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Google Workspace

Instrukcja obstugi dla wyktadowcow
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1. Stowo wstepu

W zwigzku ze zmiang nazwy naszej Uczelni, podjeliSmy decyzje o przeniesieniu
poczty stuzbowej na ustugi Google Workspace, co za tym idzie - od teraz do poczty
stuzbowej logujemy sie poprzez konto Google (tak jak wczesniej do zdalnego
nauczania). Nie ma juz koniecznosci korzystania z dwoch réznych systemoéw
(osobno Google iHome). Dotyczy to wszystkich uzytkownikéw poczty:
wyktadowcow, pracownikow administracji i studentéw. Dodatkowo zmianie ulegta
domena poczty. Od teraz jestto __ @pans.glogow.pl. Tylko przy pomocy tego
adresu uda sie zalogowac do konta pocztowego.
Dostep do innych, powigzanych ustug réwniez bedzie odbywat sie za pomocg
adresu mailowego w nowej domenie.
Dostep do konta mozemy uzyskac logujac sie zwyczajnie na konto Google, lub
klikajgc w ponizszy link:

POCZTA PANS GLOGOW
Struktura adres6w nie ulegta zmianie. Nadal dla wyktadowcow i pracownikow
administracji jest to pierwsza litera imienia, kropka, nazwisko (bez polskich
znakow).
Przyktadowo dla osoby Jak Kowalski bedzieto: j.kowalski@pans.glogow.pl

Studenci natomiast posiadajg adresy ztozone z numeru indeksu.
Przyktadowo dla studenta o numerze indeksu 999 bedzie to 999@pans.glogow.pl

Prosimy o nieuzywanie juz skrzynek pocztowych w domenie
@pwsz.glogow.pl
Skrzynki te zostang skasowane po zakonczeniu proceséw migracyjnych.

2. Migracja danych ze ,starej” poczty

Jezeli wyktadowca wyrazi ched przeniesienia danych z dawnej skrzynki pocztowej
w domenie @pwsz.glogow.pl na nowg, to nalezy to zgtosi¢ do Sekcji IT Uczelni.
Wowczas pracownicy dokonajg stosownych zmian i uruchomig proces migracji
danych.

Prosbe o migracje danych poczty mozna zgtosi¢ osobiscie w biurze 207A, lub
mailowo na adres informatyk@pans.glogow.pl



https://accounts.google.com/ServiceLogin/identifier?continue=https://www.google.com/&hd=pans.glogow.pl&service=mail
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3. Logowanie (hasta)

e Dla wyktadowcow, ktérzy juz korzystali z uczelnianej platformy Google
Workspace - hasta pozostaty bez zmian.

e Dla wyktadowcow, ktorzy jeszcze nie korzystali z platformy Google
Workspace lub sg nowymi pracownikami - hastem tymczasowym jest numer
PESEL pracownika. System wymusi zmiane hasta po pierwszym logowaniu.

W przypadku problemoéw z logowaniem prosimy o kontakt z Sekcjg IT pod

numerem 76 832 04 31 lub osobiscie w biurze 207A.

4. Interfejs poczty

Interfejs poczty jest zapewne znany wiekszosci z nas. Nie rézni sie od niczym od
posiadanych przez nas czesto kont prywatnych na GMAIL. Aby uruchomic poczte
uczelniang, zaraz po zalogowaniu wybieramy z gérnego menu opcje Gmail.

N | % Incognito

Gmail Grafika EEE K

Uwagal! Jesli korzystamy z kilku kont Google na jednym urzadzeniu to
zaleca sie sprawdzanie, czy jesteSmy nadal zalogowani na odpowiednim
koncie. Mozna to sprawdzi¢ klikajac w okragta ikone w prawym gérnym
rogu panelu.

o a % Incognite

Gmail Grafika

k.kolano@pans.glogow.pl
Zarzgdzane przez domene pans.glogow.pl

K

7
Witaj Karol,
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5. Nauczanie zdalne - konfiguracja przedmiotéw

W tej czesSci poradnika skupimy sie na aplikacji Classroom, stuzgcej do
prowadzenia zajec zdalnie.

Aby uruchomic aplikacje Classroom klikamy w narzedziownik w prawym, gérnym
rogu. Wymieramy z niego ikonke z tablica.

