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1 Podstawowe informacije

Akademicki System Archiwizacji Prac (ASAP) to aplikacja
internetowa, ktéra tgczy system obiegu dokumentéw
(prac zaliczeniowych) z elektronicznym archiwum i
systemem antyplagiatowym.

ASAP :

e umozliwia komunikacje student-wyktadowca

e porzadkuje wersje dokumentu z komentarzami
promotora i historig dokumentu,

e minimalizuje obieg papierowych wersji dokumentow,

e przesuwa wydruk dokumentow na koniec obiegu, po
pozytywnym zakonczeniu procesu oceny.

System ASAP wspiera komunikacje miedzy autorem a
wyktadowcag na etapie tworzenia dokumentu, a takze
umozliwia podglad statusu dokumentéw.

System jest intuicyjny i pozwala uzytkownikom na
wykonywanie tylko tych czynnosci, ktére sg zgodne
z obowigzujgcymi  procedurami. Gdy od autora lub
wyktadowcy wymagane jest dziatanie dotyczace
dokumentu, system wysyta powiadomienia mailowe o
niezbednych nastepnych krokach.

System umozliwia wydruk dodatkowej dokumentacii
(oswiadczen, formularzy oceny itd.), ktéra jest
automatycznie generowana | wypetniana danymi
dokumentu.



2 Obieg prac zaliczeniowych.

2.1 Prace zaliczeniowe
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Student wgrywa prace zaliczeniowga do systemu ASAP ( ) i wysyta ja do Promotora/Wyktadowcy ([EZEZEEEEN ),
Promotor/Wyktadowca zapoznaje sie z treScig pracy. Jesli uzna to za konieczne, moze wysta¢ prace wraz z uwagami do
poprawy przez studenta ( ). W takim przypadku student wgrywa nowg wersje pracy zaliczeniowej do systemu i ponownie
wysyta jg do Promotora/Wyktadowcy (EZEEEEES).

Praca zaliczeniowa w wersji zaakceptowanej przez Promotora ([EIEEEPIEEEM) jest przez niego wysytana do analizy
antyplagiatowe] (EIE=EETER™) a jej wyniki sg dostepne na koncie Promotora w systemie ([FFEESENTEEEM). Promotor ocenia
Raport podobienstwa. Jesli uzna to za konieczne, moze wystac prace do poprawy przez studenta ( ). Jesli
posiadata znamiona plagiatu, Promotor dyskwalifikuje prace (ETEEEI=H) Jesli Raport podobienstwa jest zaakceptowany
[T ), Promotor wysyta ostateczng wersje pracy do archiwum uczelni w ASAP i bazy poréwnawczej uczelni
w systemie antyplagiatowym ( Zarchiwizowana )

Autorzy prac sa informowani mailowo o zmianach statusu i wymaganych dziataniach. Ponadto dokumenty wymagajace
dziatania uzytkownika sg wyrdznione na liscie dokumentéw zéttym podswietleniem i niebieska ikong ,!”.
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3 Dziatania uzytkownika krok po kroku

3.1 Logowanie

Logowanie do systemu ASAP odbywa sie za posrednictwem strony internetowe;:

https://asap.sgh.waw.pl/

Logowanie do ASAP

danych do konta w chmurze SGH

Przejdz do strony logowania

W kolejnym kroku Student przeniesiony jest na strone logowania kontem SGH.

SGH =
Zaloguj
I-”-\dr&s e-mail

Nie m:

ozesz uzyskaé dostepu do konta?

Opcje logowania

Zaloguj sie przy uzyciu konta SGH



3.2 Wprowadzenie

1.
2.

. Status

Dokumenty — lista dokumentow w
trakcie procesu dyplomowania.

