Uniwersytet
w Siedlcach

INSTRUKCJA REALIZACJI ZAJEC ON-LINE
W UNIWERSYTECIE
W SIEDLCACH

Siedlce, 2025



1. Logowanie sie uzytkownika w ustudze G Suite

Uzytkownicy (studenci i pracownicy uczelni) zobowigzani sg do korzystania z utworzonych przez uczelnie
kont e-mail. Pracownicy wykorzystujg swoje konta pracownicze w domenie uws.edu.pl, natomiast studenci
korzystajg z kont utworzonych wedtug nastepujgcego schematu:

inicjaty + numer albumu + symbol @ + domena stud.uws.edu.pl

np. dla studenta o imieniu i nazwisku Adrian Kowalski oraz numerze albumu 00001 adres konta e-mail bedzie
nastepujacy: ak00001@stud.uws.edu.pl.

Uzytkownicy logujg sie za pomoca strony internetowej znajdujgcej sie pod adresem:

mail.prac.uws.edu.pl

Nastepnie system automatycznie przekierowuje uzytkownika do ustugi CAS, gdzie powinien on wprowadzié
identyfikator:

e W przypadku studentéw jest to:
o studencki adres e-mail, ktéry zostat wygenerowany wedtug powyzszego schematu lub
o prywatny adres e-mail, ktdry uzywany jest w ustudze USOSWeb lub
o numer albumu.
e w przypadku pracownikdéw jest to nazwa uzytkownika podawana w systemie USOSweb lub
uczelnianego serwera proxy.

Nastepnie podajemy hasto, ktére aktualnie wykorzystujemy w systemie USOSweb lub uczelnianym serwerze
proxy.
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Rys. 1.1. Widok okna ustugi CAS



Po zalogowaniu sie po raz pierwszy, uzytkownik bedzie zobowigzany do akceptacji warunkéw korzystania z
ustug firmy Google.

Google

Witamy na Twoim nowym koncie

Witamy na Twoim nowym koncie: testmeeting@uph edu pl. Jest ono zgodne z wieloma ustugami
Google, ale to administrator domeny uph.edu.pl decyduje, ktore ustugi sg na nim dostepne. Wskazowki
na temat korzystania z nowego konta znajdziesz w Centrum pomocy Google.

Gdy korzystasz z uslug Google, administrator domeny ma dostep do infermacji o Twoim koncie
testmeeting@uph.edu.pl, w tym wszystkich danych, kidre przechowujesz na mim w ustugach Google.
Wiece] dowiesz sig tutaj lub z polityki prywatnosci swojej arganizacji, jesli taki dokument obowiazuje
Aby uzywac ustug Google (np. poczty e-mail) do celéw prywatnych mozesz utworzy¢ osobne konto
Gdy masz wiele kont Google, mozesz wybierac, kidrego z nich chcesz uzyc w danej ustudze Google, i
w dowolnej chwili przetgczac sie migdzy nimi. Nazwa uzytkownika i zdjecie profilowe pomagaja upewnic
sie, ze korzystasz z wiasciwego konta.

Jesli Twoja organizacja zapewnia Ci dostep do podstawowych ustug G Suite, korzystanie z nich podlega
umowie o uzytkowaniu G Suite zawartej przez Twoja organizacje. Udostepnienie wszystkich innych
ustug Google wiaczonych przez administratora (,Ustugi dodatkowe™) podlega Warunkom korzysiania z
ustug Google i Polityce prywatnosci Google. Niektére Ustugi dodatkowe moga tez podlegac
szczegolnym, zwiazanym z nimi warunkom. Korzystanie z dowolnych uslug udostepnionych przez
administratora oznacza zaakceptowanie obowiazujgacych warunkow dotyczacych danej ustugi

Kliknij ,Akceptuje” ponizej, by potwierdzi€, ze rozumiesz opisany sposob dziatania konta
testmeeting@uph edu.pl oraz akceptujesz Warunki korzystania z ustug Google i Polityke prywatnosci
Google

Akceptuje

Rys. 1.2. Widok okna akceptacji warunkow korzystania z ustug firmy Google

Naciskamy przycisk Akceptuje i przechodzimy do ekranu gtéwnego panelu aplikacji GMail. Po pierwszym
zalogowaniu system moze poprosi¢ o zaakceptowanie podstawowych ustawien konta. Nastepnie
przechodzimy do widoku listy wiadomosci e-mail.