— ol
o a @ Incognito

Gmail Grafika

E B

Classroom Dokumenty Arkusze

Prezentacje  Kalendarz

=

Meet Formularze Kontakty

Zobaczymy panel, na ktérym bedziemy tworzy¢ nasze ,kafelki” z prowadzonymi
przez nas kursami. Kurs oznacza konkretny przedmiot, ktéry prowadzimy wraz
z przypisanymi do niego studentami.
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Aby to zrobi¢, klikamy ikonke ,plusa” w prawym gérnym rogu ekranu. Nastepnie
wybieramy opcje ,Utwérz zajecia”.

_|_

@

Dotgcz do zajeé

J
Utwdorz zajecia P

e 1SZ SWoOiCh zajec?
Wyprébuj inne konto

W tym momencie musimy wprowadzi¢ Nazwe zajec oraz Sekcje. Nazwe oraz forme
zaje¢ oraz nalezy wprowadzi¢ zgodnie z nazwg przedmiotu (np. z planu
zajec).W polu Sekcja nalezy wprowadzi¢ kierunek oraz rok rozpoczecia studiow.

Catos¢ akceptujemy przyciskiem ,Utworz”.

Utwaorz zajecia

Mazwa zajed (wymagana)

Filozofia Wyktad

Sekcla
Pedagogika 2023|

Przedmiot

Anuluj Utwaorz
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Kolejnym niezbednym krokiem jest wygenerowanie linku do spotkan online w
Google Meet. W tym celu klikamy przycisk ,,Utwérz link”.

Filozofia Wyktad

Pedagogika 2023

d Meet

. [ ]
>
Utworz link

. Tutaj mozesz porozmawiac ze swojg klasg
Kod zajec : \

W tym strumieniu mozesz publikowac ogtoszenia i projekty oraz odpowiadac na

xsjjubn & 4 @ pytania uczniéw
% €8 Ustawienia strumienia

Nadchodzace

Wyswietl wszystko

Zostawiamy wszystko domysinie. Akceptujemy zadanie przyciskiem ,Zapisz".

L# Zarzadzaj linkiem do rozmowy w Meet

Link do rozmowy w Meet utworzony przez Classroom
Linki do rozmow w Meet utworzone przez Classroom maja dodatkowe
funkcje zabezpieczen. Wiecej informacii

https://meet.google.com/okt-zxxs-kpj -

Widoczny dla uczniow /]

Uwaga! Stworzony w ten sposob pokdj jest dostepny przez nieograniczony czas.
Tj. nie tworzymy nowego pokoju za kazdym razem, kiedy mamy wyktad z danego
przedmiotu. Tworzymy go raz i przez caty semestr korzystamy tylko z tego jednego
linku w zakresie jednego przedmiotu i grupy. Jesli przyktadowo mamy te same
zajecia co 2 tygodnie, to co 2 tygodnie dotgczamy do tej samej wideokonferenc;i
poprzez ten sam link.




I c Paristwowa Akademia
B Nauk Stosowanych
J w Glogowie

Kurs zostat wiasnie utworzony. Ostatnim krokiem jest zaproszenie do niego
studentéw. Listy studentow znajdg Panstwo na swoich skrzynkach mailowych.
Z otrzymanych list wybieramy te, ktéra nas interesuje.

Pobrany przez nas plik uruchamiamy przy pomocy oprogramowania Excel, lub
jego darmowego odpowiednika - LibreOffice. Arkusz przedstawia liste adreséw
mailowych studentéw danego roku i grupy. Zaznaczamy wszystkie komorki
i klikamy PrawyPrzyciskMyszy - Kopiuj.

A B C D
1 9979@pans.glogow.pl ‘

2| 9980@pans.glogow.pl

> | 9981@pans.glogow.pl oob il

4 9982@pans.glugﬂw.pll |

5| 9983@pans.glogow.pl “pde widejania:

6| 9984@pans.glogow.pl

7 9985 @ pans.glogow.pl

8 9986@pans.glogow.pl O Inteligentne wyszukiwanie
g 9987 @pans.glogow.pl Przettumacz

10| 9989@pans.glogow.pl
11| 9990@ pans.glogow.pl
12| 9991 @pans.glogow.pl
13| 9992 @pans.glogow.pl
14| 9993@pans.glogow.pl
15| 9994@pans.glogow.pl
16| 9995@pans.glogow.pl
17| 9996@pans.glogow.pl
13| 9997 @pans.glogow.pl
19| 9998@pans.glogow.pl

20| 9999@pans.glogow.pl
21

22
23 B I =0~ A-H -4 38N

Wyczyse zawartose
& Szybka analiza
Filtruj 3
Sortuj [
¥ Wstaw komentarz
Formatuj koemdrki...
Wyhbierz z listy rozwijangj...
Definiuj nazwe...