Archiwum - listy dokumentéw,
ktére pozytywnie zakonczyty petny
obieg (zostaty zaakceptowane i
zarchiwizowane). Akcje dostepne
w Archiwum:

E podglad danych

zobacz tresé

B pobierz

. Wyszukiwanie - dodatkowe opcje

wyszukiwania sg dostepne po

kliknieciu  belki ,Wyszukiwanie
zaawansowane”.
. Tabela - lista dokumentow

przestanych przez uzytkownika
(lub  wspodtautora uzytkownika),
zawierajgca podstawowe dane
dokumentu.

dokumentu - status
umiejscawia dokument w obiegu

QArchiwum

Gras do kotca sesi 2953 @

Prace zaliczeniowe

3 Dokumenty  ~ a,;; dokiment
B Prace zal liczeniowe Wszystkie v Worowad? tytut dokument
> Wyszukiwanie zaawansowane
Q Szukaj X Wyczysé
ID$ Tytut?

6. dokumentéw i okresla nastepng
wymagang akcje.
Legenda koloréw:
Z6tty — dziatania autora

Niebieski — dziatania wyktadowcy

| Wymaga oceny |

Szary — czynnos¢ automatyczna
Zielony — pozytywny wynik oceny
Czerwony — negatywny wynik oceny

Zd alifikowana

7. Akcie — opcje dostepne dla
Studenta dotyczace dokumentu,
wyswietlane  zgodnie z jego
statusem.

edytuj szkic /nowa wersje
usun szkic
E pokaz szczegoty
dodaj nowg wersje
8. Instrukcje do pobrania
9. Zmiana jezyka interfejsu

10.

Zmiana hasta i wylogowanie



W ostatnim kroku - ,Podsumowanie” - wyswietlane sg
wszystkie dane z poprzednich krokéw.

Mozesz powrdci¢ do poprzednich krokéw, aby edytowac
dane dokumentu lub zmieni¢ przestane pliki.

Gdy dokument bedzie gotowy, wyslij go do wybranego
wyktadowcy, klikajgc przycisk [ i |

3.2.1 Prace zaliczeniowe
Aby wgra¢ prace zaliczeniowa Kkliknij
w prawym gornym rogu ekranu.

Menu < Prace zaliczeniowe
= ookumenty  ~ m et

B Prace dyplomowe

B Prace zaliczeniowe
> Wyszukiwanie zaawansowane

Proces wgrywania pracy do ASAP podzielony jest na 4 kroki.
W pierwszym kroku — ‘Dane autoréw i dane pracy’ —
wprowadz podstawowe informacje o dokumencie:

* autorzy z kierunkiem studiow, ktérego dotyczy praca,
* rodzaj dokumentu,

e tytut dokumentu,

* gtowny jezyk,

* promotor/wyktadowca

Menu < | « ‘

Kliknij, aby dodaé wspétautora
© Dane autordw i dane pracy ) Qo

Dane autoréw

WS Dokumenty

B Prace dyplomowe

C Student Tok studiow *
B prace zaliczeniowe

B8 Archiwum v
Dane pracy
Rodzsj dokumentu * Praca zaliczeniowa

Wymagane | -

Praca przyktadowa
pola sg Opis zadani

oznaczone

Zadanie domowe - Cwiczenia 15.03

Jezyk glowny pracy * Polski

Wpisz min. 3 znaki [&

*

Opiekun pracy * o

LS

i wybierz wartosé z listy [

Dalej ‘

Aby przejs¢ do kolejnego kroku — ,Pliki” kliknij o |

Po pierwszym kroku zapisywany jest szkic dokumentu.
Mozesz przerwac i wroci¢ do niego pozniej. Szkic jest
dodawany do listy prac. Aby kontynuowac wgrywanie, kliknij
przycisk edycji . Aby usuna¢ szkic, kliknij B,

ID$ Tytuis Autor $ Status Data utworzenia$ Data modyfikacji

2260 14/06/2018 13/08/2018 u

W drugim kroku - ,Pliki” - dodaj plik z pracag (w jednym
z formatow plikow tekstowych: DOC, DOCX, ODT, RTF,
PDF) - - oraz w razie potrzeby zatgczniki: np.
projekty graficzne lub inzynierskie, zeskanowane materiaty
itp. (w dowolnym formacie).



