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1. Wstęp 
 

Archiwum Prac Dyplomowych (w skrócie: APD) jest jednym z wielu serwisów internetowych 

współpracujących z Uniwersyteckim Systemem Obsługi Studiów. Aplikacja ta pełni rolę katalogu 

i repozytorium elektronicznych wersji prac dyplomowych powstających na uczelni. Wraz z każdą pracą 

przechowywane są powiązane z nią szczegółowe informacje takie jak nazwiska autorów, kierujących 

pracami (określanych w APD mianem opiekunów prac) i recenzentów, recenzje oraz ocena z pracy. 

Zasadniczą funkcją serwisu APD, oprócz archiwizowania i udostępniania prac, jest wspomaganie 

procedury ich składania i archiwizacji w systemie. W czynności te zaangażowanych jest kilka osób 

(autorzy, opiekunowie pracy, recenzenci), które na określonych etapach obsługi pracy mają obowiązek 

wykonania pewnych zadań. APD pomaga skoordynować i ułatwia te działania definiując składający się 

z wykonywanych przez kolejne osoby kilku kroków proces obsługi prac, którego przejście jest konieczne 

do poprawnego zarchiwizowana pracy dyplomowej w systemie. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  APD – Instrukcja użytkownika  

 

3 
 

2. Rozpoczęcie procedury archiwizacji 
 

Student składa pracę w wersji elektronicznej (na płycie CD) i dwustronnie wydrukowanej, 

podpisanej przez promotora, w dziekanacie swojego wydziału. Dziekanat uruchamia 

procedurę archiwizacji. Dziekanat z chwilą zatwierdzenia tematu pracy dyplomowej 

wprowadza do USOS następujące dane: imię i nazwisko autora (współautorów) pracy, temat 

pracy, jednostkę dydaktyczną wydającą dyplom (wprowadzamy kod wydziału), datę 

zatwierdzenia tematu pracy, imię i nazwisko osoby kierującej pracą, rodzaj dyplomu, o który 

ubiega się student, kierunek/specjalność, program studiów i zajęcia, w ramach którego 

powstaje praca oraz datę złożenia pracy. W celu wprowadzenia podstawowych danych 

dotyczących pracy dyplomowej studenta wybieramy z głównego menu opcję Dyplomy -> 

Dyplomy wg osób. 
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3. Logowanie do systemu 
 

Aby skorzystać z systemu APD należy wejść na stronę https://apd.pw.edu.pl. Następnie należy 

zalogować się do systemu klikając przycisk zaloguj się znajdujący się w prawym górnym rogu 

strony (Rys.1) (do obsługi zalecana jest przeglądarka Mozilla Firefox).  

 

 
Rys.1. Logowanie do systemu APD 

 

 

Na stronie logowania CAS należy podać login (PESEL) oraz hasło (takie jak w systemie 

USOSWeb) i kliknąć ZALOGUJ (Rys. 2). 

 

 
Rys.2. Strona logowania CAS 

 

https://apd.pw.edu.pl/
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Po pomyślnym zalogowaniu wyświetli się strona domowa użytkownika. Aby przejść do listy 

prac użytkownika oraz zadań do wykonania należy kliknąć zakładkę MOJE PRACE (Rys.3). 

 

 

4. Zakres prac do realizacji przez studenta 
 

Poprawna realizacja zadana studenta wymaga następujących kroków: 

 

1. Zalogowanie się do systemu 

2. Wprowadzenie podstawowych informacji o pracy (tytuł w języku angielskim, słowa kluczowe, 

streszczenie)  

3. Wgranie pracy na serwer 

4. Przekazanie pracy do akceptacji Opiekuna 

 

Rys.3. Zakładka MOJE PRACE 
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4.1 Wprowadzanie podstawowych informacji o pracy 
 

Aby przejść do wprowadzania danych pracy należy kliknąć na tytuł pracy dyplomowej (Rys.3), 

spowoduje to przeniesienie do zakładki z danymi pracy (Rys.4). 

 

 
Rys.4. Zakładka z danymi pracy 

 

 

 

W pierwszej kolejności należy ustawić język pracy, w którym praca została napisana wybierając 

odpowiednią pozycję z rozwijalnej listy (Rys. 5). 
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Rys.5. Wybór języka pracy 

 

Następnie należy wpisać tytuł pracy, streszczenie i słowa kluczowe w języku polskim 

i angielskim i zapisać klikając przycisk ZAPISZ DANE PRACY (Rys.6).   

