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1. Dodawanie uczestnikow ne podstawie klucza

Nojczesciej studenci zapisujg sie na dany kurs na podstawie
ustawionego przez prowadzqcego (szczegdlnie w  przypadku

ilosci studentdw).

1.1. Nowa metoda zapisu

Zeby ustawié klucz, na stronie naszego .. .

&€ Administracja
kursu odnajdujemy menu Administrocja.
W nim rozsuwomy menu Uzytkownicy

i klikamy Metody zopisu.

klucza

duzej

e )

Nastepnie, w metodach zaopisu klikamy rozsuwane menu przy opcji Dodoj

metode  zapisu (pod  tabelg z  metodami), gdzie  wybieramy

Zapisywanie samodzielne.

Metody zapisdw

Nazwa Uzytkownicy Do géry/W dét

Zapisywanie reczne

Dodaj metode zapisu | Wybierz ..

modzielne

UL L
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1.2. Podstawowe ustawienia zapisywania samodzielnego

Przede wszystkim, mozemy ustawi¢ Wtasng nozwe metody zapisu, co moze nam
utatwi¢ odnajdywanie konkretnej metody, jesli bedziemy ustawiaé kilka do tego

samego kursu.

Nojwazniejsze o czym nalezy pamietaé to opcje Zezwol na somodzielng
rejestracje i Zezwol na nowe zapisy muszq by¢ wtqczone (‘'Tak’), aby uzytkownicy

mogli zapisac sie na podstawie naszego klucza.

Nastepnie ustawiomy Klucz dostepu czyli hasto, ktére uzytkownik bedzie musiat

wpisac aby dotqczy¢ do kursu.

Wtasna nazwa metody
Zapisow

®
=

=
o

ezwol na samodzielng
rejestracje

L7,

=D

i
Fal

ezwdél na nowe za pisy

Klucz dostepu @

NALEZY PAMIETAC O PRZEKAZANIU NASZEGO KLUCZA DOSTEPU (W JAKIS
SPOSOB) NASZEJ GRUPIE STUDENTOW, NAJCZESCIEJ WYSTARCZY WYSEAC GO
MAILOWO PRZEDSTAWICIELOWI GRUPY!
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1.3. Dodatkowe ustawienia zapisywania samodzielnego

Jedli chodzi o zapisywanie za pomocq klucza, mozemy réwniez ustawi¢ kilka

dodatkowych ustawierh w zaleznosci od naszych potrzeb.

1.3.1 Uzyj grupowych kluczy dostepu do kursu

Jesli chcemy ustawi¢ klucze, ktére 7
bedq automatycznie przypisywad » —
) Uzyj grupowych kluczy ._ Nie |
studenta do danej grupy, musimy na dostepu do kursu —

to zezwoli¢ wybierajgc opcje Tok.

Same klucze, ustawiomy w ustawieniach poszczegdlnych grup.

1.3.2. Domyslnie przydzielana rola

Jesli chcemy ustawi¢ klucz, ktéry bedzie wykorzystywony tylko przez
prowadzqgcych mozemy réwniez zmieni¢, domyslng rolg, ktérq uzytkownik
otrzyma zaopisujgc sie¢ podanym kluczem (NALEZY PAMIETAC, ZE DLA
STUDENTOW ZOSTAWIAMY TUTAJ ROLE, ‘STUDENT).

Domyélnie przydzielana

i Student
rola

Menedzer

Prowadzqcy

Okres uczestnictwa @ Prowadzqcy bez praw edycji
Student

1.3.3. Okres uczestnictwa

Mozemy rowniez ustawi¢ okres na joki uzytkownicy zostanq zapisani przy
pomocy tego klucza oroz czy i kto bedzie zawiadamiony o zblizajocym sie

wygasnieciu rejestracji.
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Okres uczestnictwa © | 0 ' | B Wiqcz

©
Informuj przed ‘ Nie
wygasnieciem rejestracji

Prog zawiadomienia @ | 1

1.34. Data poczatkowsa oraz korncowa

Data poczgtkowa - data OD ktdrej uzytkownicy mogq rozpoczql zapisy

do kursu.

Data koncowa - data DO ktérej uzytkownicy mogq zapisywad sie do kursu.
Data poczgtkowa @ / O . | | 2020 ‘ | 12 ‘ ‘ A7 ‘ W Wiqcz

Data koricowa @ / ( T 2020 , B Wigcz

1.3.5. Wypisz nieraktywne osoby z kursu po

Mozemy réwniez ustawi¢ po jakim czasie nieaktywnosci, dany uzytkownik

zostanie wypisany z kursu.

Wypisz nieaktywne

osoby z kursu po
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13.6. Maksymalna ilos¢ zapisanych uzytkownikéw

Mamy réwniez mozliwo$é ograniczenia ilosci uzytkownikdw, ktdrzy zapiszq sie

do kursu.

Maksymalna ilosc

zapisanych
uzytkownikow

1.3.7. Tylko cztonkowie kohort
Mozemy réwniez ograniczy¢é mozliwosé zapiséw tylko dla cztonkdw wybranej

przez nas kohorty.

Tylko cztonkowie
kohorty

1.3.8. Wiadomosci powitalne

Mamy réwniez dostepnqg opcje wysytania wiadomosci powitalnej, ktorq kazdy
zapisujqcy sie uzytkownik otrzyma na przypisany do ich konta adres mailowy.
Mozemy ustawié z jakiego zrédta zostanie ona wystana oraz dodania naszej

niestandardowej wiadomosci.

