Zakladni manual pro administraci kombinovanych a CZV
kurza v IS MU

V souvislosti s pfechodem administrace kombinovanych a CZV kurzil ze systému Studium
on-Line (SoL) do Informac¢niho systému Masarykovy univerzity (IS) byl vytvofen tento
manual, aby Vam pomohl zvladnout zakladni ukony v IS. Jedna se o stru¢nou napovédu
k obsluze zédkladnich e-learningovych aplikaci IS. PokrocilejSim uzivatelim je doporuceno

vvvvvv

(etech@fi.muni.cz).

Kurzy prevedené do IS odpovidaji strukturou ptivodnim kurziim v SoL. Protoze se vSak jedna
0 jiny systém, maji n¢které aplikace jinou logiku ¢i zptisob ovladani.

V kurzech jsou vyuZity zejména nasledujici e-learningové prvky ze Zaznamniku ucitele v IS:

INTERAKTIVNI OSNOVA

» slouzi jako rozcestnik predmétu pro studenty, ktefi zde najdou vSechny potiebné
informace o chodu pfedmétu (Ize kdykoli aktualizovat);

= studenti si pfimo z osnovy stdhnou vystavené studijni materialy;

= vystavite jim zde instrukce ke zkouSce a tkoliim béhem semestru;

* nemusite ztracet ¢as feSenim organizacnich zalezitosti na tutoridlech, jednoduse odkazete
studenty na interaktivni osnovu pfedmétu.

VYSTAVOVANI STUDIJNICH MATERIALU

» student ma pfistup k elektronickym materialim vaseho predmétu

* je mozn¢ vystavovat jakykoli typ souboru (txt, doc, xlIs, pdf, ppt, mp3, video) ¢i odkazy do
internetu

= kapacita studijnich materialii neni nijak omezena

ROZPISY STUDENTU

* student se piihlasuje k vypsanym tématim (POTd, semindrnich praci, skupinovych
projektil) kdykoli a odkudkoli, miize si v klidu vybrat;

* k jednomu tématu se muze ptihlasit vice studentt;

= yucitel ma prehled o obsazenych tématech, miize si vyexportovat seznam témat a k nim
ptihlaSenych studentt;

» témata Ize kopirovat mezi obdobimi ¢i jednotlivymi predmeéty.

ODEVZDAVARNY

* jednoduché sbirani a opravovani POTi (seminarnich praci) elektronickou formou;

» student mize praci vkladat kdykoli (do stanoveného terminu) a odkudkoli;

= ucitel nema pred terminem odevzdani ,,zahlceny* email;

= ucitel mize vystavit opravenou verzi nebo komentar;

* semindarni prace smi ¢ist pouze ucitel, ne ostatni studenti (mozna variabilita);

= sbérem POTU do Odevzdavarny si vytvarite platformu pro budouci vyhledavani plagiatu.

POZNAMKOVE BLOKY
= vystaveni hodnoceni studentiim, kazdy student vidi jen své hodnocenti,
* hodnoceni je mozné bodovée, slovni nebo jejich kombinace;



» poznamkové bloky lze exportovat do Word nebo Excel — piehledné pro ucitele;

* udaje v pozndmkovém bloku 1ze kdykoli snadno upravovat;

* body z poznamkovych blokt Ize s¢itat nebo z nich automaticky ptfenaset hodnoceni;
* hodnoceni z pozndmkovych blokll Ize rozesilat studentim emailem.

ODPOVEDNIKY

= studenti si mohou on-line procvi¢ovat probranou latku;

= ucitel mize provést prizkum (anketu) nebo muze studenty zkouset (u velkokapacitnich
kurzii se nabizi 1 moznost hromadné opravovat pisemné prace a testy skenovanim a
automatickym vyhodnocovéanim);

» existuje mnoho moznosti a kombinaci zadavani otazek (od jednoduchého testu az po
tvurcéi ¢innost studenta);

* lze zadat mnozstvi omezeni (limity ¢asové a jiné, promichani otazek, bezpec¢nostni
mechanismy), které zabrani opisovani a podvadéni.

Jak lze stémito struéné nastinénymi e-learningovymi agendami pracovat Vam ukaZe
nasledujici manual k zdkladnimu vyuzivani popsanych agend. Pfi praci si pro zacatek
nevS§imejte dalSich informaci, které se budou na strankdch vyskytovat, snazte se najit a
kliknout vzdy na to, co v popisu nasleduje. Pokud se vam Uspé$né podaii celym popisem
projit, miiZzete si pak znovu zkouset i1 jiné moznosti (kdyZ je budete zkouset, je mozné, Ze se
nedostanete k pozadovanému vysledku).

