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USOSweb dla prowadzących zajęcia – 

podstawowe funkcjonalności 
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System USOSweb jest wirtualnym dziekanatem dla studentów i pracowników Uniwersytetu Opolskiego. 

Dzięki tej aplikacji prowadzący zajęcia dydaktyczne ma możliwość sprawdzenia planu prowadzonych zajęć, 

wydruku listy uczestników tych zajęć, czyli tzw. listy obecności, wysyłania wiadomości tekstowych  

do studentów swoich grup zajęciowych, przeprowadzania sprawdzianów, czy też wstawienia oceny  

do przygotowanego wcześniej protokołu. 

 

WYPEŁNIANIE PROTOKOŁÓW W SYSTEMIE USOSWEB. 
 

1.1 Uruchomienie aplikacji USOSweb. 

Istnieją dwie opcje uruchomienia aplikacji USOSweb: 

 ze strony głównej UO (www.uni.opole.pl) poprzez kliknięcie w symbol , który bezpośrednio 

przekierowuje na stronę USOSweb (www.usosweb.uni.opole.pl) 

 

 poprzez wpisanie w adres przeglądarki (najlepiej Firefox) strony www.usosweb.uni.opole.pl 

http://www.uni.opole.pl/
http://www.usosweb.uni.opole.pl/
http://www.usosweb.uni.opole.pl/
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1.2 Logowanie się do systemu.  

Logowanie do systemu USOSweb odbywa się za pośrednictwem CAS – Centralnego Punktu Logowania przy 

użyciu służbowego adresu e-mail wraz z hasłem do niego przypisanym. 
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1.3 USOSweb - menu główne. 

Po zalogowaniu się w USOSweb z menu głównego wybieramy zakładkę „Dla pracowników”, a następnie 

z menu podrzędnego wybieramy zakładkę „Protokoły”.  
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1.4 Okno widoku listy protokołów. 

 

Po wybraniu opcji „Protokoły” wyświetli się lista protokołów do których ma dostęp dany pracownik.  

 

 

Na liście dostępnych protokołów będą widoczne przedmioty w kontekście: 

- cyklu dydaktycznego – np.: 2018/19-L (semestr letni 2018/19); 

- nazwy wraz z typem zajęć np.: seminarium, konwersatorium, wykład itd. 

Usosweb wyświetla domyślnie przedmioty z aktualnego cyklu dydaktycznego (aktualnego semestru), 

dlatego aby przeglądać przedmioty z poprzednich cykli należy wybrać odpowiedni cykl z paska „Wybierz 

rok akademicki”. 

Każdy przedmiot posiada typ zajęć i dla każdego typu zajęć dostępne są protokoły. 

Należy zwrócić szczególną uwagę na terminy zwrotu protokołów, ponieważ po tym czasie protokoły 

zostaną automatycznie zamknięte i nie będzie możliwości uzupełnienia ocen w systemie USOSweb. 

 

 

 

1.5 Okno widoku protokołu z wybranych zajęć (przeglądanie). 

Po kliknięciu w przycisk „wyświetl/edytuj” przechodzimy do strony z protokołami wybranych zajęć. 
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Pełny protokół – to pełna lista studentów, która jest zazwyczaj przydatna koordynatorowi. 

Protokół grupy zajęciowej  (np. „Wykład – grupa nr 1”) – to lista studentów konkretnej grupy zajęciowej, 

która jest przydatna dla prowadzącego dane zajęcia. 

 

1.6 Edycja protokołu (uzupełnianie ocen). 

Po wybraniu zajęć w cyklu dydaktycznym w celu uzupełnienia ocen należy kliknąć w opcję „zastosuj”, 

wtedy wyświetli się okno z listą studentów i polami do wpisania ocen. 

 

 

Wybrane zajęcia to „Wykład”  

w semestrze zimowym  

w roku akademickim 2018/2019 

Na protokole dla koordynatora 

wyświetlą się nazwiska 

wszystkich studentów 

zapisanych na przedmiot nawet 

tych, którzy znajdują się  

w grupie, której nie jest 

prowadzącym zajęcia. 

Zaleca się wypełnianie protokołu dla grupy zajęciowej, 

ponieważ stanowi to rzeczywistą liczbę studentów jaka 

odbywa zajęcia w określonym terminie. 

W okienku wpisuję się ocenę.  

Z rozwijanej listy można 

wybrać ocenę lub wpisać z 

klawiatury. 

Wystawione oceny należy zapisać 

używając przycisku „ZAPISZ” 

Istnieje możliwość 

szybkiego wysłania 

wiadomości do 

studentów z danej 

grupy zajęciowej 

poprzez USOSmail. 
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Koordynator przedmiotu może edytować oceny pod warunkiem, że jednocześnie jest prowadzącym daną 

grupę zajęciową.  

Prowadzący zajęcia może wystawiać oceny dla studentów grupy zajęciowej, w której jest prowadzącym 

dane zajęcia. 