Whievkai aomw R

Wysytaj powitania ‘ From the course contact
nowym uzytkownikom Nie

kursow. From the course contact

From the key holder
Z adresu no-replay

Niestandardowa

wiadomosC powitalna

Po ustawieniu opcji klikamy przycisk Dodaj metode zapisu.
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2. Dodawanie uczestnikow recznie

W przypadku pojedynczych lub matej e .
grupy studentéw (czy tez dodatkowych ﬂ AdmIHIStrDCJG
prowadzqcych) mozemy dopisaé ich
recznie na podstawie listy uzytkownikéw
olatformy. Zeby to zrobié, na stronie
naszego kursu odnajdujemy menu ]
Administracjo. W nim rozsuwaomy menu
Uzytkownicy i klikamy  Zapisani

uzytkownicy.

Po przeniesieniu na liste Uczestnikdw, na gdrze strony odnajdujemy przycisk

Dodaj uzytkownikdw.

Uczestnicy

Dodaj uzytkownikéw

Dopasuj | Ktérykolwiek ‘ Zaznacz

Wyczysc filtry Zastosuj filtry

Po otwarciu nowego menu odnajdujemy uzytkownika wpisujgc ich dane (imig,
nazwisko lub adres mailowy). Mozemy réwniez zapisaé wczesniej utworzonq

kohorte.

Musimy réwniez zdecydowaé z jokq rolg dana osoba zostanie zapisana (dla

studentéw zostawiomy role student, dla prowadzqgcych zmieniomy na
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prowadzqcy lub prowadzgcy bez prow edycji). Po wybraniu odpowiednich

uzytkownikdw i rél klikamy Zopisz wybranych uzytkownikow i kohorty,

Dodaj uzytkownikow

Opcje zapisow

Wybierz uzytkownikow Brak wyboru
Wybierz kohorte Brak wyboru

Przypisz role | Student

Zapisz wybranych uzytkownikow i kohorty Anuluj
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3. Bulk enrolments (zapisywanie masowe)

Istnieje réwniez mozliwo$é masowego zapisania uczestnikdw do kursu na
podstawie pewnych danych, w tym przypadku bedzie to numer indeksu, adres
mailowy lub login. Najczesciej wykorzystywad bedziemy numer indeksu, ktéry jest

dostepny dla prowadzqgcych w serwisie EHMS.

Przed préobq zapisu na samej platformie, warto przygotowad plik excel w ktorym
zawarta bedzie nasza lista uczestnikéw. Zeby to zrobié¢ wystarczy utworzyé nowy

arkusz kalkulacyjny, gdzie umieszczomy liste danych (np. numery indeksu) jeden

pod drugim - pierwsza kolumna. A B C D
P J &l h b o1 1516561 Grupal
onadto, jedli chcemy aby nasi - .o, Grupal
uczestnicy byli réwniez jednoczednie 3 5455155%
4
zopisani do jokiejs grupy (czy tez s I
e : s 6
istniejqcej juz na kursie lub takiej, ktéra

zostanie utworzona w momencie zapisu) nalezy wprowadzi¢ jej/ich nazwe/y
w drugiej kolumnie (patrz zrzut ekranu). Nalezy pamietac, aby zapisac arkusz w

formie pliku CSV.

Aby rozpoczgl¢ masowe zapisywanie,

#8 Administracja

odnajdujemy sekcje Uzytkownicy w bloku
Administracjo, a niej klikomy przycisk Bulk

enrolments.
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Nastepnie rozpoczynamy od przestania wczesniej utworzonego pliku, klikajgc

przycisk Wybierz plik.

Lokalizacja pliku Wybierz plik ...

Mozesz przeciqgng¢ i upuscic pliki tutaj, aby je dodad.

Musimy réwniez zadbadé o kilka dodatkowych opcji:

Separator pola pliku CSV

- w tej czesci wystarczy zmieni¢ separator na
"} (przecinek).

CGIERGIGEEG - rola z jokg przypisani zostong dani uczestnicy

(domyslnie ustawiony - student).

ST e (T e k=ealtoila=l - jokie dane zawarte sq w pierwszej kolumnie w

naszym pliku (Id number - numer indeksu, Login czy tez adres E-mail).

Sl CR e BRI EERESN - automatyczne utworzenie grup, jesli jokies

zostaty w pliku zawarte i nie posiadajg odpowiednika na danym kursie.

Create grouping(s) if needed [IEEEENeVI{els e er gl utworzenie  grup

nadrzednych, jesli jokies zostaty zawarte w pliku i nie posiadajg

odpowiednika na danym kursie.

Sl AR R el 0g=slslad - Mmozliwos¢ otrzymania maila z raportem zapisu.

Po przestaniu pliku i ustawieniu wszystkich opcji, klikamy przycisk Enrol them to

my course i nasi uczestnicy zostajq zapisani.

Enrol them to my course Anuluj
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Poradnik powstat w

Centrum e-Edukacji Politechniki Krakowskiej

centrum e-edukacji

W razie powstania pytan prosimy o kontakt:

B3

ced@pk.edu.pl

-

https://m.me/107224210901899

(TMessenger fanpage'a CED na FocebookuT)
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