& Link

Calibri =14 ~| & a" &2 - o oo
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Przechodzimy do naszego kursu w systemie Classroom. Wybieramy zaktadke
Osoby. Widzimy 2 kategorie: Nauczyciele (gdzie powinniSmy znalez¢ nasze
nazwisko) oraz Uczniowie - tutaj wtasnie dodajemy studentédw do naszego kursu.
Klikamy przycisk dodawania (symbol ludzika z plusem).

Strumier Zadania Osoby QOceny

Nauczyciele &
; Karol Kolano
Uczniowie o

é =/

Pe — 4
Dodaj uczniow do tej klasy
&+ Zapros uczniow

Otworzy sie nowe okno. W widocznym polu wklejamy komorki skopiowane
z arkusza (PrawyPrzyciskMyszy - Wklej). Pojawi sie wynik wyszukiwania. Klikamy
na niego a catos¢ akceptujemy przyciskiem ,,Zapros”.

Zapros uczniow

Link z zaproszeniem
https://classroom.google.com/c/MTg4NzYwODQxMDAy?cjc=xp. LEI

r.pl 2070@g.pwsz.glogow.pl 4200@g.pwsz.glogow.pl

Dodaj odbiorcow
&P 790@g.pwsz.glogow.pl,2451@g.pwsz.glogow.pl,4082..
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Studenci, ktérzy zostali zaproszeni otrzymajg wiadomos¢ na swojg skrzynke
mailowg. Kiedy zaakceptujg zaproszenie to na liscie studentow ich kolor zmieni sie
z szarego na czarny.

Uczniowie o4
0 Az

Widok wiadomosci od strony studenta.

BE¥ Google Classroom

Karol Kolano
k.kolano@pans.glogow.pl

Otrzymujesz zaproszenie do wziecia udziatu w zajeciach Filozofia
Wyktad Pedagogika 2023

Dotacz do zajec

Zalecamy réwniez kontaktowanie sie ze studentami za posrednictwem platformy.
W tym celu wybieramy z listy studentéw, ktérym chcemy wystaé wiadomos¢
i wybieramy przycisk ,,Czynnosci” a nastepnie ,Wyslij e-maila”. Mozna w ten
sposob wysytac np. terminy egzaminow.

Nauczyciele o

[ Karol Kolanc
-»

Uczniowie o

Wyslij e-maila 3

Usun
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6. Zdalne nauczanie - wideokonferencje

W dzien wyktadu (np. 15 minut przed), wchodzimy w panel przedmiotu, ktéry
aktualnie bedziemy wyktada¢. W zaktadce ,Strumien” wybieramy przycisk
.Dotacz".

Strumien Zadania Osoby Oceny

// Dostosuj

2
Filozofia Wyktad

Pedagogika 2023

(M Meet

@ Widoczny dla uczniow

11

Tutaj mozesz porozmawiac ze swojg klasg

A
Kod zajeé . \/ (¢ Y W tym strumieniu mozesz publikowa¢ ogtoszenia i projekty oraz odpowiada¢ na
i * ; pytania uczniow

xsjjubn i

€3 Ustawienia strumienia

Przegladarka najpewniej poprosi o udzielenie dostepu do kamery i/lub mikrofonu.
Wyrazamy zgode klikajgc odpowiedni przycisk.

meet.google.com prosi o pozwolenie na:

Korzystanie z Twojej kamery

Blokuj

Czy chcesz, aby inne osoby widziaty Cie podczas spotkania?

W kazdej chwili mozesz wylgczy¢ kamere

Zezwalaj na kamerg

Kontynuuj bez kamery

Po przyznaniu dostepu do kamery i mikrofonu system za kazdym kolejnym razem
bedzie juz pamietat te ustawienia.
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Nastepnie pojawi sie ekran poczekalni. W celu uruchomienia spotkania on-line
klikamy przycisk ,,Dotacz".

Karol Kolano D Potaczono z: OBS Virtual Camera

Chcesz dotaczyc¢?

