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1 Wprowadzenie

Niniejsze opracowanie ma za zadanie wprowadzi¢ studentéw do wykorzystywania funkcjonalnosci wi-
deokonferencji poprzez aplikacje Google Hangouts Meet w ramach pakietu G-Suite. Zaletami tej apli-
kacji jest jej dostepnosé (obstuga poprzez dowolna przegladarke bez potrzeby instalacji dodatkowego
oprogramowania) i prostota obstugi. W instrukcji zostana opisane takie czynnosci jak dotaczanie do
wideokonferencji poprzez link lub kalendarz klasowy oraz w jaki sposéb udostepniaé swéj ekran/okno
aplikacji prowadzacemu zajecia. Dodatkowo przekazane zostana zalecenia w jaki sposdb uczestniczyé
w spotkaniach online.

2 Logowanie i konfiguracja komputera

1. W pierwszej kolejnosci nalezy sie zalogowaé na wydziatowe konto G-Suite na stronie google.com:

| G Google x I — O

C @ O & hitps//www.google.cc 110% s | | Q Szukaj IO % & @9 »

Gmail Grafika 2:8 o

- Ll
Konto zarzadzane przez g.wiea.uz.zgora.pl.

Wiece] informacji

®

Andrzej Czajkowski
a.czajkowski@g.wiea.uz.zgora.pl

Google

Zarzadzaj kontem Google

Konta wydziatlowe dla studentéw zostaly zalozone automatycznie zgodnie z formatem
nr_indeksuQg.wiea.uz.zgora.pl.

W przypadku wystepowania probleméw z dziataniem konta dostepowego do systemu GSuite
nalezy sie zwréci¢é o pomoc do wiadciwego administratora systemu GSuite za pomoca adresu
email skojarzonego z dang jednostka organizacyjna. Ponizej znajduje si¢ lista adreséw email dla
poszczegdlnych jednostek:

e clearn@wiea.uz.zgora.pl

— Wydzial Informatyki, Elektrotechniki i Automatyki

elearn@wez.uz.zgora.pl

— Wydzial Ekonomii i Zarzadzania

elearn@wfa.uz.zgora.pl
— Wydzial Fizyki i Astronomii

elearn@wm.uz.zgora.pl

— Wydzial Mechaniczny

elearn@uz.zgora.pl

— Collegium Medicum
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— Filia Uniwersytetu Zielonogoérskiego w Sulechowie
— Wydzial Artystyczny

— Wydzial Budownictwa, Architektury i Inzynierii Srodowiska
— Wydzial Humanistyczny

— Wydzial Matematyki, Informatyki i Ekonometrii
— Wydzial Nauk Biologicznych

— Wydzial Pedagogiki, Psychologii i Socjologii

— Wydzial Prawa i Administracji

— Studium Wychowania Fizycznego i Sportu

— Uniwersyteckie Centrum Ksztalcenia Jezykowego
— Biblioteka Uniwersytetu Zielonogérskiego

2. Nastepnie, z panelu aplikacji Google nalezy wybraé Meet, lub przej$¢ na strone
meet.google.com:

Szczesliwy traf

3. Po uruchomieniu si¢ strony, nalezy zweryfikowaé konfiguracje kamery, glosnikéw i mikrofonu
poprzez uruchomienie przycisku ustawien:

«)> C @ © @ 2 hitps//meet.googlecom/_meet?pli= 1 &authuser=3 Inowx % ®e e =

4+  Rozpocznij spotkanie lub dotacz do
spotkania

Brak spotkan na dzisiaj

a' s
Uniting Paths + Kyle Bean & Aaron Tilley + a.co/kbatc

4. W przypadku monitéw o uprawnienia do urzadzen nalezy udostepnié/zezwoli¢ zaréwno na
dostep do mikrofonu jak i kamery. Okno monitujace moze si¢ rézni¢ ze wzgledu na rodzaj
uzywanej przegladarki:

Firefox:
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1 & https://meet.google.com/7authuser=3 W https;//meet.google.com/?authuser=3 ‘
' Czy udostepnic diwiek z mikrofonu witrynie m Czy udostepnic obraz z kamery witrynie
')lf' .meet.google.com"? .meet.google.com”?