ASAP

°Daneau1crdwwdanepracy ePMk| e':-&:a:c::—'la oj:-:s.‘wca.'—'e Gdy dOkument deZie gOtOWy, Wyélij gO do Wybranego
Plik 2 praca promotora, klikajac przycisk [ wsi |
toram s coce 23550 15 [Ty e b Aby wgraé inny plik,
Zatgczniki . . & o
najpierw usui ten juz
ol ’
wgrany
° Dane autordw i dane pracy ° Pliki o Oswiadczenia o Podsumowanie
Dane pracy
W trzecim kroku - ,O8wiadczenia” - kliknij pola wyboru pod st
kazdym wymaganym oswiadczeniu, aby potwierdzi¢ Rodzaj dokumentu Praca zalszeniowa
. e . . ;. Tytut Przyktadowa praca zaliczeniowa
znajomosc i akceptacie ich tresci. — ,
Przed wystaniem dokumentu do Promotora wszyscy Autorzy
wspotautorzy muszag zaakceptowac oswiadczenia. i nezniso
Numer indeksu
Wydziat
© D0e auorowi o pracy Q- © Oswiadczzna o
Kierunek

Oswiadczenia

Rodzaj studiéw
tastowy iks testowy ks e

. System studiow
Oswiadczenie
Numef albumu

. esli aokument ma wsj
Tytut pracy: fest

Data Promotor
€ Zaakceptowar Opis zadania Zadanie domowe - Cwiczenia 15.03
Plik z praca
Lorem ipsum.docx 239.90 KB Wi leats 18
Déwiadczam 2e niniejsza praca wprowadzana do systemu jest mojego autorstwa | nie narusza praw autorskich innych 0s6b Zalgczniki

O Zapoznalem si

ceptug *

Nk

W ostatnim kroku - ,Podsumowanie” - wyswietlane sg

wszystkie dane z poprzednich krokdw. Upewnij sie, ze wszystkie dane sg poprawne. Po wgraniu
dokumentu nie bedziesz mogt edytowac jego szczegotow.

Mozesz powréci¢ do poprzednich krokéw, aby edytowac W razie potrzeby skontaktuj sie ze swoim Dziekanatem.

dane dokumentu lub zmieni¢ przestane pliki.



3.3 Szczegdbty dokumentu
Aby zobaczyé szczegoty dokumentdw, kliknij przycisk E.

[[» Tytut Autor 3 Status Data utworzenia 3 Data medyfikagji “
3079 Przykladowa praca Student Testowy 09/03/2020 09/03/2020

Zaktadka Dokumenty zawiera wszystkie szczegétowe dane
dokumentu, na przyktad dane autorow itp.

Dane pracy Zawartost pracy Wersje Do druku Aktywnosé
Dane pracy
Status
Rodzaj dokumentu Praca inzynierska
Tytut Badania i ocena hatasu produkcyjnego w zakladzie branzy meblarskiej

Zaktadka Zawarto$¢ dokumentu zawiera pliki dokumentu i
zatgcznikow oraz umozliwia podglad tekstu dokumentu.

Dane pracy Zawartosc pracy

Zawartosc¢ pracy

Plik z pracg
Lorem ipsum.docx 239.90 KB
Zataczniki

Zawarto$¢ tekstowa

TEMAT: Zarzadzanie rasobami
AUTOR: JAN KOWALSKI
PROMOTOR: JAN NOWAK

Zaktadka Wersje zawiera wszystkie wersje pracy, zje
wczesniejszymi plikami i uwagami.

