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Verbis Wirtualny Dziekanat
System obsługi toku studiów
E-dziekanat
Wirtualny indeks
System obsługi uczelni
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Dla wszystkich 
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Wpisz swój login i hasło
Login to pierwsza litera imienia i 

nazwisko (np. jkowalski)
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Po pierwszym zalogowaniu system 
poprosi Cię o zmianę hasła. Pamiętaj, że 
hasło musi mieć 8 znaków, w tym wielką 
literę i cyfrę. Najpierw wpisz stare hasło, 

następnie wpisz nowe i je potwierdź
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Wybierz Dydaktyka → Panel wykładowcy

Lista semestrów, 
w których prowadziłeś 

przedmioty Możesz wyszukać przedmioty, 
do których masz dostęp albo 
studentów na te przedmioty 

zapisanych

Czerwony kolor 
semestru lub 
przedmiotu 

oznacza, że jest 
tam protokół, który 

należy wypełnić
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Kliknij w semestr, 
a lista przedmiotów 
pojawi się po prawej 

stronie

Kliknij w plusik,
 a rozwinie się drzewo 

przedmiotów



12.11.20 7© 2015 Verbis - wszystkie prawa zastrzeżone

lub skorzystaj z menu kontekstowego

Kliknij w jeden z poniższych linków
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Możesz dodać 
pełnomocników, 

współprowadzących
 i obserwatorów (dla 

każdego wydania 
oddzielnie i w wybranym 

semestrze kalendarzowym

Pełnomocnik ma takie prawa 
jak kierownik przedmiotu, nie 
może tylko ustanowić innego 

pełnomocnika

Po najechaniu kursorem 
myszy na nazwę roli w 

dymku pojawią się 
uprawnienia
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Podstawowe narzędzia 
dla wykładowcy 

(w tym dla pełnomocnika) 
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Możesz wyeksportować listę 
zajęciową do wybranego przez 

siebie dokumentu

Możesz obliczyć ranking na 
podstawie średnich 

poszczególnych studentów 

Lista zajęciowa przedmiotu zawiera 
wszystkich studentów skierowanych na 

przedmiot, w tym studentów 
powtarzających przedmiot, 

realizujących różnice programowe, itp.

Możesz wysłać wiadomość do 
wszystkich studentów z listy lub do 

wybranych zaznaczając 
odpowiednie checkboxy
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1. Zaznacz studentów, do 
których chcesz wysłać 

wiadomość.
Jeśli chcesz zaznaczyć 

wszystkich zaznacz checkbox 
na samej górze

Wysyłanie wiadomości do 
studentów z listy zajęciowej 

wybranego przedmiotu

2. Kliknij „Wyślij wiadomość do 
wybranych studentów”

3. Pojawi się okienko, wpisz 
tytuł i treść wiadomości.

Wiadomość możesz napisać w 
języku polskim i w języku 

angielskim

Możesz 
dodać 

załączniki
4. Po kliknięciu 

„Wyślij” wiadomość 
zostanie wysłana

Kliknij w lupkę i 
podejrzyj listę 

odbiorców
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Wpisz oceny 
numeryczne 

Oceny możesz pobrać 
bez przepisywania 

z wcześniej wypełnionych 
ocen bieżących 
(jeśli używasz)

Kliknij, a dowiesz 
się jak łatwiej 

i szybciej 
wypełnić protokół

Nie zapomnij 
oddać/wysłać protokołu 

do dziekanatu w 
wyznaczonym terminie

Wyszukaj 
konkretnego 

studenta

Możesz wyświetlić 
tylko tych, którzy nie 

zaliczyli

Wskaż datę

Protokół z przedmiotu na ocenę

Jeśli student nie był na 
zaliczeniu wpisz N

Wypełnij wszystkie oceny -  
dopiero wtedy na 

wydrukowanym protokole 
pojawi się kod kreskowy
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Wpisz oceny opisowe: Zal, Nzal 
lub N w przypadku gdy student 

był nieobecny na zaliczeniu

Zal

Wypełnij wszystkie oceny -  
dopiero wtedy na 

wydrukowanym protokole pojawi 
się kod kreskowy a jeśli 

zdecydujesz się na przesłanie 
protokołu online pojawi się 

możliwość wysyłki protokołu do 
dziekanatu

Protokół 
z przedmiotu na 

zaliczenie
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Jeśli student otrzymał 
zaliczenie zajęć to ocenę 

negatywną może poprawić 
– wynika to z Regulaminu 

Studiów

Jeśli student otrzymał 
z zajęć: „nie zaliczam”, należy wystawić 

mu też ocenę końcową ND 
(niedopuszczony)