Mikrofon do udostepnienia: Kamera do udostepnienia:
Headset (Jabra MOVE v2.5.0 Hands-Free) ~ USB2.0 PC CAMERA ~

[ Pamietaj te decyzje [A Pamietaj te decyzje

e e

Chrome:

& meet.googlecom/ meet?pli=1&authuser=1

meet.google.com prosi o pozwolenie na:
& Korzystanie z Twojego mikrofonu

W Korzystanie z Twojej kamery

Zezwalaj Blokuj

5. W przypadku pomylki przy udostepnianiu urzadzen, uprawnienia mozna ponownie przydzieli¢
poprzez okno wyzwalane przyciskiem dostepnym przy pasku adresu:

# mpet.google.com/_meet?authuser=1

Polaczenie jest bezpieczne

Informacie, ktdre wysylasz tej witrynie (na przyktad
hasta lub numery kart kredytowych), pozostajg

prywatne. Wiece] informacji

© & % W hfipsy/meet.google.com/?authuser=3 W Kamera Zezwalaj -

Informacje o ,meet.google.com” i .
& Mikrofon Zezwalaj -

& Zsbezpieczone polgczenie >

B Certyfikat (Wazny)

23 Uprawnienia

W Uzywanie kamery ezwolono %

i Pliki cookie ((w uzyciu: 21))
z

& Utywanie mikrofonu ezwolono %

B L3 Ustawienia witryn
Wyczys¢ ciasteczka i dane stron...

Firefox Chrome

6. Po ukazaniu sie okna konfiguracji, domyslnie wyswietlona jest zaktadka ”Dzwiek”, na ktérej
nalezy sie upewni¢ czy wys$wietlone sg poprawne urzadzenia. Nalezy réwniez je przetestowac.
W przypadku mikrofonu, ikona po prawej powinna zmienia¢ swoj wyglad po zarejestrowaniu
glosu. W przypadku glosnikéw nalezy nacisnaé przycisk Przetestuj, po czym powininen zostaé
odtworzony dzwiek na wybranym urzadzeniu odtwarzajacym.

Dzwigk [k wideo
Mikrofon
Headset (Jabra MOVE v2.5.0 Hands-Free) \Q. B m
Glosniki

Domysiny glosnik &) Przetestuj

Gotowe
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7. 7 kolei na zakladce ”Wideo” powinien by¢ dostepny podglad z wybranej kamery internetowej:

I
Diwigk B Wideo

Kamera
USB2.0 PC CAMERA

Gotowe

W przypadku braku kamery, mikrofonu badZ w razie probleméw konfiguracyjnych mozliwe jest
dotaczenie do spotkania bez tych urzadzen i uczestnictwo tylko w formie stuchacza. Komunikacja
z prowadzacym musi sie w takim wypadku odbywaé za pomocg wbudowanego w aplikacje czatu.

8. W celu zakonczenia konfiguracji nalezy wcisnaé przycisk Gotowe.
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3 Dolaczenie do spotkania z wykorzystaniem kalendarza Google

1. Zaplanowane zajecia beda pojawiaé¢ si¢ automatycznie na stronie gléwnej aplikacji Meet —
www.meet.google.com:

¥ 25 hitps;//meet.google.com/ meet?authuser=3 e« @ 7 Q wydarzeniagooglecalend:—>| X IN D w &% ©® © @ =

+  Rozpocznij spotkanie lub dotgcz do spotkania

18:00 Wyktad Grafika Komputerowa

Ta strona bazuje na cztonkostwie w odpowiedniej klasie zalogowanego uzytkownika (ustuga clas-
sroom — czlonkostwo w klasach bedg wprowadzaé prowadzacy zajecia, w razie braku powiadomien
lub dostepu do kalendarza klasy prosimy o kontakt z prowadzacym zajecia).

2. Dodatkowo mozna podejrze¢ planowane spotkania i do nich dotaczyé réwniez przez kalendarz
Google. W tym celu nalezy go uruchomic¢:

ool 11 o

kacje Google

Konto Gmail Dysk
Dokumenty Arkusze Prezentacje
@ Q
Kalendarz Czat Meet
Google+ Witryny Kontakty
3 v

4. Nastepnie, po podéwietleniu wydarzenia, bedzie mozna dotaczyé¢ do spotkania:

Z W B2 i 0 x

; @ Wyklad
Piagtek, 20 marca - 17:00-18:00

Dotgcz w ustudze Hangouts Meet
meet google.com/zwk-ncwt-tg)

Dolacz przez telefon
+1 240-419-6917, PIN: 497 521 708#

10 minut wczesniej, jako e-mail @

30 minut wczesniej 17:00 Wyklad
| —

o) kalendarz gltowny
Utworzone przez: a.czajkowski@g.wiea.uz.zgora.pl
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Do spotkania mozna dotaczyé w dowolnym czasie, aczkolwiek ”pokdj spotkania” przed planowa-
nym czasem moze by¢ pusty. W takim wypadku nalezy oczekiwaé na pozostatych uczestnikéw.