Po wpisaniu nowej oceny lub zmianie wprowadzonej, tło zmodyfikowanego pola zmienia kolor na żółty. 

Do wycofania wprowadzonych zmian np. błędnych ocen służy przycisk „COFNIJ ZMIANY”. 

Lista nazwisk studentów może nie mieścić się na jednym ekranie, aby zobaczyć kolejne jej fragmenty 

używamy przycisków ze strzałkami, które znajdują się poniżej oraz powyżej listy.  

Należy pamiętać by przed przejściem do następnej strony zapisać wystawione oceny. Obok przycisków 

nawigacyjnych jest podana informacja o ilości wszystkich rekordów oraz o bieżącym zakresie wyświetlania.  

Jeśli chcemy widzieć więcej nazwisk niż domyślnie możemy użyć przycisku „POKAŻ OPCJE”  

i wybrać by na stronie wyświetlało się odpowiednio 10, 30, 100, 300 lub 500 rekordów (ew. można zmienić 

w preferencjach wyświetlania pełnych list). Opcję tę można też zmienić w ramach konfiguracji domyślnych 

ustawień profilu użytkownika.  

 
1.7 Szybkie uzupełnianie ocen. 

 
Jeżeli chcemy szybko wstawić ocenę danemu studentowi, to po zalogowaniu się do USOSweb  

w zakładce „MÓJ USOSWEB” wybieramy okno „SZYBKO WSTAW OCENĘ”.  

W oknie tym wyszukujemy studenta wpisując jego  imię, nazwisko lub numer albumu/indeksu. 

 

 
 

 

Wówczas wyświetla się lista dostępnych protokołów danego studenta z której wybieramy właściwy 
przedmiot, do którego chcemy wystawić ocenę.  

Wybór zatwierdzamy kliknięciem w link  . 
  

Zostajemy przekierowani do okna uproszczonego protokołu, gdzie wystawiamy ocenę i klikamy przycisk 
„ZAPISZ”. 
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LISTY STUDENTÓW (LISTY OBECNOŚCI). 

System USOSweb daje możliwość wygenerowania listy studentów uczęszczających  
na dane zajęcia wraz z opcją dodania miejsca na podpisy dla wszystkich zaplanowanych spotkań. 

Istnieje również opcja dodania kolumny oraz wiersza dla kolejnego spotkania, czy dopisania osoby do 
listy danej grupy zajęciowej. 

Aby móc wygenerować listę studentów należy się zalogować do systemu USOSweb. 

Listę studentów można wygenerować po wejściu do Zakładki „MÓJ USOSWEB”. 
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Wyświetli się tabelka z aktualnym planem zajęć oraz z przedmiotami i zajęciami prowadzonych przez 

pracownika. 

Wybranie konkretnego przedmiotu (typu zajęć np. wykładu, konwersatorium itp.), czy to z okna planu, 

czy też z listy zajęć pracownika otworzy ekran z szczegółami wybranego przedmiotu łącznie z linkiem 

do wygenerowania „listy studentów w PDF” 

 

Listę studentów generujemy za pomocą przycisku „POBIERZ” - otrzymamy plik PDF z listą studentów 
dla danego przedmiotu. Listę można zapisać na dysku lub wyświetlić w programie obsługującym 
format PDF. 

Naciśnięcie linka „lista studentów 

w PDF” otwiera „Parametry listy”, 

gdzie możemy dodać dodatkowe 

kolumny  

i wiersze lub zmienić orientację 

strony. 
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Lista z powyższymi ustawieniami (ustawienia domyślne) wygeneruje się z kolumnami na podpisy 
w orientacji pionowej bez dodatkowych kolumn i wierszy. W przypadku dużej ilości spotkań należy 
wybrać orientację poziomą, co zwiększy ilość miejsca na podpis. Z tego oka parametrów listy dodajemy 
dodatkowe kolumny i wiersze wpisując w pole odpowiednią wartość. 

W przypadku studiów niestacjonarnych lista studentów wygeneruje się z datami poszczególnych 
zjazdów.  

Zaznaczenie pola , które znajduje się nad listą studentów umożliwia sortowanie listy według 
własnych potrzeb np.: według nazwiska, numeru albumu, czy stanu aktywności  oraz wyeksportowanie 
tak przygotowanych danych jako pliku arkusza kalkulacyjnego. 

 

 

PLAN ZAJĘĆ. 
Aby przeglądać własny plan zajęć należy otworzyć zakładkę „MÓJ USOSWEB”, która znajduje się  

w menu głównym, a następnie wybrać ze znajdującego się po lewej stronie menu podrzędnego zakładkę 

„PLAN ZAJĘĆ”. Wówczas na ekranie zostanie wyświetlony „MÓJ PLAN ZAJĘĆ”, czyli konkretne zajęcia 

przypisane pracownikowi w kontekście danego cyklu dydaktycznego. 

opcje sortowania 

opcje eksportu danych 
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Plan zajęć może być wyświetlany w widoku bieżącego tygodnia lub w widoku całego semestru. 