Dane pracy Zawartost pracy Wersje Do druku Aktywnosé
Wersje
Wersja 2 v
Wersja 1 -~
Data utworzenia 18/02/2020 11:09
Streszczenie Przykladowe streszczenie
Stowa kluczowe ASAP

Plik z kementarzami

Uwagi Proszg zapoznat si¢ z uwagami z zatacznika

Zaktadka Do druku zawiera pliki zwigzane z obiegiem
dokumentu, np. o$wiadczenia autorow, kitdre nalezy ztozy¢

na uczelni wraz z wydrukowang wersjg pracy.

Aktywnosé

Dane pracy Zawartos¢ prac
Do druku

Oswiadczenia

Oswiadczenie Jan Nowak




Zaktadka Aktywno$¢ zawiera petng historie dziatan
na dokumencie (czas, uzytkownik i wykonana akcja).

Aktywnosc

23 kwi 2019
0832 O * Janusz Abramczyk skierowai(a) prace (wersia 1) do poprawy.

20 kwi 2019
20:57 O e Jan Nowak skierowal(a) prace (wersja 1) do akceptacii przez opiekuna

20'54 Jan Nowak zaakceptowat(a) oéwiadczenia dia pracy (wersja 1).

Jan Nowak utworzyla) szkic pracy (wersja 1).

3.4 Wgrywanie nowej wersiji

Jesli twoj dokument lub wyniki raportu podobienstwa nie
zostaty zaakceptowane przez promotora, twoj dokument
otrzyma status lub

Aby zapoznac sie z komentarzami od Promotora, przejdz do
szczegotow dokumentu, klikajgc przycisk a nastepnie
przejdz do zakfadki ,Wersje”.

Menu < « adowy tytu}
& Dokumenty  ~
B Pracecypiomons  VVETSIE

O Archiwum Wersja 1

Po wprowadzeniu zmian zgodnie z sugestiami Promotora
wgraj nowag wersje dokumentu klikajgc  +

Nastgpi przekierowanie do uproszczonego okna wgrywania
dokumentu. Wgraj plik nowe|] wersji dokumentu, a w razie
potrzeby nowe zatgczniki i edytuj opis. Kroki ,O$wiadczenia”
i ,Podsumowanie” sg identyczne jak w przypadku
wgrywania pierwsze| wersji.

Po zakonczeniu przeslij nowa wersje i wyslij ja do promotora
w celu akceptacii.

Ekran wgrywania nowej wersji dla prac dyplomowych:



@ Streszczenie | siowa Kluczowe @ osviadezenia © Podsumovanic
Streszczenie * Przykladowe streszczenie .
W razie potrzeby mozesz y

Stowa kluczowe * . .

ASAP @  dokument @ | 6dyt0WdC tQ SEkCJQ
Plik z pracg . s .
ng"ﬂ_] P‘Ik Z nowgqg wersjq pracy
Zataczniki
Wgraj zatgczniki

o Streszczenie i stowa kluczowe

Opis zadania

Plik z praca

Dodaj plik z pracg

Zatgczniki

Dodaj zatgcznik

Wgraj nowe pliki pracy

© osviadczenia

ASAP

© rodsumonanie

Ekran wgrywania nowej wersji dla prac zaliczeniowych:

3.5 Wylogowanie

Dla bezpieczenstwa wprowadzonych danych wyloguj sie z
systemu po zakonczeniu pracy. Dodatkowo, jedli system
wykryje brak aktywnosci na koncie przez 30 minut, nastapi
automatyczne wylogowanie.




4 POMOC

Jesli masz pytania dotyczace procedur antyplagiatowych
i obiegu pracy w ASAP na swojej uczelni, skontaktuj sie
ze swoim Dziekanatem.

W przypadku probleméw technicznych prosimy o kontakt
z Dziatem Obstugi Klienta Plagiat.pl za posrednictwem
poczty elektronicznej na adres asap@antyplagiat.pl.
W zgtoszeniu prosimy o podanie: nazwy uczelni oraz loginu.
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