Instrukcja rejestrowania pracy dyplomowej 18.12.2020

w Archiwum Prac Dyplomowych przez studenta | USOS 6.6.0

Procedura rejestrowania pracy dyplomowej w Archiwum Prac Dyplomowych (APD):
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Zadanie do wykonania

Dostarczenie do dziekanatu informacji o planowanych obronach, ktérych jest opiekunem wg
wzoru wydrukowanego z APD z wtasnorecznym podpisem:
1) tytutu pracy dyplomowej w jezyku oryginatu wraz z imieniem, nazwiskiem
i nralbumu studenta;

2) sktadu komisji przeprowadzajacej egzamin dyplomowy:

e imie (imiona), nazwiska, tytut naukowy lub stopien naukowy promotora;

e imie (imiona), nazwiska, tytut naukowy lub stopiert naukowy recenzenta;

e imie (imiona), nazwiska, tytut naukowy lub stopien naukowy przewodniczacego;
3) planowanej daty egzaminu dyplomowego.

\Wprowadzenie do systemu USOS na podstawie informacji o planowanych obronach przez

promotora zgodnie z krokiem 0:

1) tytutu pracy dyplomowej w jezyku oryginatu wraz z imieniem, nazwiskiem
i nr albumu studenta;

2) sktadu komisji przeprowadzajacej egzamin dyplomowy:

e imie (imiona), nazwiska, tytut naukowy lub stopien naukowy promotora;
e imie (imiona), nazwiska, tytut naukowy lub stopien naukowy recenzenta;
e imie (imiona), nazwiska, tytut naukowy lub stopien naukowy przewodniczgcego;

3) planowanej daty egzaminu dyplomowego.

4) w polu: ,Status pracy w Archiwum Prac Dyplomowych” wartosci: ,,Do modyfikacji
(student ma wpisaé streszczenie w APD lub USOSweb)” zamiast wartosci: ,Nie do
modyfikacji”; w polu: ,Czy archiwizowaé¢ w APD” wartosci: ,Archiwizowac” zamiast
wartosci: ,,Nie archiwizowac”.
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\Wprowadzenie do systemu APD przed przystgpieniem do egzaminu dyplomowego:

1) jezyka pracy;

2) tytutu pracy dyplomowej w: jezyku polskim, o ile jezykiem oryginatu pracy jest jezyk
obcy — maksymalny limit znakéw 300;

3) zwieztego streszczenia pracy w jezyku polskim i jezyku oryginatu, jezeli praca
dyplomowa przygotowana jest w innym jezyku niz polski— maksymalny limit znakéw
4000;

4) stéw kluczowych w jezyku polskim — maksymalny limit znakéw 1000;

Rada wydziatu moze zobowigzaé studentéw do umieszczenia w pracy angielskiego
ttumaczenia tytutu oraz streszczenia w tym jezyku. Woéwczas w systemie APD nalezy

wprowadzi¢ ttumaczenie elementéw, o ktérych mowa w punkcie 2), 3) i 4).

Wprowadzenie do systemu APD przed przystgpieniem do egzaminu dyplomowego wers;ji
elektronicznej pracy dyplomowej przygotowanej w  postaci jednego  pliku
w formacie pdf (jezeli praca zawiera zataczniki, to nalezy je takze wprowadzi¢ do systemu APD
ako spakowane do jednego pliku archiwum (.rar, .7z, .gzip, .zip)).

\Wystanie pracy studenta do sprawdzenia w systemie antyplagiatowym. Pobranie raportéw z
wynikiem sprawdzenia pracy w systemie antyplagiatowym. Akceptacja danych pracy (lub
skierowanie do poprawy) — powrot do kroku 1.

Mozliwos¢ pobrania raportéw z wynikiem sprawdzenia pracy w systemie antyplagiatowym.

Ztozenie przed przystgpieniem do egzaminu dyplomowego oraz po zatwierdzeniu w APD pracy
przez kierujgcego pracy dyplomows (promotora) w dziekanacie jednego egzemplarza pracy
dyplomowe] (drukowanego dwustronnie z APD wraz z numerami kontrolnymi stron
przydzielonymi przez system APD, czcionkg nie wiekszg niz 12, z odstepami miedzy wierszami
hie wiekszymi niz 1,5) wraz z zatgcznikami, oprawionego w: cienki karton i papierowy grzbiet
w kolorze wydziatu, ktéry jest zgodny z Systemem ldentyfikacji Wizualnej Uniwersytetu
Wroctawskiego.