INTERAKTIVNI OSNOVA

SlouZi jako hlavni rozcestnik pfedmétu. Méla by obsahovat vSechny relevantni informace pro
studenty, které jsou potiebné kuspésnému absolvovani predmétu. Jeji struktura u
kombinovanych a CZV piedmétii odpovida piivodni struktufe v SoL, tedy i v IS existuji dva
typy téchto osnov - rozdilné pro bakalaiské a navazujici kurzy.

Struktura bakalarského kurzu:
Nézev predmétu

= Aktuality

* Distan¢ni studijni opora

= Ostatni studijni texty

» Cviceni, tkoly, POTy

» Kontakt na tutory

Struktura navazujiciho kurzu:
Nézev predmétu

*  Studijni plan

* Studijni blok 1 - Néazev bloku
» Studijni blok 2 - Nazev bloku

= Kontakt na tutory

Osobni administrativa — UCcitel (vybér konkrétniho pfedmétu v konkrétnim obdobi) —
agenda Studijni materialy — Interaktivni osnovy (3. odrazka)

ZaloZit novou interaktivni osnovu (pro kombinované a CZV kurzy je jiz vytvofena)
1. interaktivni osnovy — zaloZit novou osnovu
2. pro ptednasku (seminarni skupinu) — Vybrat



3. predvyplnit tydenni harmonogram — Vytvoftit

4. zobrazi se navrh osnovy — Ulozit

5. zpfistupnéni osnovy studentim — v aplikaci pro editaci (viz dale) nahote ,,zménit
nastaveni pfistupovych prav* — upravit prava — nejlépe pfidat pravo Cist pro studenty
Vaseho predmétu ¢i predméti v pfipad¢€ spojeni vice stromi studijnich materidld (pro
pfevedené kombinované a CZV kurzy jsou automaticky nastavena prava &teni pro

studenty daného predmétu/predméti)

Editovat vytvorenou osnovu (aktualizace osnovy)

1. interaktivni osnovy — editovat

2. vyberte prvek, ktery chcete editovat — kliknéte na tlacitko Editovat u pfislusného prvku

3. muze vlozit nové prvky (viz obr. 1) - napt. text do osnovy pomoci editoru HTML, odkaz
na soubory, které¢ mate ulozené ve Studijnich materialech; odkaz na Odevzdavarnu; odkaz
na Odpovédnik; odkaz do Internetu

4. vyhledat (viz obr. 2) — klikem na modrou “fajfku* u souboru/slozky potvrdit volbu

zmeény se v nové verzi interaktivnich osnov ukladaji automaticky!
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Dal§i mozZnosti: jiné clenéni a nazvy podslozek; piesouvani v osnove€; automatické
rozbalovani podosnov; moznost nezveiejnéni nekterych podosnov studentim nebo casové
omezeni jejich zvetfejnéni; dalsi tprava ptistupovych prav;

VYSTAVOVANI STUDIJINICH MATERIALU
Osobni administrativa — Ucitel (vybér konkrétniho predmétu v konkrétnim obdobi) —
Studijni materidly — Manipulace se studijnimi materialy (1. odrazka)

1. vyhledate slozku, do které chcete soubor vlozit (napt. Ucebni materialy), kliknutim na jeji
nazev ji oteviete

2. pouzijete ,,nahrat soubor T

3. vyhledate soubor ve Vasem pocitaci, ,,Zavést soubor*

Pozn.: v kterékoli slozce lze také ,,vlozit novou slozku* T a vytvoftit si tak vlastni strom
slozek; ke kazdému vlozenému souboru se automaticky vytvoii jeho verze v txt pro
jednoduché prohlizeni a verze pdf.

DalSi moZnosti: 1ze libovolné ménit prava a atributy u slozek a soubort (viz odevzdavarny,
testbank); celé studijni materidly (nebo jednotlivé slozky) lze kopirovat ¢i sdilet s jinym
predmétem; stahovani souborit do zipu na vas pocitac; vkladani vice soubort ¢i slozek
najednou; zména (Upravy) textu vlozenych txt soubord ptimo v IS.

