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KROK 1

Aby wystaé mail za posrednictwem USOSweb, nalezy w gérnym menu wybraé zaktadke ,,M0J USO-
SWEB”, nastepnie z lewej strony wejs¢ w opcje ,,USOSMAIL”. Badz przy odpowiedniej grupie skorzystac
Z opqji:

C/‘JJ/ wyslij wiadomosc do studentow tej grupy (przez USOSmail) 5 )

KROK 2

Aby dodac liste studentow, do ktérych ma byc wystana wiadomosc, trzeba skorzystac z przycisku:
»,DODAJ ODBIORCOW”.

AKTUALNOSCI KATALOG MOJ USOSWEB DLA STUDENTOW DL#

NA SKROTY
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PLAN ZAJEC . r s
Nowa wiadomosc
GRUPY ZAJECIOWE
PLANY UZYTKOWNIKA . -
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b Nowa wiadomos¢ -
e Do: tacznie 0 odbiorcow
b Moje grupy odbiorcow [ wyslij kopie tej wiadomosci rdwniez do mnie /
[ Historia
KROK 3

Pojawi sie nowe okno, z piecioma zaktadkami. Aby wystac mail do wszystkich studentow zapisanych na
konkretne zajecia, nalezy skorzystac z drugiej zaktadki: ,,grupy zajeciowe”.

ALTILIAL NGO ATAI M RAN I TISNSIAIER

] _‘ Wybdr odbiorcow

NA SKROTY { |’
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grupy pierwotne

GRUPY ZAJECIOWE F! Dodaj adres e-mail | Wpisz adres e-mai
PLANY UZYTKOWNIKA

USOSMAIL

b Nowa wiadomosé

B Szkice brak indywidualnych odbiorcéw
b Moje grupy odbiorcow

B Historia

b o USOSmail

REFERENCJE /
TNOSCI

ﬂ Dodaj osobe Wpisz imie i nazwisko
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(a) W pierwszej czesci okna mozna okreslic, czy wiadomos¢ ma by¢ wystana:

- tylko do studentow zaznaczonych ponizej grup,
- tylko do prowadzacych zaznaczonych ponizej grup,
- do wszystkich przypisanych do zaznaczonych grup.

(b) Ponizej wyswietla sie lista wszystkich cykli dydaktycznych, do ktorych uzytkownik byt przypisany
jako prowadzacy, badz jako student.

Aby zobaczyc szczegotowa liste zajec w danym cyklu, nalezy nacisnac na kwadracik z symbolem plu-
sa. Rozwinie sie lista wszystkich przedmiotoéw z danego cyklu, nalezy rozwinac liste, naciskajac sym-
bol przy odpowiednim przedmiocie.

Pojawi sie lista zawierajgca wszystkie grupy zajeciowe, do ktorych jest przypisany uzytkownik, oraz do-
datkowo, jako pierwsza na liscie, opcja wybrania wszystkich zapisanych na przedmiot (rowniez osoby

przypisane do grup nie zwigzanych z uzytkownikiem i nie wymienionych na omawianej liscie).

Nalezy zaznaczyc wszystkie grupy/ cate przedmioty, z ktorych do studentow/wyktadowcow ma
zostac wystana wiadomosc.
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Podczas dodawania odbiorcow indywidualnych, w przypadku wpisywania adresu recznie, nalezy naci-
snac ,,Dodaj”, kazdy prawidtowo dodany odbiorca indywidualny pojawi sie na liscie, w zaktadce ,,0D-
BIORCY INDYWIDUALNI”.

Mozna jednoczeSnie wystac ten sam mail do wielu grup, rowniez mozna rownoczesnie dodac odbiorcow
indywidualnych (w pierwszej zaktadce), w nawiasie po nazwie zaktadki pojawi sie podsumowanie.

Aby zatwierdzi¢ zaznaczone wybory, trzeba kliknag¢ w przycisk ,,ZAPISZ | ZAMKNI”. Po zamknieciu
okna, nadal mozna je otworzy¢ w ten sam sposob i edytowac liste odbiorcow (poprzednie wybory bedg
widoczne).

Mozna podejrzet liste 0s6b do ktorych zostanie wystana wiadomosé, korzystajac z przycisku ,,POKAZ
ADRESY”, ktory znajduje sie obok przycisku ,,DODAJ ODBIORCOW”.

KROK 5

Nalezy wpisac temat i treS¢ widomosci, w odpowiednie pola.

W przypadku przekroczenia dozwolonej dtugosci tekstu wiadomosci, pod polem na wpisanie wiado-
mosci pokaze sie czerwony komunikat ,Wprowadzono znakow: 27647/15000”, w takim przypadku, wiado-
moscC trzeba po prostu skrocic.

Istnieje rowniez mozliwos¢ dodania zatgcznika, za pomoca przycisku ,,ZALACZ PLIK”, po jego naciSnie-
ciu, otworzy sie nowe okno, w ktorym trzeba znalez¢ wtasciwy plik (na komputerze uzytkownika),
nastepnie zatwierdzic jego wybor (np. przyciskiem ,,0tworz”).
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Zapraszam na spotkanie w MS Teams:

Join Microsoft Teams Meeting

Learn more about Teams

\\ c' raport z podsumowaniem operacji wystania /
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KROK 6

Aby wystaé wiadomosé, nalezy skorzystaé z przycisku ,WYSLIJ”, umieszczonego na dole strony.

Mozna tez zapisac wiadomosc jako szkic (przyciskiem ,,ZAPISZ”), bedzie ona dostepna wtedy w szki-
cach, ale nie zostanie wystana.

Wiadomosci, s3 rowniez zapisywane jako szkice automatycznie, do wszystkich zapisanych szkice moz-
na dostac sie, wchodzac z menu po lewej stronie w ,,SZKICE”. Natomiast lista wystanych wiadomosci
jest dostepna w zaktadce ,,HISTORIA” w lewym menu.

/ Zapraszam na spotkanie w M5 Teams: \

Join Microsoft Teams Meeting

Learn more about Teams

[4] Chece otrzymaé raport z podsumowaniem operacji wystania

ZALACZ PLIK

(m m m Ostatni zapis: mniej niz minute temu v

Wiecej informacji na temat UMAIL mozna przeczytac po kliknieciu znaku zapytania, w prawym gornym rogu.

Maile zostang wystane na adresy studentow wpisane w USOS. W przypadku studentow korzysta-
jacych z USOSweb (doktadnie studentow, ktorzy aktywowali swoje konto Active Directory) bedzie to
adres w poczcie uniwersyteckiej (domena @unilodz.eu).

Jezeli student nie aktywowat konta w AD wiadomoSc zostanie wystana na jego prywatny adres mailowy

podany w USOS, jezeli takiego adresu nie ma w USOS, wiadomosc nie zostanie wystana do danego
studenta.

Wszelkie pytania prosze kierowac na adres: helpdesk@uni.lodz.pl,

badz pod nr tel. 42 635 59 88 / 42 635 59 89.
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