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1 Wprowadzenie

Niniejsze opracowanie ma za zadanie wprowadzi¢ prowadzacych zajecia dydaktyczne do wykorzysty-
wania funkcjonalnosci wideokonferencji poprzez aplikacje Google Hangouts Meet w ramach pakietu
G-Suite. Zaletami tej aplikacji jest jej dostepnos$é (obstuga poprzez dowolna przegladarke bez potrzeby
instalacji dodatkowego oprogramowania na komputerach domowych czy stuzbowych) i prostota ob-
stugi. Dodatkowo, co réwniez zostanie opisane w ponizszej instrukcji, planowane zdalne spotkania sg
w pelni zintegrowane z innymi aplikacjami Google jak kalendarz czy wirtualna klasa.

2 Logowanie i konfiguracja komputera

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

| G Google x IR _ o

% e @ Y| | Q szuka mowu o »

Gmail Grafika 2:8 o

Ll

Konto zarzgdzane przez g.wiea.uz.zgora.pl.
Wiece] informacji

GO Ie =
Andrzej Czajkowski

a.czajkowski(@g.wiea.uz.zgora.pl

Zarzadzaj kontem Google

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

Szezesliwy traf

3. Po uruchomieniu sie strony, nalezy zweryfikowaé konfiguracje kamery, gloénikéow i mikrofonu
poprzez uruchomienie przycisku ustawien:
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€)= C @ © & %5 hitps//meet google.com/_meet?pli= 1 &authuser=3 v @ || Q saukg InND %% ®oe 6 =

+ Rozpocznij spotkanie lub dotacz do
spotkania

Brak spotkan na dzisiaj

Uniting Paths + Kvle 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 sie rézni¢ ze wzgledu na rodzaj
uzywanej przegladarki:

Firefox:
1 & https://meet.google.com/7authuser=3 W https;//meet.google.com/?authuser=3
' Czy udostepnic diwiek z mikrofonu witrynie - Czy udostepnic obraz z kamery witrynie
u .meet.google.com"? .meet.google.com”?
Mikrofon do udostepnienia: Kamera do udostepnienia:
| Headset (1abra MOVE v2.5.0 Hands-Free) | | USB2.0PC CAMERA v
[ Pamietsj te decyzje [A Pamietaj te decyzje
Nie udostepniaj Nie udostepniaj
Chrome:

B meet.google.com/ mest?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:

bet.google.com/_meet?authuser=1

Potaczenie jest bezpieczne

Infarmacje. kidre wysylasz tej witrynie (na przyktad
hasta lub numery kart kredytowych), pozostajg
prywatne, Wiecej informacji

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

Informagje o ,meet.googlecom”

-

Mikrofon Zezwalaj -

@ Zabezpieczone polgczenie >

B Certyfikat (Wazny)

23 Uprawnienia
B Utywanie kamery Zezwolono X

& Utywanie mikrofonu Zezwolono X @ Piid coolde ([ uayeiu: 21)

£ Ustawienia witryn

Wyczyé¢ diasteczka i dane stron...

Firefox Chrome
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6. Po ukazaniu sie okna konfiguracji, domyslnie wyswietlona jest zakladka dzwiek, na ktérej na-
lezy si¢ upewni¢ czy wyswietlone sa poprawne urzadzenia. Nalezy réwniez je przetestowaé. W
przypadku mikrofonu, ikona po prawej powinna zmieniaé¢ swéj wyglad po zarejestrowaniu gto-
su. W przypadku glosnikéw nalezy nacisnaé przycisk Przetestuj, po czym powininen zostaé
odtworzony dzwigk na wybranym urzadzeniu odtwarzajacym.

Diwiek N Wideo

Mikrofon

Headset (Jabra MOVE v2.5.0 Hands-Free) \g, E m

Glosniki

pomyeinyglosnk

Gotowe

7. 7Z kolei na zaktadce Wideo powinien by¢ dostepny podglad z wybranej kamery internetowej:

Diwiek B wideo

Kamera
USB2.0 PC CAMERA

Gotowe

W przypadku braku kamery badz w razie probleméw konfiguracyjnych mozliwe jest utworzenie
spotkania tylko z wykorzystaniem mikrofonu i korzystanie wytacznie z materialéw dodatkowych
(np. slajdy/strumieniowanie aplikacji czy inne dokumenty).

8. W celu zakonczenia konfiguracji nalezy wcisnaé¢ przycisk Gotowe po czym mozna przejsé do
recznego utworzenia spotkania lub do dotaczenia do spotkania zaplanowanego wczesniej z wyko-
rzystaniem kalendarza Google.
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3 Tworzenie spotkania w sposob reczny

1. Zalecanym sposobem tworzenia wideo-konferencji jest jej tworzenie automatycznie poprzez ka-
lendarz Google (co zostalo opisane w sekcji 4), natomiast mozliwe jest utworzenie sesji z kon-
kretnymi wybranymi osobami w sposéb reczny, w tym celu nalezy wybra¢ opcje Rozpoczni j
spotkanie lub dotacz do spotkania:

Brak spotkan na dzisiaj 13

I\ iy

2. Nastepnie nalezy nada¢ nazwe spotkania (nazwa nie moze zawieraé polskich znakéw):

Rozpocznij spotkanie lub dotacz do
spotkania

Wpisz kod lub nazwe spotkania. Aby rozpoczac whasne spotkanie,
wpisz Jego nazwe lub pozostaw puste pole.