Uwaga - jest to ocena ostateczna, 
student nie będzie mógł jej poprawić 

Protokół z przedmiotu na 
zaliczenie na ocenę

Tu wstaw zaliczenie 
zajęć: 

Zal - zaliczam, Nzal - nie zaliczam

Jeśli student nie był 
na zaliczeniu wpisz N
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Możesz usunąć 

wszystkie oceny za 
pomocą jednego 
kliknięcia myszką

Pamiętaj, aby zapisać 
wprowadzone zmiany

Możesz wydrukować protokół

Za pomocą tego 
przycisku możesz 

uzupełnić puste pola 
wybraną oceną
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Jeśli zdecydujesz się osobiście 
dostarczyć protokół pamiętaj, 

że tylko na kompletnie 
uzupełnionym protokole pojawi 

się kod kreskowy. Uwaga! 
Dziekanaty nie przyjmą 

protokołu bez kodu
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Jeśli zdecydujesz się 
wysłać online protokół 

do dziekanatu - po 
zapisaniu protokołu 
pojawi się przycisk 

„Wyślij”
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Po kliknięciu „Wyślij” otrzymasz 
SMSa z kodem.

Wpisz otrzymany kod i 
zatwierdź formularz.

Pamiętaj, aby podać w 
dziekanacie aktualny nr 

telefonu
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Przez kilka minut po wpisaniu 
kodu z smsa masz możliwość 

wycofania wysyłki.
Jeśli tego nie zrobisz protokół 

zostanie wysłany do 
dziekanatu.
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Narzędzia ułatwiające życie 
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Ustaw liczbę ocen bieżących, które chcesz 
 prezentować studentom (w przyszłości 

możesz ją zwiększyć)

Wybierz przedmiot, a następnie „Tablicę 
przedmiotu”
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Wybierz, które z nich 
maja być 

wyświetlane 
studentowiNazwij kolumny 

z ocenami

SKALA - Ocena wyliczana dynamicznie na podstawie 
kolumn zaznaczonych w sumie

 i skali ocen zdefiniowanej w kolumnie.
FORMUŁA - Ocena wyliczana dynamicznie na podstawie 

danej formuły zdefiniowanej w definicji kolumny.
ŚREDNIA - Kolumna prezentuje średnią wyliczoną z 

innych (wskazanych) kolumn.
SUMA - Kolumna prezentuje sumę wyliczoną z innych 

(wskazanych) kolumn.
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Tu możesz 
wpisać oceny 

bieżące 
otrzymane przez 

studentów. 
Uwaga! Każdy 

student zobaczy 
tylko swoje oceny

Oceny bieżące 
możesz załadować

 z wcześniej 
przygotowanego 

pliku

Możesz wyszukać 
konkretnego studenta

Możesz wysłać 
wiadomość do 

wszystkich studentów z 
listy lub do wybranych 

zaznaczając odpowiednie 
checkboxy
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Wpisz treść informacji dla studentów, 
pamiętaj, że jest ona dostępna jedynie 
dla studentów wybranego przedmiotu 

(tylko znajdujących się na liście 
zajęciowej przedmiotu wybranego z 

listy po lewej stronie)
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Wpisz treść informacji – 
będzie widoczna tylko dla 

osób związanych 
z przedmiotem

Użytkownicy forum mogą 
wyrażać swoją opinię 
poprzez komentarz oraz poprzez 

kliknięcie 
odpowiedniego 

znaczka
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Jeśli masz nieprzeczytane 
wiadomości, w prawym górnym 
rogu pojawi się koperta z liczbą 

nowych, nieprzeczytanych 
wiadomości.

Wybierz Profil → Wiadomości
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Po wybraniu „Wiadomości” pojawi 
się lista wszystkich Twoich 

korespondencji

Taki symbol przy wiadomości 
oznacza, że nadawca oczekuje 

Twojej odpowiedzi


