. , [7)
Instrukcja dla studentow all=

Archiwum Prac Dyplomowych

Krok wykonujacy Zadanie do wykonania

1 Student/promotor Przekazanie tematu pracy do dziekanatu.
Rejestracja pracy w USOSadm przez
dziekanat.

2 Student Uzupetnianie informacji o pracy w APD
(streszczenie, stowa kluczowe itp.)

2 Student Dodawanie pracy oraz zatgcznikow.
Przekazanie pracy do akceptacji promotora.

3 Promotor Automatyczna weryfikacja pracy w JSA bez

udziatu promotora. Zapoznanie sie z
wynikami raportu z badania
antyplagiatowego. Akceptacja pracy (lub
odrzucenie - powrdt do pkt.2). Przekazanie
pracy do recenzji.

4 Student Drukowanie pracy z APD (praca z
numerem kontrolnym)

4 Promotor i recenzent Wystawianie i drukowanie recenzji

5 Dziekanat Przy statusie pracy ,praca gotowa do

obrony” - drukowanie protokotu egzaminu
dyplomowego

Dostep na strone APD - student/promotor/recenzent ma umozliwiony za posrednictwem
USOSweb, klikajac w zaktadke ,Aktualnosci” — w lewym panelu dostepne jest : Archiwum
Prac Dyplomowych

Po zalogowaniu sie na strone APD pojawi sie strona ,,Moje prace i zadania”. W kazdej
chwili mozna wrdci¢ do tej strony klikajac na pasku menu - ,,Moje prace”.

W prawej kolumnie znajdujg sie zadania do wykonania, czyli praca, do ktorej student ma
uzupetni¢ informacje. Student jest zobowigzany do zweryfikowania poprawnosci tematu
( w przypadku btedu w temacie niezwtocznie (przed uzupetnieniem danych) zgtasza fakt
w Dziekanacie).

KROK 2: Uzupetnianie informacji o pracy w APD (streszczenie, stowa
kluczowe itp.)

W celu wprowadzenia danych o pracy nalezy klikng¢ ,tytut pracy” znajdujacy sie przy
zadaniu ,Uzupetnij informacje”.

Rozwinie sie okno edycji danych o pracy. W pierwszej kolejnosci nalezy wybraé jezyk,
w ktérym pisana jest praca dyplomowa. Nastepnie pojawig sie pola do uzupetnienia

v' Tytut pracy w jezyku polskim i angielskim. Tytut pracy w oryginalnym brzmieniu nie
mozna edytowac.

v' Streszczenie w jezyku polskim i angielskim

v' Stowa kluczowe w jezyku polskim i angielskim

Po uzupetnieniu danych nalezy klikng¢ ,,Zapisz dane pracy”.



KROK 2.1: Dodawanie pracy oraz zatgcznikow

Po uzupetnieniu danych o pracy nalezy dodac¢ zatacznik z trescig pracy. W tym celu nalezy
klikna¢ ,,Przejdz do dodawania zalacznikow”.

Aby przejs$c¢ do strony dodawania zatacznikdéw nalezy klikna¢ ,,Dodaj zataczniki”.

0 Dodanie pracy dyplomowe]

W celu dodania pliku z praca nalezy klikng¢ ,,Przegladaj” i wskazac zapisany na dysku plik
w formacie PDF.

Wazne'!

Nazwa pliku pracy dyplomowej musi mie¢ strukture:
Numer albumu_nazwisko i imie_S

Przykiad : 9878_Nowak Jan_S
S - studia stacjonarne

N - studia niestacjonarne

0 Dodanie zatacznikow do pracy

W przypadku gdy praca zawiera zataczniki, to nalezy je spakowac do jednego pliku ZIP, RAR
lub 7Z. Jest mozliwo$¢ dodania krétkiego opisu do tych zatgcznikow. Dodawanie zatgcznika
nalezy potwierdzi¢ przyciskiem ,,Dodaj zalacznik do zestawu”.

Kazdy dodany zatacznik pojawi sie na liscie zatacznikdéw. Zatgcznik mozna usungc z listy
klikajac ,, Usun”.

Wazne informacije :

0o Po dodaniu wszystkich zatacznikéw nalezy klikna¢ ,,wroé do pracy”, aby powrdcié
do strony z opisem pracy.

o Aby ponownie przej$¢ do dodawania zatacznikdw nalezy klikna¢ ,,zarzadzaj
zatacznikami do pracy”.

0 Z tego miejsca mozna powrdci¢c do edycji danych o pracy (streszczenia, stowa
kluczowe) klikajac ,,Wro¢ do edycji danych”.

KROK 2.2: Przekazanie pracy do akceptacji promotora.

Po uzupetnieniu danych pracy dyplomowej oraz dodaniu zatacznikdw zawierajgcych prace
nalezy przekazac prace do akceptacji promotora. W tym celu nalezy klikng¢ ,, Przekaz do
zatwierdzenia przez opiekuna”.

Wazne ! Tej operacji nie mozna cofngé, dlatego nalezy jgq potwierdzi¢: odpowiadajac
na pytanie ,Czy na pewno chcesz kontynuowac¢” OK/ ANULUJ

System automatycznie poinformuje mailowo promotora o przekazaniu pracy do akceptacji.



KROK 3 : Akceptacja danych pracy

Promotor weryfikuje prace studenta: wprowadzone dane pracy oraz zatgczone pliki.

Wazne ! Jedli wprowadzone przez studenta dane sq bledne, promotor cofa prace
do ponownej edycji przez studenta. Student wowczas otrzymuje informacje o mozliwosci
edycji danych pracy i dodanych zatgcznikéw.

Praca zostaje automatycznie przekazana do sprawdzenia w JSA (Jednolitym Systemie
Antyplagiatowym) po wczesniejszym kliknieciu ,przekaz do zatwierdzenia opiekuna”.

Po zapoznaniu sie z raportem z JSA, promotor podejmuje decyzje o przekazaniu pracy
do wpisania recenzji.

System automatycznie poinformuje mailowo studenta o akcepcji lub cofnieciu pracy
do ponownej edycji.

KROK 4: Drukowanie pracy z APD

W systemie APD funkcjonuje mechanizm kontroli zgodnosci pracy przestanej do APD z wersjq
papierowg (sktadang w dziekanacie).

Po zatwierdzeniu pracy dyplomowej przez promotora, nalezy pobra¢ z systemu APD
zmodyfikowang wersjg wgranego wczesniej pliku PDF oznaczonego jako ,Praca”.

Wygenerowana wersja pracy zawiera numery kontrolne natozone na strony dokumentu.
Nalezy wydrukowac¢ prace pobrang z systemu i ztozy¢ w dziekanacie/katedrze. Pracownik
dziekanatu/katedry weryfikuje zgodnosci numerdw zapisanych w bazie ze ztozong wersjg
papierowq.

Wersje z numerami kontrolnymi mozna pobra¢ za pomoca linku ,Wersja do wydruku”
umieszczonego pod nazwa pliku.

Wazne ! Losowe numery kontrolne sq wybierane i zapisywane w bazie za kazdym razem,
gdy plik jest pobierany. Zapisywane sg numery ostatnio pobranego pliku.

KROK 4: Wystawianie i drukowanie recenzji

Po zaakceptowaniu pracy przez promotora do systemu wpisywane sg recenzje. Wypetnione
i zaakceptowane mozna otworzy¢ klikajac ikonke recenzji obok nazwiska
promotora/recenzenta. Recenzja jest dostepna kiedy ikonka ma kolor zielony.