Wyklad

3. W sekcji 5 pokazane zostanie jak zaprosi¢ konkretne osoby do spotkania oraz jakie sa mozliwe
opcje jego przebiegu.
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4 Automatyczne utworzenie wideo-konferencji poprzez kalendarz
klasy

1. Kalendarz Google posiada opcje automatycznego planowania spotkan wideo dla zdefiniowanych
wczesniej klas.

2. W celu utworzenia spotkania z funkcja wideo-konferencji automatycznie, nalezy uruchomié apli-
kacje kalendarza Google bedac na stronie google.com:

—————Smmi—orafiedy 13 o

Plikaie Google

O M/&

Konto Gmail Dysk
Dokumenty Arkusze Prezentacje

B o O

Kalendarz Czat Meet

@ | O

Google+ Witryny Kontakty

3. Po uruchomieniu strony kalendarza, mozliwe jest klikniecie myszka na wybranym dniu i utwo-
rzenie nowego wydarzenia w wybranym oknie czasowym. Aby dodaé¢ do wydarzenia sesje wideo
nalezy wybraé przycisk Wiecej opcji:

NIEDZ. PON WT.
15 16 @
GMT#01
8AM

9AM

Dodaj tytut

Wydarzenie ~Pozabiurem  Przypomnienie  Zadanie  Terminy spotkan

@

17 mar 2020 5:30pm - 6:30pm 17 mar 2020
Dodaj gosci

Dodaj lokalizacje lub rozmowy wideo

n <« D

Dodaj opis

o

@ Andrzej Czajkowski ~

. r (Bez tytul)
PM 5:30-6:30pm

TPM

8PM

4. Okno opcji otworzy sie w trybie pelnoekranowym i bedzie mozliwa dalsza konfiguracja spotkania:
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X

DPodaj tytut a) (==
| 17mar2020 6:00pm do T7:00pm 17 mar 2020 Strefa czasowa | b)

O caly dzier"ll Nie powtarza sig ~ | C)

Szczegéty wydarzenia  Znajdz czas Goscie
@ Dodaj lokalizacje Dodaj gosci
(m] Dodaj rozmowe wideo ~ | d) h
Uprawnienia gosci
N Powiadomienie ~ 10 & min. ~ )(| e) D modyfikowaé wydarzenie
) zapraszac innych
Dodaj powiadomienie . . v
wyswietlac liste gosci
(3 | Andrzej Czajkowski ~ @ ~ f)
(mm] Zajety ~  Widocznosé domysina ~ (3 +
= 1] B I U = = o Y
Dodaj opis

W miejscach oznaczonych na rysunku nalezy ustawié ponizsze opcje:

(a) W polu "Dodaj tytul”, nalezy wprowadzi¢ nazwe planowanej wideo-konferencji (np. nazwa
wyktadu).

(b) Kolejno nalezy wprowadzi¢ czas planowanego spotkania (dzien i godzina poczatku oraz
konica).

(c) Mozliwe jest ustalenie cyklicznosci spotkania:

(] catydzien Nie powtarza sie
Codziennie

Szczegdty wye Co tydzien w: wtorek

Dodaj lokalizat Co miesigc w: 3. wtorek

Co rok w dniu: 17. marzec
Dodaj rozmow

W dni powszednie (od poniedziatku do piatku)

Powiadomienii
Niestandardowe...

(d) W tym polu koniecznie nalezy wybraé¢ opcje Hangouts Meet
(] Dodaj rozmowe wideo ~

fal

Q Hangouts Meet  © B <

Dodaj powiadomienie
(e) Kolejno mozliwe jest dodanie powiadomien o zblizajacych sie spotkaniach (mozliwe jest
wiecej niz jedno powiadomienie):
fal Powiadomienie ~ 10 |2 min. * X
Powiadomienie ~ 1 = dni ~ *

Dodaj powiadomienie
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(f) Kolejna niezwykle istotna opcja jest modyfikacja kalendarza nie tylko twércy ale i calej
klasy. Z listy rozwijalnej mozna wybraé zadany kalendarz dla danej klasy:

woadg) powidaormienis

{3  Andrzej Czajkowski ®-

- Grafika Komputerowa

ic domysina ~ (3

(g) W kolejnym polu mozliwe jest wprowadzenie opisu widocznego dla uczestnikéw oraz dodanie
dla nich zalacznikéw.