UWAGA! Jeżeli oryginalny język pracy jest inni niż polski to konieczne jest uzupełnienie danych 

pracy (streszczenie, słowa kluczowe) również w tym języku. 

 

 

Rys.6. Uzupełnienie podstawowych informacji o pracy 
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Wyświetli się okno potwierdzające wykonywaną operację – należy kliknąć OK (Rys.7). 

 

 
Rys.7. Okno potwierdzenia zapisu 

 

 

Aby przejść do kolejnego etapu należy kliknąć przycisk PRZEJDŹ DO DODAWANIA 

ZAŁĄCZNIKÓW. 

 

 
Rys.8. Przejście do dodawania plików 

 

 

 

Wyświetli się okno potwierdzające wykonywaną operację, należy kliknąć OK (Rys.9). 

 

 
Rys.9. Potwierdzenie zmiany statusu pracy 
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5. Dodawanie plików pracy 

 

Aby dodać załączniki do pracy należy kliknąć odnośnik Dodaj pliki (Rys.10) . 

 

 
Rys.10. Dodawanie załącznika z pracą 

 

 

 

 

Po przeniesieniu do formularza należy kliknąć przycisk Przeglądaj, aby wybrać plik z pracą 

dyplomową w formacie PDF a następnie kliknąć odnośnik DODAJ DO ZESTAWU (Rys.11). 

 

 

 
Rys.11. Dodawanie pliku z pracą 

 

Nazwa pliku z pracą w PDF powinna być zgodna z poniższym schematem: 

 

Nr indeksu_rodzaj studiów (inz-inżynierskie, mgr-magisterskie, lic-licencjackie, dok-

doktoranckie).pdf 
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Przykładowo: osoba z numerem indeksu 123456 dodająca plik z pracą inżynierską powinna 

nadać nazwę plikowi z pracą: 123456_inz.pdf 

 

W ten sam sposób postępujemy przy dodawaniu kolejnych załączników. Jeśli został wybrany 

zły plik można go usunąć klikając przycisk usuń (Rys.12). 

 

 
Rys.12. Usuwanie załącznika 

 

 

 

Po dodaniu wszystkich załączników należy powrócić do strony z danymi pracy klikając 

odnośnik wróć do pracy (Rys.13). 

 

 

Rys.13. Powrót do pracy 

 

Jeżeli załączniki do pracy wymagają poprawy należy kliknąć odnośnik Edytuj pliki i dalej 

postępować jak przy dodawaniu załączników (Rys.14).  
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Rys.14. Edycja załączników 

 

 

Jeżeli wprowadzone dane (tytuł pracy, streszczenie, słowa kluczowe) wymagają poprawy należy kliknąć 

odnośnik WRÓĆ DO EDYCJI DANYCH (praca wróci na etap 1) (Rys.15). 

Jeżeli wszystkie wprowadzone dane są poprawne należy kliknąć odnośnik PRZEKAŻ DO 

ZATWIERDZENIA PRZEZ OPIEKUNA (Rys.15). 

 

 
Rys.15. Przekazanie pracy do zatwierdzenia lub powrót do edycji danych 

 

 

Wyświetli się okno potwierdzające wykonywaną operację, klikamy OK.(Rys16). 

 

 
Rys.16. Zatwierdzenie zmiany statusu pracy 

 

 

Praca zostanie przeniesiona do etapu 3 (Akceptacja danych przez promotora) (Rys.17). Na tym etapie 

student nie ma możliwości wprowadzania zmian. 

 

 
Rys.17. Zmiana statusu pracy. 
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6. Zadania realizowane przez promotora  
 

Po pomyślnym zalogowaniu do serwisu APD promotorowi powinna wyświetlić się strona domowa. Jeśli 
praca jest gotowa do akceptacji, zostanie wyświetlona informacja o zadaniu do wykonania (Rys.18).  
 

 
Rys.18. Moje prace i zadania 

 

 

 

Wyświetli się tabela podzielona na strony. Po kliknięciu na wybrane zadanie przejdziemy do zakładki 

ZAAKCEPTUJ DANE (Rys. 19). Klikając w ikonę trójkąta znajdująca się w nagłówku kolumny można 

posortować prace według znajdujących się w tej kolumnie wartości. 
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Rys. 19. Zakładka ZAAKCEPTUJ DANE 

 

Aby przejść do akceptacji pracy należy kliknąć w tytuł pracy. Spowoduje to przeniesienie do strony 

z danymi pracy (Rys.20). 