PRZED ROZPOCZECIEM ZAJEC ON-LINE PROSZE O

ZAPOZNANIE SIE Z PONIZSZYMI UWAGAMI
UWAGA nr 1

Dobrg praktyka jest zainicjowanie spotkania (rozmowy) przez prowadzgcego zajecia na
kilka minut przed rozpoczeciem zajec¢ on-line. W takiej sytuacji uczestnicy bedg mieli
pewnosé, ze dotgczajg do aktywnego spotkania. W sytuacji, kiedy uczestnik nie moze
dotaczy¢ do spotkania powinien o tym fakcie powiadomic¢ prowadzgcego przed
rozpoczeciem zajec poprzez wystanie do niego wiadomosci e-mail.

UWAGA nr 2

Podczas prowadzenia spotkania zaleca sie wyciszy¢ mikrofony uczestnikéw (zeby to
zrobi¢ patrz strona 12) z wyjatkiem prowadzgcego. W przypadku pytan uczestnikow,
kazdy z nich moze witgczy¢ swoj mikrofon na czas zadawania pytan, po czym ponownie
go wytgczy¢. Zapobiega to znieksztatceniom i zanikom gtosu prowadzgcego.

UWAGA nr 3

Do korzystania z platformy G Suite preferowane s3 przegladarki internetowe Google
Chrome oraz Mozilla Firefox w najnowszych wersjach.

UWAGA nr 4

Nalezy zawsze wylogowac sie z konta Google po zakoriczonej pracy.



2. Korzystanie z potgczen wideo w ustudze Google Meet

2.1. Uzyskanie potgczenia wideo z wykorzystaniem kalendarza

Pracownicy prowadzgcy zajecia otrzymajg zaproszenia do dodania kalendarza z obowigzujgcym ich
rozktadem(ami) zajec. Ponizej przedstawiony jest widok listy wiadomosci e-mail wraz z wiadomoscia
otrzymang z sekretariatu instytutu / pracowni / szkoty doktorskiej, w ktdrej prowadzone sg dane
zajecia. Na rysunku 2.1 (patrz etykieta 1) przedstawiona jest informacja, ktéra zostata przestana przez
instytut, z zaproszeniem do dodania kalendarza. W przypadku, kiedy nauczyciel prowadzi zajecia na
wiecej niz jednym kierunku studiéw i roczniku otrzyma adekwatng liczbe zaproszen z kazdego instytutu,
w ktérym prowadzi zajecia.
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Rys. 2.1. Widok listy wiadomosci e-mail wraz z wiadomoscig otrzymang z sekretariatu instytutu

Po kliknieciu na wskazang wiadomosc¢ otworzy sie nastepujgca tres¢ (patrz rys. 2.2).
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Rys. 2.2. Widok wiadomosci e-mail z podanym linkiem dodajgcym kalendarz do konta uzytkownika
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W tresci wiadomosci znajduje sie odnosnik wskazany przez etykiete il na rys. 2.2. Nalezy klikng¢ ten
odnosnik.

Po kliknieciu odnosnika system zapyta sie uzytkownika o mozliwos¢ dodania kalendarza do jego konta. W
tym celu klikamy przycisk Dodaj. Jest to pokazane na rys. 2.3.

Dodaj kalendarz

N_FIR 25 26 3 FIR_NL

ru

Anuluj Dodaj
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Rys. 2.3. Okno potwierdzenia dodania kalendarza do konta e-mail

Nastepnie system automatycznie przejdzie do widoku kalendarzy uzytkownika.

m W rzadkich sytuacjach uzytkownik moze nie zosta¢ przekierowany na aplikacje Kalendarz. W tym
celu wybieramy z gérnej czesci panelu ikone wskazang przez etykiete il na rys. 2.4, a nastepnie z
rozwinietego menu wybieramy funkcje Kalendarz (patrz etykieta E narys. 2.4).