(h) Ostatnie pole daje mozliwo$é wyslania powiadomien do konkretnych oséb (po adresie ma-
ilowym) lub do calej klasy prowadzonej przez zapraszajacego na spotkanie:

Goscie
Dodaj gosci
a2 g.wiea.uz.zgora.pl@allusers.d.calendar.go...
Grafika Komputerowa
g.wiea.uz.zgora.pl_classroom2da354b0(@...
E". Contacts

addressbook#contacts@group.v.calendar...

o Swieta w Polsce
pl.polish#holiday@group.v.calendar.googl...

5. Przyktadowo wypelnione okno opcji powinno przedstawiaé sie jak na ponizszym rysunku:

X Wyktad Grafika Komputerowa m

17mar2020 6:00pm do 7:00pm 17 mar 2020 Strefaczasowa

[ calydzien Co tydzier w: wtorek ~

Szczegoty wydarzenia Znajdz czas Goscie
@ Dodaj lokalizacje Dodaj gosci
O Q Hangouts Meet ~ X a.czajkowski@g wiea.uz.zgora.pl
Organizator
Dotacz do rozmowy w Han_gouts Meet " Grafika Komputerowa
meet.google.com/fje-wsgd-byj
Uprawnienia gosci

n Powiadomienie ~ 10 & min. ~ X

|:| modyfikowaé wydarzenie
Powiadomienie ~ 1 |3 dni - X [ zapraszac innych
wyswietlac liste gosci
Dodaj powiadomienie

(3  GrafikaKomputerowa ~ (@ ~

] Zajety ~ Widocznosé domyshha ~ (3

W B r U = = & ¥

Wyktad bedzie dotyczyt podstaw modelowania 3D

6. Aby zapisaé wydarzenie oraz wysta¢ powiadomienia nalezy wcisngé przycisk zapisz.

7. Dodatkowo nalezy potwierdzi¢ wysylanie wiadomosci do uczestnikow:
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Czy cheesz wystaé e-maile z zaproszeniami do gosci
korzystajgcych z Kalendarza Google?

@ Zamknij  Nie wysytaj  Wyslij

8. Utworzone zdarzenie mozna podejrzeé¢ poprzez klikniecie go w kalendarzu Google. W razie po-
trzeby mozna wprowadzi¢ ewentualne zmiany poprzez klikniecie ikonki otéwka:

Ve

® Wyktad Grafika Komputero
Wtorek, 17 marca - 6:00—-7:00pm
Co tydzien w: wtorek

O Dotgcz w ustudze Hangouts Meet
meet.google com/fje-wsgd-byj
.

Dotgcz przez telefon
+1 470-285-0159, PIN: 633 344 555#%

2 gosci
Tak: 1, Oczekiwanie na odpowiedz: 1

Grafika Komputerowa
¥ Organizator

a.czajkowski@g wiea uz zgora.pl

Wyktad bedzie dotyczyt podstaw modelowania 3D

10 minut wezesniej
dzien wczesniej

o) Grafika Komputerowa
Utworzone przez: Andrzej Czajkowski

Bierzesz udziat? Tak Nie Byé moze ~

4 Wyklad Grafika Komputerowa
6—Tpm

9. Zaplanowane spotkanie bedzie widoczne na stronie meet.google.com dopiero w dniu jego pla-
nowanego odbycia sig:

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

A
+  Rozpocznij spotkanie lub dotgcz do spotkania

Wyktad Grafika Komputerowa

10. Do spotkania mozna dotaczy¢ poprzez wyboér tej opcji (mozna tego dokonaé przed rozpoczeciem
spotkania i oczekiwaé w poczekalni na pozostalych uczestnikéw).
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5 Przebieg spotkania

1. Niezaleznie od sposobu utworzenia wideo-konferencji opcje przeprowadzenia spotkania sa takie
same.

2. Po podlaczeniu do spotkania poczatkowo widoczny jest podglad jego stanu (poczekalnia):

wyklad

Jestes jedynym uczestnikiem spotkania

3. Mozna rozpoczaé spotkanie natychmiast lub poczekaé¢ na gotowosé innych uzytkownikow.

4. Aby rozpoczaé spotkanie mozna za pomoca przycisku dotacz rozpoczaé¢ wideokonferencje lub
poprzez opcje wyswietl prezentacje od razu uruchomié¢ materialy dodatkowe (informacja na
temat dodatkowych materialéw pojawi sie¢ w kroku 14).