5. Dodatkowo, w kalendarzu moga pojawi¢ sie pliki w formie zatacznikéw pomocne dla uczestnikow
spotkania:

H E GK-INF-lecture..

£1 10 minut weczesniej

(3]  Andrzej Czajkowski

Bierzesz udziat? Tak Nie Byé moze ~

6. Warto na wydarzeniu rowniez potwierdzi¢ swoj udzial.
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4 Dolaczenie do spotkania z wykorzystaniem otrzymanego linku

1. W wigkszosci wypadkdéw dotaczanie do spotkan bedzie odbywalo sie z wykorzystaniem kalendarza
Google. Natomiast czasami w celu konsultacji z prowadzacym moze on zaproponowaé indywi-
dualne spotkanie i zainteresowanym osobom przekazaé link lub kod pozwalajacy na dotaczenie
do wideokonferencji.

2. W przypadku linku wystarczy uruchomié go w przegladarce bedac zalogowanym na wydziatowe
konto G-Suite. W przypadku kodu nalezy uruchomié strone www.meet .google.com i uruchomié
opcje "Dotacz” lub ”Uzyj kodu spotkania” zaleznie od uprawnien konta:

| |

T

Uzyj kodu spotkania

' 4+  Rozpocznij spotkanie lub dotacz do spotkania

Brak spotkan na dzisi

Na tym koncie mozesz tylke dotqczaé do spotkan Dowiedz sig wigce]

/ Brak spotkari na dzisiaj
I L 4

3. Nastepnie wprowadzi¢ kod spotkania:

Rozpocznij spotkanie lub dotgcz do X
spotkania

Wopisz kod lub nazwe spotkania Aby rozpoczac wtasne spotkanie,

o Uzyj kodu spotkania X
wpisz Jego nazwe lub pozostaw puste pole.

Whpisz identyfikator spotkania
gai-bzxt-rzc| [gai-bzxt-rzc\
Wskazowka: nie musisz wpisywac kresek Wskazowka: nie musisz wpisywac kresek
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5 Przebieg spotkania

1. Niezaleznie od sposobu dotaczenia do wideo-konferencji opcje przeprowadzenia spotkania sa takie
same, poczatkowo widoczna jest poczekalnia:

wyklad
Jestes jedynym uczestnikiem spotkania

@ & Wyswietl prezentacje

Inne opcje

2 Dotacz z diwigkiem z telefonu

2. Rozpoczecie spotkania nalezy zainicjowaé przyciskiem ”Dotacz”, ewentualnie mozna rozpoczaé
wideokonferencje od razu poprzez opcje wyswietl prezentacje, co pozwoli uruchomié materiaty
dodatkowe bez interakcji z uczestnikami (informacja na temat dodatkowych materialéw pojawi
si¢ w kroku 10).

3. Domyslny widok okna wideo-konferencji:

[= QIS SRR ERAL Pl (=] Grafika Komputerowa X | [if Wydziah Informatyki, X = [ Wydzial Informatyl: X | @ Zapraszanicgrupna - X | # Messenger

wydarzenia google calendz = oI @

®

Zaprezentu] teraz

©
)
o

Szczegoty spotkania A

4. Przyciski widoczne na rysunku po chwili sg ukrywane, aby ponownie je wyswietli¢ nalezy kliknaé
w dowolnym miejscu okna.

5. Przyciski na dole ekranu pozwalaja na chwilowe wlaczanie/wylaczanie mikrofonu i kamery oraz
odlaczenie sie ze spotkania (czerwona stuchawka):

I Uwaga na czas prowadzenia prezentacji — wyktadu, zalecane jest wytaczenie mikrofonu aby nie
przeszkadzaé prowadzacemu. Cheé zabrania glosu nalezy zakomunikowaé na czasie i odczekaé az
prowadzacy udzieli gtosu. Wtedy nalezy samodzielnie odblokowaé¢ mikrofon i zabraé gtos.
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6. W prawym gérnym rogu ekranu znajduja sie opcje pozwalajace na podglad aktywnosci uzyt-
kownikéw, uruchomienie czatu czy podglad obrazu z wlasnej kamery.

|,g:: EIH

7. W oknie aktywnoéci uczestnikow widaé¢ osoby aktualnie zabierajace glos, dodatkowo mozna tu
recznie dodawaé uczestnikow (a), usuwaé uczestnikéw (b) oraz wyciszaé osoby, aby nie przeszka-
dzaly w trakcie spotkania (c) — opcja przydatna gdy kto§ odejdzie od komputera a zapomni
wyciszy¢ swéj mikrofon (dany uzytkownik sam moze ponownie uruchomi¢ mikrofon).