Recenzent

Wypetnienie oraz zatwierdzenie w systemie APD formularza oceny pracy dyplomowej
stanowigcej recenzje pracy dyplomowej przez promotora i recenzenta.

Wydanie protokotu egzaminu dyplomowego.
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1. Logowanie do Archiwum Prac Dyplomowych (APD)

W celu zalogowania sie do Archiwum Prac dyplomowych nalezy wejsé na strone:

https://apd.uni.wroc.pl

Po otwarciu strony nalezy klikngé w prawym gérnym rogu: zaloguj sie (Rysunek 1):

/Y

Rysunek 1

Po kliknieciu zaloguj sie pojawi sie strona Centralnego Systemu Uwierzytelniania. W polu login nalezy wpisa¢ swéj
login, a w polu hasto — swoje hasto. Login i hasto sg takie same jak przy logowaniu do USOSweb

(Rysunek 2):

/ W pisz swéj login taki jak przy logowaniu do USOSweb

\Wpisz swoje hasto takie jak przy logowaniu do USOSweb

Rysunek 2
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2. Lista praci zadan

Po zalogowaniu do APD pojawi sie strona o tytule ,Moje prace i zadania”. Znajduje sie ona pod zaktadka , Moje
prace” (gérny pasek menu).

W lewej kolumnie strony znajduje sie lista prac, ktérych autorem jest zalogowany student. Praca bedzie widoczna
w tym miejscu w momencie jej zarejestrowania przez dziekanat w systemie USOS (Rysunek 3).

W prawej kolumnie znajduj3 sie zadania do wykonania, czyli lista prac, do ktdrych student ma uzupetnié¢ informacje
(Rysunek 3):

Informacje o pracy Uzupetnianie informacji o pracy

l i

Rysunek 3
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3. Uzupetnianie informacji o pracy

Klikajgc tytut pracy znajdujacy sie kategorii Zadania (Rysunek 3), w tabeli o tytule Uzupetnij informacje
przechodzimy do strony edycji informacji o pracy (Rysunek 4):

O

Rysunek 4
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W _pierwszej kolejnosci wybieramy jezyk, w ktérym napisana jest praca (Rysunek 4). W zaleznosci

od dokonanego wyboru nalezy uzupetnié¢ odpowiednie pola:
e Tytut pracy w jezyku polskim, jezeli praca napisana jest w jezyku obcym,
e Streszczenie w jezyku oryginatu (jezeli praca jest napisana w jezyku obcym innym niz jezyk angielski)
i jezyku polskim,
e Stowa kluczowe w jezyku oryginatu (jezeli praca jest napisana w jezyku obcym innym niz jezyk angielski)

i polskim.

Rada wydziatu moze zobowigzac¢ studentéw do umieszczenia w pracy angielskiego ttumaczenia tytutu oraz
streszczenia w tym jezyku. Woéwczas w systemie APD nalezy wprowadzi¢ ttumaczenie na jezyk angielski:

e  Tytutu pracy,

e  Streszczenia,

e  Stow kluczowych.
Po uzupelnieniu informacji nalezy zapisa¢ dane klikajac przycisk Zapisz dane pracy.

Przyktadowe uzupeienie informacji o pracy zostato pokazane na Rysunku 5:
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O

Rysunek 5
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Po wybraniu przycisku ZAPISZ DANE PRACE wys$wietlony zostanie komunikat z prosba o potwierdzenie
wybranej operacji (Rysunek 6). W celu potwierdzenia operacji nalezy wybraé przycisk OK:

Czy na pewno choesz zapisad zmiany?
Jeslizmieniono wybdr jezyka i niektdre pola formularza zostaty ukryte, zapis spowoduje utrate ich poprzednie] zawartosci.