5. Po dolaczeniu do spotkania w trybie recznym wyswietli sie okno informacyjne, gdzie mozna
dodaé uczestnikéw poprzez ich adresy e-mail lub poprzez link, ktéry nalezy przekaza¢ wybranym
studentom (w przypadku automatycznego tworzenia wszyscy studenci z klasy moga dotaczyé
poprzez kalendarz Google lub strone meet.google.com bez potrzeby przekazywania linku):

Dodaj inne osoby

Nazwa spotkania (moze byé uzywana tylko w domenie Wydziat Informatyki, Elektroniki i
Automatyki, Uniwersytet Zielonogorski)

Udostepnij te informacje osobom, ktére cheesz dodaé do spotkania

https://meet.google.com/xgs-anmd-tth
Numer telefonu spotkania: (US) +1 402-828-0130 Kod PIN: 897 655 9824

|D Kopiuj informacje dla uczestnikow

2+ Deodaj osoby

6. Do informacji dostepnych w tym oknie mozna sie dosta¢ w pdzniejszym czasie spotkania poprzez
opcje w lewym dolnym rogu ekranu (w przypadku tworzenia spotkania w sposéb automatyczny
mozliwe jest w tym miejscu réwniez podejrzenie dodanych na etapie tworzenia wydarzenia w
kalendarzu zaltacznikéw):

10
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o Szczegoty &= Zatgczniki (0)

wykladgk

MNazwa spotkania (moze byc uzywana tylko w domenie Wydziat Inforrmatyki, Elek

Informacje o dotaczaniu do spotkania

https:/fmeet google com/xgs-anmd-tth
Numer telefonu spotkania: (US) +1 402-828-0130 Kod PIN:
897 655 982#

|D Kopiuj informacje dla uczestnikow

{=

wykladgk

7. Domyslny widok okna wideo-konferencji:

10.

11.

(= QY ETIE WSERE Pl (| Grafika Komputerowa X | 13 Wydziak Informatyki X | 7, Wydzial Informatyl: X | @ Zapraszanie grupns = X | @ Messenger

wydarzenia google calendz = +oIn @ Q¥ 0 00

®

Zaprezentu] teraz

Szczegoty spotkania ~ & L [k

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

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

I o~ O

W prawym gérnym rogu ekranu znajduja sie opcje pozwalajace na podglad aktywnosci uzyt-
kownikéw, uruchomienie czatu czy podglad obrazu z wlasnej kamery.

2 2 8

W oknie aktywnosci uczestnikéw widaé osoby aktualnie zabierajace gtos, dodatkowo mozna tu
recznie dodawaé uczestnikéw (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 uruchomié¢ mikrofon).

11
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-

2L IND ® % ® OO =

2, Osoby (2) B czat
) 2 Dodaj osoby

‘Andrzej Czajkowski (Ty)

)
Andrze] Czajkowski b
=

C)

12. Okno czatu pozwala na zabieranie glosu, zgltaszanie uwag i pytan przez studentéw réwnolegle
do prezentacji (bez przerywania prowadzacemu). Zalecane jest przekazanie studentom instrukeji
dotyczacych korzystania z tego sposéb komunikacji, aby nie wprowadza¢ chaosu w trakcie pre-
zentacji. W oknie czatu mozliwe jest réwniez wklejanie pomocnych linkow czy tresci zadan w

trakcie prowadzenia zajec:

2, Osoby (1)

Ty 13:39
Wyktad czas zaczac

adresem:

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

13. Z kolei w prawym dolnym rogu ekranu znajdujg sie dwa przyciski. Pierwszy pozwala na udostep-
nienie materialéw wizualnych uczestnikom — co zostalo opisane w kroku 14 (slajdy w pdf/ppt
czy strumieniowanie ekranu prowadzacego). Drugi stuzy do zmiany niektérych ustawien:

Nagraj spotkanie

Zmien ukfad
Petny ekran
Wigcz napisy
Ustawienia

Dzwiek bedziesz miec z telefonu

Zgtos problem

Pomoc

—t— .

Zaprezentuj teraz

12
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14.

Poprzez to menu mozna ropoczaé nagrywanie spotkania w celach archiwizacyjnych (opis zostanie
przedstawiony w sekcji 6), zmieni¢ uklad kompozycji kafelek odzwierciedlajacych uczestnikéw
czy poprzez ” Ustawienia” ponownie skonfigurowaé¢ mikrofon, glosniki czy kamere.

Uruchomienie opcji Zaprezentuj teraz uruchamia opcje wyboru Zrodla materiatéw dodatko-
wych:

Wyswietl prezentacje

[ Caty Twdj ekran

E Okno

.

Zaprezentuj teraz

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

& 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

Okno lub ekran da udostepnienia: Chrome chee udostepnic zawartos¢ Twojega ekranu stronie meetgaogle.com. Wybierz elementy, kidre
Caty ekran ~

Wszystkie widoczne na ekranie okna zostana
udostepnione.

chcesz udostepnic.

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 [ Udostepnij

Firefox Chrome

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

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

i¢ zawartost Twojego ekranu stronie meet e com. Wybierz elementy, ktére

s B B [Y hitpsy/meet.google.com/fe-wsgd-byjrauthuser=3

r‘ Czy udostepnic obraz ekranu witrynie
D .meet.google.com”?

Qkno lub ekran do udostepnienia:

[ wybér okna lub ekranu v

wybsr okna lub ekranu

Spotify Premium
G\Dropbox\work-organizacyjny\Zdalny Dostep G...