—
™ Gmail Q,  Przeszukaj poczte = ® omineéyj/‘.E el | g&:'.".::{:? ot‘
N v/

Utwdrz & © Ll = 0 & B R e o M

Z
. 3 J Konto Administr... Gmail

e — Zaakceptuj zaproszenie do dotgczeni:

. udostepnionego kalendarza: .N_FIR_2 2| a
¥ Oznaczone gwiazdka e L ]
© odtozone Dysk Classroom  Dokumenty

Instytut Nauk o Zarzadzaniu i Jakosci

B Motans o do OZSK1 »
[ Wersje robocze 8 * a

v Wiece] Gemini Arkusze Prezentacje

I31
Etykiety + u u

®  [Gmaill/APD 139 Instytut Nauk o Zarzadzaniu i Walondarz Coat Meet
B [GmaillIMC 7 kalendarz
B [Gmail/INBCX/APD e e a a a
Instytut Nauk o Zarzgdzaniu | Jakosci <inzji@uws.e¢
B [Gmail/INBOX/AMC zmiany oraz zarzgdzad udostepnianiem w kaleny Vids Formularze Witryny
B  [Gmaill/Usos_API 234 Zaakceptu] zaproszenie, aby dotgezyé do tego udostepnionego kalendarza. W kaidej
B [GmailllUsosWeb &7 chwili mozesz ukry¢ lub usungc kalendarz.
B [Gmaill/vCenter &7
B [maplWysiane Dotgcz do udostepnionego kalendarza >

Rys. 2.4. Okno przetaczania sie do aplikacji Kalendarz ustugi G Suite.



Studenci linki do kalendarzy swoich zaje¢ znajdg w systemie UsosWeb po zalogowaniu w zakfadce
"DLA WSZYSTKICH" oraz podstronie "Zajecia Online". Student aby doda¢ kalendarz do swoich
zaje¢ musi klikng¢ "Dodaj ten kalendarz" z wiersza tabeli przypisanemu do jego programu
studidw. Po kliknieciu na "Dodaj ten kalendarz" pojawi sie okno potwierdzenia kalendarza do
konta tak jak to zostato pokazane powyze;j.

Zalogowany uzytkownik | | zmieri hasto | wyloguj sie

ersytet w Siedlcach

MOJ USOSWEB  DLA STUDENTOW  DLA PRACOWNIKOW | DLA WSZYSTKICH |ADMINISTRACJA

Zajecia On-line w semestrze zimowym Z2025/2026

Aby wyswietli¢ swoj kalendarz Google kliknij tutaj

Nazwa kalendarza Link do kalendarza

UPH-2SJ-PH Kalendarz na przed. z d. n. humanistycznych dla studentow Il stopnia i jednolitych mag. Dodaj ten kalendarz

UWS-1S-PH Kalendarz na przedmioty humanistyczne dla studentow studiéw | st. stacjonarnych Dodaj ten kalendarz
UWS-1S-PS Kalendarz na przedmioty z dziedziny nauk spotecznych dla studentéw | stopnia Dodaj ten kalendarz
UWS-25-PS Kalendarz na przed. z d.n. spotecznych dla studentéw Il stopnia i jednolitych mag. Dodaj ten kalendarz
Administracja, stopien |, sem. 1, niestacjonarne [Dodai ten kalendarz ]
Administracja, stopien |, sem. 3, niestacjonarne Dodaj ten kalendarz
Administracja, stopien |, sem. 5, niestacjonarne Dodaj ten kalendarz

Rys. 2.3.1 Widok strony systemu UsosWeb z tabelg linkéw do kalendarzy

Bedac zalogowanym w systemie UsosWeb mozna przejs¢ do swojego kalendarza klikajgc na ikone
wskazang przez etykiete 1 na rys 2.3.2