Nikogo tu nie ma

Dotacz Wyswietl prezentacje

Inne opcje dotaczania

L0 Uzyj trybu towarzyszacego

PANS:

[k OBSVirtualC... v

%2 Dotacz z dzwigkiem z telefonu

Tak wyglada nasz panel przed dotgczeniem studentéw. Widzimy tutaj 2 kluczowe
zestawy narzedzi.

1. Narzedzia podstawowe: wigczanie/wytgczanie mikrofonu oraz kamery, przycisk
udostepniania ekranu oraz przycisk roztgczania potgczenia.

2. Narzedzia kontroli grupy oraz czatu.

O ile nie wyswietlamy prezentacji to aktualny stan pozwala nam juz na
prowadzenie zajec.

-z
=
o
o
9
-l
o
=
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Jedna z funkcji Srodkowego paska narzedzi jest przycisk udostepniania obrazu. To
wtasnie on bedzie przez nas najczesciej uzywanym, jesli chcemy wyswietli¢
studentom prezentacje, zdjecie lub pokaza¢ co$ na stronie internetowej.
Najpewniej w wiekszosci przypadkdw wyktad bedzie prowadzony na bazie
prezentacji. W celu jej udostepnienia klikamy na przycisk ,,Zaprezentuj teraz”(1),
nastepnie wybieramy opcje ,Caly ekran”(2). Opcja ta udostepnia widok
wybranego przez nas ekranu. W naszym przypadku dysponujemy 2 ekranami.
Wybieramy ten, ktéry chcemy pokaza¢ studentom (3), po czym zatwierdzamy
przyciskiem ,,Udostepnij”(4).

W tym momencie studenci widzg wszystko, co my widzimy na wybranym,
udostepnianym ekranie, niezaleznie od tego, czy bedzie to prezentacja Power
Point, plik PDF czy arkusz kalkulacyjny.

Wybierz, co chcesz udostepnic

Chrome chce udostepni¢ zawarto$¢ ekranu stronie meet.google.com.

Caly ekran

Ekran 1 Ekran 2

Anuluj

W GLOGOWIE
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Potwierdzenie tego, ze udostepniamy ekran znajdziemy zerkajgc na dolng czes¢
monitora. Widoczny bedzie monit o udostepnianiu ekranu.

Il Aplikacja meet.google.com udostepnia Twaj ekran. Zatrzymaj udostepnianie Ukry

Jesli chcemy przesta¢ udostepnia¢ ekran, to klikamy przycisk ,Zatrzymaj
udostepnianie”.

Ostatni pasek narzedzi stuzy do kontroli podtgczonych uzytkownikédw, mozemy
przy jego pomocy sprawdzic ilu studentow dotgczyto do naszej wideokonferencji.
Znajdziemy tam réwniez przycisk czatu. Przy jego pomocy mozemy wysytac
wiadomosci tekstowe do catej grupy. Rowniez studenci mogg wykorzystywacd to
narzedzie do np. zgtaszania checi zabrania gtosu.

Osoby X
\q; Wszyscy uczestnicy o4 Dodaj
zostali wyciszeni =" osoby

Q, Szukaj oséb

NA SPOTKAMNIU

Tworcy 1 A

Karol Kolano (Ty)
o Gospodarz spotkania 0

Spotkanie koriczymy weciskajgc przycisk z czerwong stuchawkg. Pojawi sie monit
0 metodzie opuszczenia spotkania. Jako wyktadowcy mamy uprawnienia do
zakonczenia rozmowy u wszystkich aktywnych uzytkownikéw.

Zakonczyc rozmowe czy jg opuscic?

MozZesz opuscié rozmowe, jesli nie chcesz
zakonczyc jej dla reszty osob

Po prostu opusc rozmowe [ Zakoricz rozmowe u wszystkich
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7. Konfiguracja powiadomien z aplikacji Classroom

Prowadzgc zajecia zdalnie za posrednictwem platformy Classroom mozemy
otrzymywac duze ilosci powiadomien. Wynikajg one ze struktury systemu. Przez
to np. kazde przestane przez studenta zadanie lub odpowiedz skutkuje wystaniem
informacji na skrzynke wyktadowcy. Czesto te powiadomienia sg nam
niepotrzebne i moze sie zdarzy¢, ze przeoczymy przez nie wazng wiadomosc.
Zachecamy zatem do ich wytgczenia.

Aby to zrobi¢ nalezy wykona¢ ponizsze kroki:

Logujemy sie do naszej aplikacji Classroom. Nastepnie klikamy przycisk
LUstawienia”.