3 wykiadmax - Autodesk

Marzedzie Wycinanie
Meet — fie-wsgd-byj — Moxzilla Firefox

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

Firefox — wskaznik udostepniania Zdjecia @ Spotfy Premium Ustanienis
Odebrane - Mezilla Thunderbird 2
*[31] (zastapiony)-5.0 (Kalory RGB 8-bitowa (gam...
Zoomit Udostepnij Anulyj
Caly ekran

Firefox Chrome

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

Prezeln_{ilcja oy Ty

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

[¥] Przestan udostepniac ekran

—>

Prowadzisz prezentacje

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

&=

' Wzndw prezentacje

Zatrzymaj udostepnianie ekran:

Andrzej Czajkowski
prowadzi prezentacje

14
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6 Rejestracja spotkania na potrzeby archiwizacji lub dalszego udo-
stepniania
1. W trakcie prowadzenia spotkania istnieje mozliwo$¢ rejestracji jego przebiegu i zapisanie pliku

wideo (.mp4) bezposrednio na dysku Google. W tym celu nalezy wybraé przycisk w prawym
dolny rogu ekranu a nastepnie klikngé ”Nagraj spotkanie”:

Nagraj spotkanie

Zmien uktad

Petny ekran

Wigcz napisy

Ustawienia

Dzwiek bedziesz miec z telefpnu

Zgtos problem

Pomoc

|

Zaprezentuj teraz

2. Rozpoczecie zapisu nalezy potwierdzi¢ w oknie monitujacym o potrzebie poinformowania uczest-
nikéw o nagrywaniu spotkania (najlepiej poinformowaé o nagrywaniu po rozpoczeciu rejestracji
spotkania, dzigki czemu ta czynno$é réwniez zostanie zarejestrowana):

Popros o wyrazenie zgody

Nagrywanie spotkania bez zgody uczestnikow moze byc nielegalne |
pociggac za sobg skutki prawne. Dlatego nalezy uzyskac zgode na

nagrywanie spotkania od wszystkich jego uczestnikow, w tym gosci z
zewnatrz 1 osob, ktore dotgczyty w trakcie trwania spotkania.

Odrzué | Zaakceptuj

3. Rejestracja spotkania rozpocznie sie, gdy w lewym gérnym rogu ekranu pojawi sie informacja o

rejestracji:
@® NAGRYWAM

15



IE

Wydzial Informatyki, Elektrotechniki i Automatyki

opr. dr inz. A.Czajkowski, ver. 1.2

Google Hangouts Meet — wideokonferencje online
Wydzial Informatyki, Elektrotechniki i Automatyki
Uniwersytet Zielonogorski

4. W celu zakoniczenia rejestracji nalezy uruchomié panel opcji w prawym dolnym rogu ekranu i

? Zatrzymacé nagrywanie”:

@  zZatrzymaj nagrywanie

=] zmien ukiad
L1 Pelnyekran
[E9  wiacz napisy

@ Ustawienia

‘: Dzwiek bedziesz miec z telef§nu

El Zgtos problem

@ Pomoc

>

R -
Zaprezentu] teraz

5. Nagrania sa przechowywane w aplikacji Google Dysk (dostepnej m.in. z widoku strony
google.com czy kalendarza):

O M| &

Konto Gmail Dysk
B
Dokumenty Arkusze Prezentacje

Nagrania sg udostepnione w ten sposéb dla wszystkich uczestnikéw spotkania. Dostepnosé plikéw
na dysku Google nie jest natychmiastowa (nie sa widoczne od razu po zakonczeniu rejestracji —
jest to zalezne od aktualnego obciazenia serweréw Google). Gdy nagranie wideo bedzie dostepne,
na skrzynke pocztowa Gmail przyjdzie stosowne powiadomienie:

= M Gmail
*— Utwaorz

[J oOdebrane 1
Oznaczone gwiazdka

Odtozone

V & *

Wystane

Q S
Oo- ¢
meet-recordings-nor. pnp-hwig-cei (2020-03-18 at 05:02 GMT-T) - Magranie zostalo przestane. pnp-
MM pnp-hwig-cei (.
meet-recordings-nor. Wyklad (2020-03-18 at 05:15 GMT-7) - Nagranie zostalo przestane. Wyklad (20

W Wyklad (2020-0..