\ Al

Rysunek 6

3. Dodawanie zatacznikow

Po uzupetnieniu informacji o pracy nalezy doda¢ zatgcznik z trescia pracy. W tym celu nalezy klikng¢ Przejdz

do dodawania plikéw (Rysunek 7):
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O

Rysunek 7
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Wyswietlony zostanie komunikat (Rysunek 8):

Status pracy zostanie zmieniony z Wprowadzanie danych pracy’ na‘Dodawanie plikdw'.
Fowykonaniu tego przejscia mozesz jeszcze wrocic do edycji danych i poprawic wprowadzone informacje.

Upewnij sig, Ze dane zostaty zapisane (kliknij przycisk "Zapisz dane pracy’).
Czy na pewno chcesz kontynuowad?

\ T

Rysunek 8

Klikamy przycisk OK.

Aby przejs¢ do strony dodawania zatgcznikdw, nalezy klikngé Dodaj pliki (Rysunek 9):

@

\>

Rysunek 9
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Aby dodaé plik (Rysunek 10) zawierajgcy prace nalezy wybrac rodzaj: Praca klikngé Przegladaj... i wskazac¢ zapisany

na dysku plik w formacie pdf.

UWAGA!
Zgodnie z zarzadzeniem nr 111/2015 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 21 pazdziernika 2015 r. nazwa
pliku musi by¢ nastepujgcej postaci:
UWr-JJ-AAAAAA-YYYY.pdf
gdzie
JJ to kod wydziatu:

21 - Wydziat Filologiczny

22 - Wydziat Nauk Historycznych i Pedagogicznych

23 - Wydziat Prawa, Administracji i Ekonomii

24 - Wydziat Fizyki i Astronomii

25 - Wydziat Nauk Biologicznych

26 - Wydziat Nauk Spotecznych

27 - Wydziat Chemii

28 - Wydziat Matematyki i Informatyki

29 - Wydziat Biotechnologii

30 - Wydziat Nauk o Ziemi i Ksztattowaniu Srodowiska
76 - Miedzywydziatowe Studium Ochrony Srodowiska

77 - Kolegium Miedzyobszarowych Indywidualnych Studiéw Humanistycznych i Spotecznych
AAAAAA to nr albumu studenta

YYYY to rok zamieszczenia pliku z pracg dyplomowa

.pdf - rozszerzenie pliku musi by¢ koniecznie pisane matymi literami
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Rysunek 10

Mozna réwniez dodac krétki opis dotyczacy zatgcznika.

Dodawanie zatgcznika nalezy potwierdzi¢ przyciskiem Dodaj do zestawu (Rysunek 11):

Uniwersytet Wroctawski, Dziat Informatycznych Systemow Obstugi Studiow 1 2



Instrukcja rejestrowania pracy dyplomowej 18.12.2020
w Archiwum Prac Dyplomowych przez studenta | USOS 6.6.0

Rysunek 11

Kazdy dodany zatgcznik bedzie widoczny na liscie zatgcznikdéw. Mozna usungc go z listy uzywajac przycisku Usun

(Rysunek 12):
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Rysunek 12
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Jezeli oprdcz pracy chcemy zamiescié jeszcze zatgcznik, to wybieramy rodzaj pliku Inny, a nastepnie klikamy

Przegladaj ... i wskazujemy zapisany na dysku plik (Rysunek 13).

Uwaga! Wszystkie zataczniki (z wyjatkiem zatacznika zawierajacego prace) musza byé spakowane do jednego
pliku archiwum (.rar, .7z, .gzip, .zip).

Rysunek 13
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Po dodaniu wszystkich zatgcznikdéw nalezy skorzystaé z przycisku wréé do pracy, aby powrdci¢ do strony

z opisem pracy (Rysunek 14):

\

Rysunek 14

Aby ponownie przej$¢ do dodawania zatgcznikdw, nalezy skorzystaé z opcji Edytuj pliki (Rysunek 15).