B Classroom

G] Strona gtowna

Filozofia Wyktad

D Kalendarz )
Pedagogika 2023

F B2  Nauczam

= Dosprawdzenia
° Filozofia Wyktad
Pedagogika 2023

Zarchiwizowane zajecia

~ O

Zobaczymy panel konfiguracji powiadomien. Mozna ustawi¢ wszystkie opcje
zgodnie wiasnymi wymaganiami. Jesli jednak systematycznie zaglagdamy do
platformy i jesteSmy na biezgco z pracami studentdédw to zalecamy wytgczyc
powiadomienia catkowicie.
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Powiadomienia

E-mail

Te ustawienia dotyczg tylko powiadomien, ktére otrzymujesz e-mailem Wiecej informacii

Zezwalaj na e-maile z powiadomieniami E

Komentarze

Komentarze do Twoich postow .
Komentarze, ktére wspominaja o Tobie .
Prywatne komentarze do zadan .
Zajecia, na ktérych uczysz

Spéznione zadania ®
Ponownie przestane zadania .
Zaproszenia do pomocy w prowadzeniu zajeé .
Udane i nieudane publikowanie zaplanowanych postow .
Powiadomienia dotyczace zajec

Te ustawienia dotycza zardwno powiadomien dotyczacych zajec otrzymywanych mailem, jak i na ~
urzgdzeniu

o Filozofia Wyktad Pedagogika 2023 .

8. Inne funkcje platformy Classroom

Platforma Classroom umozliwia réwniez przesytanie studentom informacgji,
instrukcji oraz réznego typu plikow. Aby to wykona¢ wchodzimy w prowadzony
przez nas kurs i klikamy w przycisk ,,0gtos cos uczniom”.

Filozofia Wyktad

Pedagogika 2023

LA Meet

®© Widoczny dia uczniow
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Pojawi sie okno, w ktorym mozemy stworzy¢ wiadomos¢ do naszych studentow w
obrebie danego przedmiotu. Mozemy réwniez zatgczy¢ plik lub link do filmu na
Youtube (np. poradniki).

Dla:

WsZyscy UcZ..

Ogtos co$ uczniom

@ o & e Anuluj -

Przeslij plik

9. Informacje dodatkowe

1. Podczas prowadzenia wyktadu przez wyktadowce zaleca sie, aby studenci
wyciszyli swoje mikrofony, gdyz w przeciwnym wypadku, przy wiekszej ilosci
uczestnikow, bedzie styszalny ucigzliwy szum. Jako Wyktadowcy mozemy to
réwniez zrobi¢ samemu. Podczas spotkania wystarczy klikng¢ ikone mikrofonu

przy danym uzytkowniku albo mozemy tez wyciszy¢ wszystkich uzytkownikéw
zbiorczo.

Wszyscy uczestnicy

zostali wyciszeni osoby

Q, Szukaj os6b

2. Studenci, podobnie jak wyktadowca, mogg wyswietla¢ i omawial swoje
prezentacje. Wykonuje sie to tak samo, jak z poziomu wyktadowcy. Jest to
szczegblnie przydatne, np. w przypadku prac na zaliczenie.
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3. W trakcie trwania prezentacji kamera wyktadowcy nadal dziata, a co za tym idzie
- jest on widoczny dla studentow. Jesli nie jest to konieczne zaleca sie wytgczenie
strumienia wideo.

4, Jezeli tworzymy egzaminy za posrednictwem platformy, to nalezy pamietac
o konfiguracji takiego egzaminu, a szczeg6lnie zaktadki ,,Odpowiedzi”.

Powinna ona wyglgdac nastepujgco:

Odpowiedzi N
Zarzgdzaj sposobem zbierania i chronienia odpowiedzi
Zbieraj adresy e-mail Zweryfikowano .
Uzytkownicy musza zalogowac sie w Google
Wyslij uzytkownikom kopie ich odpowiedzi Wyt -

Zezwalaj na edytowanie odpowiedzi
Odpowiedzi mozna zmieniac po ich przestaniu

WYMAGA ZALOGOWANIA

Ogranicz do uzytkownikéw domeny Panstwowa Akademia Nauk Stosowanych
w Glogowie i zaufanych organizacji .
Uzytkownicy musza zalogowac sie w Google. Wiecej informacji

Ogranicz do jednej odpowiedzi .
Uzytkownicy musza zalogowac sie w Google.