6. Pliki znajduja sie w katalogu gtéwnym w folderze Meet Recordings:
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L Dysk

Q

Moj dysk ~

I— Nowy

Szybki dostep
Priorytetowe

4

[B]  mejdysk

» B Clasa&om

»| B Meet Recordings

» Dyski wspdldzielone Wl mbi-zjcf-hqz (2020-03-18 at 02:04 G... W mbi-zjcf-hqz (2020-03-18 at 02:07 G...
Otwarty przez Ciebie dzisiaj Otwarty przez Ciebie dzisiaj
2 udostepnione dla mnie
® Ostatnie Foldery
ﬁ Oznaczone gwiazdka BB Classroom BB Meet Recordings
]m Kosz

7. Stad pliki moga zostaé¢ pobrane lub z pomoca innych aplikacji dodane do ustug strumieniujacych
jak np. YouTube. W celu pobrania ich na wlasny komputer nalezy kliknaé¢ plik nagrania prawym
przyciskiem myszki i wybra¢ opcje pobierz:

Szybki dostep

W wyklad (2020

Plik zostat dotaczor

Podglad

Otwérz w >

Foldery 2+ Yudostepnij

Pobierz link do udostepniania
. Classroom X
bodaj do obszaru roboczego >
Rokaz lokalizacje pliku

Ftzenies do

Dédaj do oznaczonych gwiazdka

Zrpien nazwe

Zargadzaj sciezkami z napisami
Zarkadzaj wersjami

cc)
9
|—|:| Utwérz kopie
O]

[ uUsud

&)1 Ta sugestia jest nieprzydatna

8. Plik mozna réwniez odtworzy¢ bezposrednio z chmury po uplynieciu czasu potrzebnego na jego
przetworzenie. W tym celu nalezy go po prostu dwukrotnie kliknaé¢ lewym przyciskiem myszki.
Jesli plik nie zostal jeszcze przetworzony przez serwery Google, uruchomi si¢ okno z taka in-
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formacja oraz umozliwieniem podtaczenia aplikacji zewnetrznych w celu udostepnienia nagrania
ustugom firm trzecich:

Jestesmy w trakcie przetwarzania tego filmu. Sprobuj ponownie pozniej.

Ii. Pobierz £ Podigcz wigcej aplikacii...

Aby otworzy¢ lub edytowac ten element, uzyj jednej z ponizszych aplikacji
ane aplikacje innych firm
O  Video Player for Google Drive
& YouTube Uploader for Dropbox, Drive

’ Anyfile Notepad

9. Po zakoniczeniu przetwarzania zmieni si¢ miniaturka i bedzie mozliwe odtworzenie pliku:

10. Przydatna funkcja jest automatyczne dotaczenie zarejestrowanego nagrania do wydarzenia w
kalendarzu Google o ile spotkanie bylo zaplanowane za jego pomoca:

J W B i X
® Wyklad

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

Dotgcz w ustudze Hangouts Meet

meet.google.com/ojp-dsnb-meq Wyklad, 1:15pm

Dotgcz przez telefon
+1 321-209-7021, PIN: 697 150 916#

Wi Wyklad (2020-...

10 minut wezesniej \

Andrzej Czajkowski

B elel|l « O

Prezentowana funkcja moze byé¢ réwniez przydatna w celu rejestracji wykltadéw bez udziatu
publicznoéci i poézniejszego udostepniania go studentom w formie pliku .mp4 lub poprzez serwis
YouTube (co zostalo opisane w sekcji 7).
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7 Dodawanie nagrania do ustugi YouTube

1. Ustuga YouTube pozwala na wygodne udostepnianie wykonanych nagran studentom, do obejrze-
nia w dowolnym czasie (zar6wno w trybie dostepu publicznego jak i udostepnionego konkretnym
osobom). Jest ona obstugiwana poprzez wydzialowe konta pakietu G-Suite. Uruchomienie jej
odbywa sie tak samo jak w przypadku innych aplikacji Google:

Kalendarz

@ | /O

Google+ Witryny Kontakty

® | o9

Grupy dys... YouTube Mapy

B & =

2. Przy pierwszym uruchomieniu nalezy skonfigurowaé¢ swéj kanat:

Ua

e

5,

Rozpoczyna sie Twoja twoércza podroz

Realizowanie kreatywnych pasji, nawigzywanie kontaktu z odbiorcami i dzielenie
sie swojq historig zaczyna sig od zatozenia kanalu.

ROZPOCZNIJ

NIE, DZIEKUJE

3. Jedli nie uruchomi sie konfiguracja kanatu nalezy upewnic¢ sie, ze aktywny jest profil wydzialowy
(domena g.wiea.uz.zgora.pl) a nie profil prywatny (opcje widoczne w prawym gérnym rogu okna):

o = & @

Andrzej Czajkowski
a.czajkowski@g. wiea.uz.zgora_pl

Zarzadza) kontem Google

m| % @ @O

Twdj kanat
Patne subskrypcje
YouTube Studio

-+

Przelacz konto >

¥

Wryloguj sie
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4. W kolejnym kroku nalezy wprowadzi¢ wyswietlana nazwe dla ogladajacych (zalecane pozosta-
wienie swojego imienia i nazwiska):

Wybierz, jak chcesz utworzy¢ kanat

Uzy) swojego imienia | nazwiska Uzyj niestandardowe] nazwy
Utwérz kanal, uzywajac nazwy oraz zdjecia Utwdrz kanal, uzywajgc nazwy marki badZ
z konta Google. innej nazwy oraz zdjecia.