ZADAVANI POTi (ROZPISY STUDENTU)
V IS existuje jedna agenda pro zadavani POTi a jina agenda pro odevzdavani (oproti SoL)!
Pro zadéni POTU v IS lze vyuzit dva zptsoby podle nésledujicich charakteristik:

A. Mam pouze jedno nebo omezeny pocet zadani POT1, nepotiebuji védet kolik studentil a
kdo jmenovit¢ dané téma zpracovava. V tomto piipadé je vhodné vlozit zadani POTu do
souboru a umistit jej do slozky Organizacni pokyny.

Osobni administrativa — Ucitel (vybér konkrétniho predmétu v konkrétnim obdobi) —
Studijni materidly — Manipulace se studijnimi materialy (1. odrazka)

1. vyhledate slozku Organiza¢ni pokyny, kliknutim na jeji nazev ji oteviete

2. pouzijete ,,nahrat soubor* T

3. vyhledate soubor se zadanim POTu ve Vasem pocitaci, ,,Zavést soubor*

4. do interaktivni osnovy (viz ndvod diive) vlozite odkaz na soubor se zadanim POTu

B. Mam vice zadani (témat) POTi, zalezi mi, aby se na kazdé téma ptihlasil praveé jeden
(dva, tfi, ...) student, chci mit kontrolu nad tim, kdo jaké téma zpracovava. V tomto piipad¢ je
vhodné vypsat témata ptes agendu Rozpisy studentl, kterd je obdobnd vypisovani témat
zaverecnych praci.

Osobni administrativa — UCcitel (vybér konkrétniho pfedmétu v konkrétnim obdobi) —

Rozpisy studentli — Sprava balikl a témat/variant

1. Vytvofeni nového baliku (balik = slozka, do které vkladate témata, k baliku se student
nemuze piihlasit!)

2. vyplite ndzev, kolik témat z baliku si mize jeden student zapsat — Ulozit

3. Vytvafeni a uprava témat/variant (pokud mate balik vice, nejdfive zaskrtnéte balik a
kliknéte na ,,Vybrat balik*

4. Vytvofeni nového tématu/varianty



5. vyplite ndzev, pripadné zadani a pocet studentii, ktefi se mohou k jednomu tématu
prihlasit (1ze 1 skupiny studentit) — Ulozit

6. stejnym zplsobem vytvarite dalsi témata

7. na zavér je vhodné do interaktivni osnovy vlozit text s informacemi pro studenty o
vypsani témat POT1 a pravidla pro ptihlaSovani na n€ (termin, kolik témat atd.); vzhledem
k tomu, ze nelze vlozit odkaz do internetu na vytvoreny balik (pfistup z agendy Student je
osnovy popis cesty krozpisu témat, napft.: ,,PfihlaSeni se k tématu POTu provedete
z aplikace STUDENT— PfihlaSovani se k tématim/variantdm z balikii témat — Témata
POTu 1.

Baliky témat muzete libovolné kopirovat v ramci pfedmétu (vytvofite jeden balik a pak
kopirujete pro dalsi skupiny studentit), mezi svymi pfedméty i mezi obdobimi.

Dalsi moZnosti: potvrzovani souhlasu ucitele s vybérem tématu; export rozpisu studentt.

ODEVZDAVARNY
Jak jiz bylo vySe zminéno, vypracované POTy se v IS odevzdavaji v jiné agend¢, nez jsou
zadavany. Pro elektronicky sbér vypracovanych praci slouzi tzv. Odevzdavarny.

Osobni administrativa — UCcitel (vybér konkrétniho pfedmétu v konkrétnim obdobi) —

Studijni materialy — Manipulace se studijnimi materidly - Odevzdavarny

1. pokud chcete mit pouze jednu slozku pro vSechny POTy, pracujete pouze se slozkou
Odevzdavarny (pti vice POTech v semestru se nedoporucuje)

2. pokud chcete mit vice Odevzdavaren (napt. pro kazdy POT zvlast, pro rizné skupiny

studentl) - vlozit nové slozky — Zavést

v jednotlivych slozkéach pak ,,Upravit prava“

Oteviit tuto slozku jako Odevzdavarnu (nyni smi pouze studenti piedmétu vkladat)

dale je mozné u slozek pouzit: ,,Upravit atributy*

zaSkrtnete, ze smi Cist sloZku jen majitel a ucitel (pfipadné dalsi volby) — nyni studenti

nemohou mezi sebou opisovat

7. na zavér je opét vhodné vlozit do interaktivni osnovy odkaz na jednotlivé slozky
Odevzdavaren, aby méli studenti v§echny informace pohromadé

8. hodnoceni POTd miZete uvadét do poznamkovych blok (viz déle)

SNk Ww

Dalsi moZnosti: omezeni ukladani praci ur€itym terminem; stahovani souborit do zip pro
opravu doma; vystavovani opravenych (okomentovanych) praci.