22, Osoby (2) B czat

) 2 Dodaj osoby

‘Andrzej Czajkowski (Ty)

)
. ‘Andrzej Czajkowski
9 S,

c)

8. Okno czatu pozwala na zabieranie glosu, zglaszanie uwag i pytan réwnolegle do prowadzonej
prezentacji (bez przerywania prowadzacemu). Dodatkowo prowadzacy moze w tym miejscu udo-
stepni¢ dodatkowe materialy czy linki zwigzane z prowadzonymi zajeciami:

2 Osoby (1) - Czat

Ty 1339
Wyktad czas zaczgc

materiaty dodatkowe - slajdy dosfepne pod
adresem:

http://staff.uz.zgora.pl/aczajkov/materialy
/czajkowski.html

9. Z kolei w prawym dolnym rogu ekranu znajduja si¢ dwa przyciski. Pierwszy pozwala na udostep-
nienie materialéw wizualnych uczestnikom — co zostalo opisane w kroku 10 (slajdy w pdf/ppt
czy strumieniowanie ekranu prowadzacego). Drugi stuzy do zmiany niektérych ustawien:

10
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Nagraj spotkanie

Zmieri uktad

Petny ekran

Wigcz napisy

Ustawienia

Dzwiek bedziesz miec z telefonu

Zgtos problem

Pomoc

_—

Zaprezentuj teraz

Poprzez to menu mozna zmienic¢ opcje prezentacji wideo-konferencji np. dopasowac uktad kompo-
zycji kafelek odzwierciedlajacych uczestnikéw czy poprzez ” Ustawienia” ponownie skonfigurowaé
mikrofon, gtosniki czy kamere.

10. Uruchomienie opcji Zaprezentuj teraz uruchamia opcje wyboru zrédta materialéw dodatko-
wych:

Wyswietl prezentacje

[  Caty Twdj ekran

E Okno

Zaprezentuj teraz

(a) Opcja pokazywania calego ekranu wymaga wybrania w kolejnym oknie pozycji ” Caly ekran”
z poziomu uprawnien przegladarki (W przypadku przegladarki Firefox nie ma mozliwosci
zapamietania tej decyzji dla przysztych spotkan.):

11
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& 25 M E) Y hitps://meet.google.com/fe-wsgd-byjZauthuser=3

r‘D Czy udostepnic obraz ekranu witrynie

.
.meet.google.com"? Udostepnij caty ekran

ni zawartosé Twojage ekranu stronie mee:

e [ I

i Udostepnij Anuluj

le.com. Wybierz elementy, kidre

Okno lub ekran do udostepnienia: Chr
Caty ekran ~

Wszystkie widoczne na ekranie okna zostana
udostepnione.

A\ Ekran udostepniaj wytacznie stronam, ktdrym
ufasz. Udostepnianie umozliwia podejrzanym
stronom przegladanie sieci jako Ty i kradziez
danych prywatnych. Wiecej informacji

[ Pamietaj te decyzje

Nie udostepniaj

Firefox Chrome

UWAGA - udostepniany bedzie caly pulpit (w przypadku komputeréw domowych nalezy
upewni¢ sie czy nie beda udostepnione materiatly wrazliwe np. pod ochrona praw autor-
skich), stad preferowana jest opcja udostepnienia wylacznie wybranego okna z aplikacja
typu Powerpoint, Acrobat Reader (pdf) czy innego oprogramowania wykorzystywanego w
czasie zajec.

W przypadku udostepniania okna, nalezy wybraé¢ jaka aplikacja ma by¢ strumieniowana do
uczestnikéw (aplikacja musi by¢ uruchomiona wezeéniej aby byla widoczna na lidcie):

Udostepnij okno aplikadji

° 5 Ih httpsy, /meet.google.com/fe- stepni¢ zawartos Twolego ekranu stronie meetgoogle.com. Wybierz elementy, kiare

[ oy udostepnic abraz ekranu witrynie
O | mectgoogic.com™

Qkno lub ekran do udostepnienia:

‘ wybér okna lub ekranu e

wybbr okna lub ekranu

Spotify Premium

8 wykladimas - Autodesk § 31.PNG - Paint ) rdebrane - Mozilla Th.

G:\Dropbox\work-organizacyjny\Zdalny Dostep G...