Andrzej Czajkowski '.. ')

Wybierajac te opcjg, akceptujesz
Warurki korzystania z ushsgi YouTube.

e

Pamietaj, Ze mozemy udostepniac informacie niezawierajace danych osobowych dotyczace Twojego
kanatu lub filméw naszym partnerom, w tym reklamodawcom | wiascicielom praw autarskich

ANULUJ

5. W kolejnym kroku mozna dodaé¢ swoje zdjecie profilowe:

Nice work!
Your channel "Andrzej Czajkowski” has been created.

Next, follow the steps to complete your channel. You can do these steps now or come back to them later.

Upload a profile picture

Your profile picture appears next to your videos, comments, and other places. It's your
signature image on YouTube

i

UPLOAD PICTURE

Your profile picture is linked to your Google Account. Any changes will show en your account and channel, and may take a few minutes
to apply. We recommend a square or round picture that's 800 x 800 pixels. Use a PNG, GIF (no animations), BMF, or JPEG file (4MB or
less). Make sure your picture follows Community guidelines [Z3

6. Przewijajac okno w dét mozna dodaé opis kanatu, a nastepnie nalezy wprowadzi¢ adres swojej
strony (adres strony jest jedynym wymaganym polem, ktére musi zosta¢ uzupelnione, przy-
ktadowo mozna wprowadzié: strone wydzialowa, odnoénik do swojej strony pracowniczej lub
podstrony z materialami dydaktycznymi):
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Tell viewers about your channel

Let viewers know what or whom your videos are about. Your description can show up in search
results and other places.

Channel description

Strona z materialami wideo dotyczgcymi prowadzonych zajeé dydaktycznych

Add links to your sites

Sharing links helps viewers stay connected with you and your latest videos.
Custom link
Tytut linku Adres URL /
Moja witryna www.wiea.uz.zgora.pl

7. Na samym dole okna nalezy zatwierdzi¢ wprowadzone dane.

8. Nastepnie mozna doda¢ dowolny plik wideo z dysku komputera do swojego kanatu:

— oz 2 @

[*]  Przestij film

(#)  Rozpocznij transmisje na zywo

Wl i e, e vt T

9. Do okna, ktére zostanie otworzone mozna przeciagnaé¢ plik nagrania lub za pomoca przycisku
”Wybierz plik” doda¢ je w sposéb klasyczny:

Przeslij film 7L PRZESLIIW WERSJIKLASYCZNES X

L

Przeciagnij i upusé plik, ktory chcesz przesta¢
Twaj film bedzie prywatny, dopoki go nie opublikujesz

W celu dodania nagranej wideokonferencji, musi ona zosta¢ wczesniej pobrana na lokalny dysk
komputera, jak zostalo opisane w sekcji 6, kroku 7.

10. Po chwili, zaleznej od dlugosci nagrania jak i predkosci tacza (predkosé upload’u) uruchomi sie
okno konfiguracji nagrania:
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gxa mjeg dds 2020 03 18 at 09 14 GMT 7 Zapisanojako wersie robocza . X
° Szczegoly 2 Elementy filmu 3 Widocznosé
Szczegoty
Tytut (pole wymagane)

axa mjeq dds 2020 03 18 at 09 14 GMT 7|

38/100

Przetwarzam film...

Opis

Opowiedz widzom o filmie

Link do filmu F
https://youtu.be/WgEvUSyoOH4 0

Nazwa pliku

qxa-mjeg-dds (2020-03-18 at 09_14 G.

Miniatura
Whybierz lub przeslij obraz, ktéry pokaze, czego dotyczy film. Dobra miniatura to taka, ktéra
sie wyrdznia i przycigga uwage widzow. Wiece] informacji

@

Playlisty

Dodaj ten film do co najmniej jednej playlisty. Playlisty pozwalajg widzom szybciej

odkrywac Twoje tresci. Wiecej informacji
Playlisty

v

Przetworzono 0% DALEJ

11. Mozna w nim wprowadzi¢ podstawowe informacje, takie jak: tytul nagrania, opis, przeznaczenie
dla dzieci oraz ograniczenia wiekowe. Nalezy rozgraniczy¢ dwie ostatnie opcje, poniewaz nagrania
tworzone na potrzeby studentéw zgodnie z definicja nie sa przeznaczone dla dzieci, ale tez
nie majg ograniczen wiekowych. Dlatego prawidlowe ustawienia dla materiatow dydaktycznych
zostaly przedstawione na rysunku:

Odbiorcy
Czy ten film jest przeznaczony dla dzieci? (wymagane)

Niezaleznie od Twojej lokalizacji tresci dla dzieci podlegajg amerykanskiej ustawie o
ochronie prywatnosci dzieci w internecie (Children's Online Privacy Protection Act — COPPA)
oraz innym przepisom. Twoim obowiazkiem jest poinformowanie nas, jezeli Twoje filmy sa
przeznaczone dla dzieci. Czym sg tresci przeznaczone dla dzieci?