 

Ponadto, gdy plan jest nieczytelny, nie mieszczą się na nim wszystkie informacje, czy też czcionka jest zbyt 

mała, istnieje możliwość pobrania planu w formacie HTML jak i powiększenia go oraz wydrukowania 

z zastosowaniem  formatu wyświetlania planu praz opcji wydruku (schematu kolorów). 

 

Należy podkreślić, że przydatne są opcje zaawansowanego ustawienia planu, gdzie istnieje możliwość 

wyboru różnych elementów wyświetlanych na planie takich jak np.: godzina rozpoczęcia/zakończenia 

zajęć, typ zajęć, czy lista prowadzących zajęcia.  

 

 

Istnieje też możliwość odszukania planu zajęć dla danej grupy przedmiotów, jeżeli wcześniej została ona 

zdefiniowana w systemie USOS. 

Opcje wyświetlania planu. 

Istnieje możliwość 

udostępnienia innej 

osobie strony 

z planem poprzez 

skopiowanie 

odnośnika z planem do 

treści e-maila. Należy 

pamiętać, że dostęp 

do strony z planem 

jest czasowo 

ograniczony. 
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EDYCJA PROFILU - INFORMACJI O PRACOWNIKU/KONSULTACJE. 
Każdy pracownik może edytować niektóre informacje o sobie:  

 stronę www; 

 numer telefonu służbowego; 

 zainteresowania naukowe; 

 konsultacje. 

Aby przejść do edycji swojego profilu należy wybrać z menu głównego zakładkę „DLA WSZYSTKICH”,   

a następnie z menu podrzędnego „MÓJ PROFIL”. 

 

Informacje o pracowniku są 

widoczne dla każdego 

użytkownika, jak i również dla 

niezalogowanego do USOSweb. 
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Edytujemy białe pola, 

pozostałe pola są 

zablokowane do modyfikacji. 

Przyciskiem „ZAPISZ” 

zatwierdzamy wprowadzone 

zmiany. 

KONSULTACJE 
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WPROWADZENIE LUB AKTUALIZACJA PRYWATNEGO ADRESU E-MAIL 

W przypadkach, kiedy chcemy odzyskać hasło do systemu USOSweb lub innych usług informatycznych na 

uczelni, jednocześnie unikając wizyty osobistej w Dziale Kadr. Warto zadbać, aby w swoim profilu osobistym 

zamieszczony był aktualny, prywatny adres email. Możemy to zrobić w dwóch miejscach, w systemie USOSweb 

lub na stronie panel.uni.opole.pl 

USOSweb 

Do swojego profilu osobistego możemy przejść na dwa sposoby. Wykorzystując funkcje SZUKAJ w zakładce 

KATALOG, gdzie wpisujemy swoje imię i nazwisko 

 

lub przez zakładkę MÓJ USOSWEB, gdzie w prawym, dolnym rogu mamy okno INFORMACJE O UŻYTKOWNIKU,  

a w nim link „moja strona profilowa”. 
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Po przejściu do „Mojej strony profilowej” w oknie z danymi kontaktowymi wybieramy opcje „edytuj” przy 

ikonce z kopertą. 

 

Następnie wpisujemy lub modyfikujemy Nasz prywatny adres email. 

 

UWAGA: twój prywatny adres email nie jest widoczny dla innych użytkowników serwisu. 
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PANEL.UNI.OPOLE.PL 

Drugim miejscem gdzie możemy podać swój prywatny adres email, jest strona panel.uni.opole.pl. 

Po zalogowaniu poprzez Centralny System Logowania (CAS)  

 

przechodzimy do swojej strony profilowej. Wybieramy opcje „Edytuj” w wierszu „altMail”. 

 

W oknie „Alternatywny adres e-mail” wpisujemy Nasz prywatny adres email i dajemy „ZAPISZ”. 

https://panel.uni.opole.pl/


 

17 
 Kwiecień 2020 © Centrum Informatyczne UO 

 

 

ODZYSKIWANIE HASŁA 

Jeśli nie pamiętasz hasła, dzięki posiadaniu aktualnego, prywatnego adresu email w systemie USOSweb 

możesz skorzystać z funkcji „odzyskiwanie hasła”.  

 

Podajemy swój uniwersytecki adres e-mail, a na prywatny adres e-mail otrzymasz link do ustawienia nowego 

hasła.  

 
 

Hasło można również odzyskać w trakcie logowania do strony panel.uni.opole.pl. Na stronie logowania 

poprzez  Centralny System Logowania (CAS) wybieramy link „Nie pamiętasz hasła?” 

 

https://panel.uni.opole.pl/reset
https://panel.uni.opole.pl/
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Podobnie jak w pierwszym przypadku, podajemy swój uniwersytecki adres e-mail, a na prywatny adres e-mail 

otrzymasz link do ustawienia nowego hasła.  

 