Narzedzie Wycinanie
Meet — fje-wsgd-byj — Mozilla Firefox

- Autodesk 3ds Max 2019 - Student Ve...
Edytor obrazow GIMP
31.PNG - Paint wyklad.max - Autodesk 3ds Max 2019

Firefox — wskanik udostepniania Zdjecia & Spotify Premium Vstarienia
Odebrane - Mozilla Thunderbird 2
*[31] (zastapiony)-3.0 (Kolory RGB 8-bitowa (gam...
Zoomlt Udostepnij Anuluj
Caty ekran

Firefox Chrome

11. Podglad udostepnianego obrazu pojawi sie w prawym goérnym rogu aplikacji:

Prezeln_{ilcja YTy

12. Aby przerwaé udostepnianie nalezy kliknaé w prawym dolnym rogu ekranu opcje "Prowadzisz
prezentacje”:

[x] Przestari udostepniaé ekran

—> .

Prowadzisz prezentacje

12
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13. W przypadku gdy ktérys z uczestnikow przerwie prowadzona prezentacje swoimi materiatami
dodatkowymi, w tym samym miejscu mozna wznowié¢ przerwany wlasny pokaz i przeja¢ ekran
widoczny dla uczestnikéw:

[%] Zatrzymaj udostepnianie ekran

' Wzndéw prezentacje

Andrzej Czajkowski
prowadzi prezentacje

Zaleca sie aby bez zgody prowadzacego nie przerywaé prezentacji. Brak dostosowania sie do
zalecen moze skutkowa¢ usunieciem ze spotkania.

13
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6 Dostep do zarejestrowanego wczesniej spotkania

1. W trakcie prowadzenia spotkania prowadzacy zajecia ma mozliwo$¢ rejestracji go, ktére zostaje
automatycznie udostepnione wszystkim uczestnikom poprzez zataczenie go w tym wydarzeniu.
Rejestracja spotkania odbywa si¢, gdy w lewym gdérnym rogu ekranu pojawi si¢ informacja o

rejestracji:

@ NAGRYWAM

2. Aby pobraé plik wideo nalezy uruchomié¢ kalendarz Google (kalendarz klasy) i wybraé rejestro-
wane spotkanie, nagranie bedzie tam widoczne:

® Wyklad

J W B i X

Sroda, 18 marca - 1:15-1:20pm

Dotgcz przez telefon

Dotacz w ustudze Hangouts Meet
meet.google.com/ojp-dsnb-meq Wyklad, 1:15pm

+1 321-209-7027, PIN: 697 150 916%#

Wi Wyklad (2020-..

10 minut wezesniej

Belel & O

Andrzej Czajkowski

T~

Dostepno$é plikow wideo nie jest natychmiastowa (nie sa widoczne od razu po zakonczeniu
rejestracji — jest to zalezne od aktualnego obciazenia serweréw Google). Jesli plik nie zostatl
dotaczony, nalezy po jakim$ czasie sprawdzi¢ dostepnosé ponownie.
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Wydzial Informatyki, Elektrotechniki i Automatyki

Wydzial Informatyki, Elektrotechniki i Automatyki Uniwersytet Zielonogérski

7 Rekomendacje

W trosce o wysoka jakos¢ ksztalcenia oraz optymalng organizacje zaje¢ realizowanych w formie wi-
deokonferencji ponizej przedstawiamy zbior dobrych praktyk, ktorych stosowanie usprawni przebieg
spotkan:

This

Po dotaczeniu do spotkania zaleca sie wyciszenie wlasnego mikrofonu i nie uruchamianie go bez
zgody prowadzacego. Pomoze to zaréwno w sprawnym prowadzeniu prezentacji jak i uniemozliwi
wystapienie sprzegniecia sie sygnalu pomiedzy glosnikiem a mikrofonem (pozwoli to uniknaé
wystapienia ogluszajacych dzwiekéw, styszalnych z glosnika).

W przypadku duzej ilodci uczestnikéw spotkania (powyzej 10), zaleca si¢ wylaczenie wlasnych
kamer aby zbytnio nie obciazaé przebiegu wideokonferencji jak i tacz pozostatych uzytkownikéw.

Wszelkie uwagi/pytania do prowadzacego zajecia, nalezy uprzednio zasygnalizowaé za pomoca
funkcji czatu i poczekaé na przekazanie glosu przez prowadzacego zajecia.

W przypadku prowadzenia dyskusji wieloosobowej zaleca sie stosowanie regut wspétpracy gru-
powej, w szczegdlnosci nieprzerywanie wypowiedzi.

Propozycja przejecia przez uczestnika spotkania (studenta) obrazu prezentacji powinna by¢ zgto-
szona do prowadzacego z wykorzystaniem funkcji czatu. Po uzyskaniu zgody mozliwe jest prze-
jecie obrazu prezentacji.
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