Mozna takze powrdci¢ do edycji informacji o pracy (tytuf, streszczenie, stowa kluczowe) uzywajac przycisku

WROC DO EDYCJI DANYCH (Rysunek 15):
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~

Rysunek 15

Po uzupetnieniu informacji o pracy i dodaniu zatgcznikdéw zawierajgcych prace nalezy przekazaé prace do
zatwierdzenia przez promotora. W tym celu nalezy wybra¢: PRZEKAZ DO ZATWIERDZENIA PRZEZ PROMOTORA
(Rysunek 16):

/

Rysunek 16
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Tej operacji nie bedzie mozna cofngé, dlatego nalezy jg potwierdzi¢ (Rysunek 17):

Status pracy zostanie zmieniony z'Dodawanie plikdw’ na ‘Akceptacja przez promotora’. /
Po wykonaniu tego przejécia nie bedzie juz mozna wrdcié do edycji danych.

Czy na pewno chcesz kontynuowad?

Rysunek 17

Po zatwierdzeniu przyciskiem OK zostanie zmieniony status pracy na: Promotor Akceptacja danych (Rysunek 18):

O

Rysunek 18

System automatycznie poinformuje mailowo promotora o przekazaniu pracy do akceptacji.
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3. Weryfikacja pracy przez promotora

Nastepnie promotor weryfikuje wprowadzone przez studenta informacje o pracy i zatgczone pliki (plik z praca
zostaje wystany przez promotora do systemu antyplagiatowego, raport ze sprawdzenia zostanie udostepniony
promotorowi):
e Jesli wprowadzone dane zostang zaakceptowane przez promotora, to jednoczesnie umozliwia on wpisanie
recenzji recenzentom w APD.
e Jesliwprowadzone przez studenta dane sg btedne, promotor cofa prace do ponownej edycji przez studenta.
W takim przypadku student ponownie otrzymuje mozliwos¢ modyfikacji danych pracy, usuniecie i wgranie

nowego pliku z pracy (ponowne wykonanie kroku 1 oraz kroku 2).

Student jest automatycznie informowany mailowo o akceptacji lub cofnieciu pracy do ponownej edyc;ji.

System antyplagiatowy (po wystaniu przez promotora pracy do sprawdzenia) tworzy raport ze sprawdzenia pracy.
Nalezy pamieta¢, ze raport nie jest dostepny natychmiastowo. Najczesciej jest dostepny dopiero po pewnym czasie
od wystania zgtoszenia sprawdzenia ($Sredni czas sprawdzenia pracy dyplomowej w systemie antyplagiatowym nie
przekracza siedmiu dni, a czas maksymalny — czternastu dni).

Raport z systemu antyplagiatowego jest udostepniony studentowi (Rysunek 19):

Rysunek 19
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Uwagal

Student nie przynosi do dziekanatu raportu z systemu antyplagiatowego!

Wyniki weryfikacji z Jednolitego Systemu Antyplagiatowego dostepne s3 w postaci pliku raportu pdf. Student do
wiasnych celéw moze sie z raportem zapoznac i zapisa¢ go na dysku twardym swojego komputera. W celu zapisania

raportu w postaci pliku PDF nalezy skorzystac z przycisku [pobierz] (Rysunek 19).

4. Generowanie numerdow kontrolnych stron pracy.

Student, w terminie okres$lonym przez Dziekana, po zatwierdzeniu w systemie APD pracy przez promotora, skfada
w dziekanacie jeden egzemplarz pracy dyplomowej wraz z zatgcznikami (drukowany dwustronnie z systemu APD
wraz z numerami kontrolnymi stron przydzielonymi przez system APD, czcionka nie wiekszg niz 12, z odstepami
miedzy wierszami nie wiekszymi niz 1,5), oprawiony w cienki karton i papierowy grzbiet w kolorze wydziatu,
zgodnym z Systemem Identyfikacji Wizualnej Uniwersytetu Wroctawskiego.

W celu pobrania pracy wraz z numerami kontrolnymi nalezy skorzystac z przycisku Wersja do druku (Rysunek 20).

Otrzymamy wtedy plik z pracg, ktora zawiera numery kontrolne stron.

Rysunek 20
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5. Recenzje

Po zaakceptowaniu pracy przez promotora do systemu wpisywane sg recenzje. Wypetnione i zaakceptowane
recenzje mozna otworzy¢ klikajgc ikonke recenzji obok nazwiska promotora/recenzenta. Recenzja jest dostepna,

kiedy ikonka ma kolor zielony (Rysunek 21):

Rysunek 21
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