O Tak, ten film jest przeznaczony dla dzieci

@ Nie, ten film nie jest przeznaczony dla dzieci

~  Ograniczenie wiekowe (zaawansowane)

Czy checesz ograniczyc wyswietlanie tego filmu i odtwarzaé go tylko dorostym widzom?

Tego typu tresci nie sa pokazywane w niektdrych obszarach YouTube. W filmach z
ograniczeniem wiekowym domy$Inie nie wyswietlajg sie tez reklamy i nie mozna na nich
zarabiac. Wiecej informacji

O Tak, ogranicz wyswietlanie filmu do widzow powyzej 18 lat

© Nie, nie ograniczaj wyswietlania filmu tylko do widzow powyzej 18 lat

12. Film nie ma podgladu do czasu przetworzenia nagrania przez serwery Google. Do wszystkich
opcji mozna wroci¢ w czasie pozniejszym.
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13. Po przejéciu Dalej, mozna doda¢ ekran koficowy nagrania czy powiazane materialy. Na kolejnym
ekranie mozna ustawié¢ opcje widocznosci nagrania:

o Szczegoly 2 Elementy filmu o Widoczni

Widocznosé

Wybierz, kiedy chcesz opublikowac film i kto bedzie mogt go zobaczyc

@ Zapisz lub opublikuj

Ustaw swdj film jako publiczny, niepubliczny lub prywatny

(® Publiczny

Kazdy moze zobaczyc¢ ten film.

[C] ustaw jako natychmiastowa premiere (?)

C) Niepubliczny

Kazda osoba, ktora ma link, moze wyswietlic ten film

O Prywatny
Tylko Ty i wybrane przez Ciebie osoby mozecie zobaczyc ten film.

(O Planowanie
Wybierz date, kiedy mamy ustawi¢ Twoj film jako publiczny

e Dostep publiczny pozwala wszystkim zainteresowanym obejrzeé¢ udostepniony material (do-
step przez kanal prowadzacego lub wyszukiwarke YouTube’a).

e Dostep niepubliczny pozwala obejrze¢ udostepniony materiat tylko osobom, ktérym zostat
udostepniony link do nagrania (osoby te moga przekazywaé link dalej).

e Dostep prywatny pozwala na obejrzenie materiatu tylko i wylacznie wybranym recznie
osobom, bez mozliwosci rozpropagowania nagrania do oséb trzecich.

e Dodatkowo istnieje mozliwos¢ zaplanowania zmiany dostepu z prywatnego na publiczny na
konkretna date.

Dostep do nagrania mozna zmieni¢ w pdzniejszym czasie.

14. Film po zatwierdzeniu zostaje opublikowany z wybrang widocznoécia. Dodatkowo wyswietla-
ne jest okno, w ktéorym mozna skopiowaé link do nagrania w celu przekazania go studentom
(zwlaszcza w przypadku nagran niepublicznych):
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P -
Film zostat opublikowany X

qxa mjeg dds 202003 18 at 09 14 GMT 7
Opublikewano 18 mar 2020 r

Udostepnij link

- QO00OC

Umiesé Facebook Twitter Blogger Wykop Tumblr

Link do filmu |_
https://youtu.be/WqEvUSyoOH4 a

ZAMKNIJ
L= |

15. W celu udostepnienia prywatnego nagrania, po dodaniu filmu nalezy przej$¢ do YouTube Studio
(po dodaniu filmu powinno byé otworzone automatycznie):

. Andrzej Czajkowski
a.czajkowski@g.wiea.u

Zarzadzaj kontem Googile

ora.pl

[ Twoj kanal

@ Ptatne subskrypcje

& YouTube Studio

|_E Przetacz konto >

16. Kolejnym krokiem jest uruchomienie szczegdéléw nagrania:

Twoj kanat
Andrzej Czajkowski

Film

== Panel

|g Filmy

17. Po wyswietleniu szczeg6tow nalezy uruchomi¢ opcje wyboru osob, ktérym bedzie udostepniane
nagranie:

Szczegoty filmu

Pobierz \ H

Usun

Tytut (pole wymagane) (D) | Udostepnij prywatnie [ I ‘
qxa mjeg dds 2020 03 18 at 09 14 GMT 7

Podstawowe Wiecej opcji

Al | e
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Wydzial Informatyki, Elektrotechniki i Automatyki
Wydziat Informatyki, Elektrotechniki i Automatyki Uniwersytet Zielono gérski

18. Nastepnie mozna wpisaé adresy mailowe konkretnych oséb lub udostepnié¢ nagranie wszystkim
osobom z domeny g.wiea.uz.zgora.pl:

qxa mjeg dds 202003 18 at 09 14 GMT 7

Kto moze obejrzec

Pozwlil obejrzec wezysthim osobom w: g.wiea.uz zgora pl

Dodaj osoby +

Wpisz adresy e-mail

Anuluj ZIapiaz i wrot do YouTube Studio

This work is licensed under a Creative Commons “Attribution- @@@
NonCommercial-NoDerivatives 4.0 International” license.
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