 

 

Rys.20. Strona z danymi pracy 
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Na stronie pracy należy sprawdzić poprawność wprowadzonych przez autora danych pracy oraz 
przesłanych załączników. W załączniku powinien znajdować się co najmniej 1 plik w formacie pdf. 
Po kliknięciu w załącznik pojawi się okienko umożliwiające otwarcie albo zapisanie pliku (Rys.21). 

 

 
Rys.21. Okno otwarcia lub zapisu pliku 

 
Jeśli wprowadzone dane i przesłana praca są poprawne należy kliknąć przycisk PRZEKAŻ DO WPISANIA 
RECENZJI (Rys.22). Jeśli dane lub przesłana praca wymagają poprawki należy kliknąć przycisk PRZEKAŻ 
DO POPRAWY (Rys.22). 

 

 

Rys.22. Przekazanie pracy do recenzji lub poprawy 

Pojawi się nowe okno, należy kliknąć OK (Rys.23). 

 

Rys.23. Ostrzeżenie o zmianie statusu pracy 

Status pracy przejdzie na etap 4. 
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7. Wystawianie recenzji 
 

Gdy praca jest gotowa do recenzji, na stronie domowej zostanie wyświetlona informacja o zadaniu do 
wykonania. Po zalogowaniu, w celu przejścia do dodawania recenzji, należy kliknąć w tytuł pracy 
(Rys.24). 
 

 
Rys.24. Przejście do wpisywania recenzji 

 
 

Następnie należy kliknąć na czerwoną ikonę recenzji (Rys.25). 

 

Rys.25. Ikona recenzji 



  APD – Instrukcja użytkownika  

 

16 
 

Pojawi się strona z podglądem wersji roboczej recenzji. Aby przystąpić do edycji recenzji należy kliknąć 
przycisk EDYTUJ ODPOWIEDZI (Rys.26). 
 

 

Rys.26. Edycja recenzji 
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Wystawianie recenzji odbywa się przez udzielenie odpowiedzi na szereg pytań (rys.27). 

 

Rys.27. Wpisywanie odpowiedzi 

 

W trakcie edycji wersja robocza recenzji jest automatycznie zapisywana co 1 minutę. Zapisu można 
także dokonać ręcznie klikając przycisk ZAPISZ (Rys.28). Po udzieleniu wszystkich odpowiedzi należy 
kliknąć przycisk ZAPISZ I ZAKOŃCZ EDYCJĘ (Rys.28). Spowoduje to zapisanie wersji roboczej i powrót 
do strony z podglądem. 
 

 
Rys.28. Zapis recenzji 
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Jeśli recenzja została poprawnie wypełniona, to na stronie z podglądem wersji roboczej uaktywni się 
przycisk ZATWIERDŹ RECENZJĘ (Rys.29). Jego kliknięcie spowoduje zatwierdzenie recenzji. Pojawi się 
komunikat z pytaniem o potwierdzenie zapisu (Rys.30), klikamy OK. Od tego momentu nie będzie już 
możliwe poprawienie odpowiedzi. 
 
 

 
Rys.29. Zatwierdzenie recenzji 

 
 
 
 

 
Rys.30. Potwierdzenie zatwierdzenia recenzji 
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Jeśli recenzja została zatwierdzona można ją pobrać w formacie PDF klikając przycisk POBIERZ 
WERSJĘ PDF (Rys.31). 

 
 
 
Wyświetlony zostanie podgląd recenzji (Rys.32), którą można wydrukować lub zapisać 

 
Rys. 32. Podgląd recenzji 
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W momencie zatwierdzenia ostatniej recenzji system automatycznie zmieni status pracy na 
gotowa do obrony (Rys.33). 
 

 
Rys.33. Praca gotowa do obrony 

 
 

Po zakończeniu pracy w systemie APD należy się wylogować. Służy do tego przycisk WYLOGUJ SIĘ 
znajdujący się w prawym górnym rogu strony. 
 
 

8. Dziekanat – zakończenie procesu dyplomowania 
 

Dziekanat ustala termin i miejsce obrony pracy oraz skład komisji (Rys.34), wylicza średnią ze studiów 
oraz przygotowuje potrzebne dokumenty. Dane te są wprowadzanie nie przy wykorzystaniu APD tylko 
przy użyciu systemu USOS (Dyplomy -> Dyplomy i egzaminy).  
 

 
Rys.34. Informacja o terminie obrony 

 
Po pomyślnie przeprowadzonej obronie dziekanat nadaje numer dyplomu, który pojawia się w APD. 
 