POZNAMKOVE BLOKY

Osobni administrativa — UCcitel (vybér konkrétniho pfedmétu v konkrétnim obdobi) —

Poznamkové bloky

1. vytvofit

2. napsat jméno a nezaSkrtavat prvni moznost (validace), dal$i moznosti zaskrtnout dle volby
(statistiku bodil vétSinou smi student vidét; pokud cheete pii tvorbé omezit obsah bloku
jen na urcitou skupinu studentti — zvolte vedle ndzvu pfedmétu /nahote/ zménu omezeni)

3. editace obsahu
4. oznacite pozadovany blok — Vybrat blok
5. vepisujete studentiim hodnoceni, na zavér nezapomeiite na ,,UloZ* v dolni ¢asti stranky



DalSi moznosti: scitani bloki; pfenos hodnoceni z blokli do hodnoceni pfedmétu; odeslani
hromadného mailu studentim s obsahem pozndmkového bloku (kazdy student bude mit
v mailu pouze ¢ast Pozndmkového bloku uréenou jemu); export obsahu bloku do Word nebo
Excel; moznost napsat az 4000 znakii; evidence priitbézného hodnoceni v semestru.

ODPOVEDNIKY

Testovaci agenda v IS je zaloZena na dvou krocich. V prvnim kroku vytvarite sady otdzek,
v druhém pak odpovédnik, tj. vlastni popis testu. Otazky si mizete do sad rozdélovat napf.
podle ucebni latky, studijnich bloka ¢i jinych charakteristik. Sady otazek mulzete v ramci
odpovédniku rizné michat.

A. Osobni administrativa — UC¢itel (vybér konkrétniho pfedmétu v konkrétnim obdobi) —

Odpovédniky — Sady otazek - vytvaieni, iprava

1. Zalozit novou sadu otazek

2. Sadu vlozte do slozky testbank (chranéna slozka), vepisete nazev — Ulozit.

3. Plnéni sady testovych otazek

4. vlozit novou otazku (k dispozici je 10 typa otazek, kliknete na typ otazky, do formulare
vyplnite zadani otdzky a jednotlivé moznosti, hlavni typy otazek: typ :r — jedna spravna
odpoveéd’; typ :c — vice spravnych odpovédi; typ :a — odpovézte volnym textem, nebo viz
Dalsi moznosti)

5. po vyplnéni kazdé otazky do formulare kliknete v dolni ¢asti na Ulozit (celou vyplnénou
sadu otazek pak uz neni tfeba ukladat)

. Osobni administrativa — U¢itel — Odpovédniky — Sprava odpovédniku
Zalozit novy popis odpoveédniku
Popis odpovédniku ulozte do slozky testbank, zvolte rezim — Vybrat
Popis odpovédniku vyplnite nasledovné:
= napiSete nazev;
= vyberete sadu otazek, kterou pouzijete (obdobné jako u vybéru z obr. 2);
= vepiSete pocet otazek, které bude odpoveédnik obsahovat, zaSkrtnete ,,pouzit*;
» nechate ukladat vysledky do poznamkového bloku a dle tcelu testu ho zpfistupnite
studentim kdykoli nebo jen v dobu zkousky, atd. (viz Dal§i moZnosti)
= stanovite termin pro skladani testu a maximalni délku doby vypliiovani testu
= pridate prava studentiim, ktefi mohou s odpoveédnikem pracovat
= vyhledate slozku, kam umistite odkaz na odpovédnik, na ktery si mohou studenti
kliknout a test si vyplnit (napt. Odpovédniky)
4. vytvorite odkaz na odpovédnik v interaktivni osnové v ramci ptislusné podosnovy
(bloku).
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Dalsi moZznosti: zkouSeni na PC na znamky nebo jen procviceni bez hodnoceni; moZnost
opakovani testu s jinym promichanim otdzek nebo jednorazové plnéni testu; student si miize
nebo nemusi prohliZzet pozd¢ji své odpovédi; tisk a skenovani pisemek (opraveni 100 pisemek
za hodinu); otazky se zobrazenim spravného feSeni po vyhodnoceni; otidzky s otevienym
typem odpovédi; otazky s obrazky, mp3 nahrdvkami ¢i videem; otazky s kli¢em (napovédou).
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