Aby wyswietlic swoj kalendarz Google kliknij tutaj

Rys. 2.3.2 Link do otwarcia okna kalendarza

Po otwarciu aplikacji Kalendarz ukaze sie panel z listg kalendarzy oraz widok aktywnych aktualnie
harmonograméw (zwigzanych z aktywnymi kalendarzami).
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Rys. 2.5. Widok panelu aplikacji Kalendarz

Uzytkownik powinien mie¢ dostep do kalendarza, ktéry wczesniej dodat do konta. Kalendarz znajduje sie w
obszarze Inne kalendarze po lewej stronie panelu (patrz etykieta ﬂ na rys. 2.5). Nalezy go wtgczy¢ klikajac

pole wyboru po lewej stronie nazwy danego kalendarza. Pozostate kalendarze powinny zostaé¢ odznaczone.

Teraz uzytkownik (student, prowadzacy zajecia) wybiera swdj przedmiot, ktory ma aktualnie realizowac

poprzez nacisniecie zgdanego wydarzenia. Rozwinie sie nowe okno, ktdre pokazane jest na rys. 2.6.
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Rys. 2.6. Widok wybranego wydarzenia w kalendarzu

Teraz uzytkownik wybiera w otwartym oknie odnosnik o nazwie Dotgcz w ustudze Hangouts Meet.

UWAGA dotyczaca przegladarki Chrome

W trakcie otwierania odnosnika moze pojawic sie okno, ktére bedzie informacjg o blokadzie kamery i
mikrofonu w aplikacji Meet. Jest to pokazane na rys. 2.7.

r > |

Kamera i mikrofon s zablokowane

Meet wymaga dostepu do Twojej kamery i mikrofonu. Kliknij
ikone zablokowanej kamery na pasku adresu przegladarki.

Odrzu¢

Rys. 2.7. Okno z informacjg o blokadzie kamery i mikrofonu

W tej sytuacji nalezy zezwoli¢ na obstuge kamery i mikrofonu przez aplikacje. W pasku adresu w prawej jego
czesci wybieramy ikone oznaczong etykietq na rys. 2.8 i wybieramy opcje Zawsze zezwalaj witrynie
https://meet.google.com na dostep do mikrofonu (podobnie czynimy dla kamery) — patrz etykieta E narys.
2.8.
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Zablokowano dostep do mikrofonu

Ta strona ma zablokowany dostep do mikrofonu.

a > @ Zawsze zezwalaj witrynie https./f

meet.google.com na dostep do mikrofonu

O Madal blokuj dostep do mikrofonu

Mikrofon: [ f =Wne |

Aby nowe ustawienia zaczely dziatac, byc moze trzeba

odswiezy¢ te strone.

Rys. 2.8. Okno blokady mikrofonu w przegladarce Chrome

UWAGA dotyczaca przegladarki Firefox

W trakcie otwierania odnosnika moze pojawic sie okno, ktére bedzie informacjg o blokadzie kamery i
mikrofonu do aplikacji Meet. Jest to pokazane na rys. 2.9.

U B&WYWE & nitps/meet.google.com/bdr-ofji-bnf U &2 E WM htips//meetgoogle.com/bdr-ofji-bnf
' Czy udostepnic¢ dfwiek z mikrofonu witrynie ‘ Czy udostepnic obraz z kamery witrynie
g.) .meet.google.com”?

.meet.google.com”?
Mikrofon do udostepnienia: Kamera do udostepnienia:

Mikrofon wewnetrzny (2 — Conexant SmartAudi... ™ Integrated Camera ~

[ Pamietaj te decyzie [ pamietaj te decyzje

Udostepnij Nie udostepniaj Udostepnij Nie udostepniaj

Rys. 2.9. Okno blokady mikrofonu i kamery w przegladarce Firefox

W celu odblokowania mikrofonu i kamery klikamy przycisk Udostepnij.
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Teraz pojawi sie okno aplikacji Meet pokazane na rys. 2.10.

M Meet

Pawet Kudelski

Chcesz dotgczyc?

Nikogo tu nie ma

[ — ]

[ Inne sposoby dotaczenia v |

@: Mikrofon (R.. ~ ) Gtosniki (R... = (] Integrated ... ~

Rys. 2.10. Okno aplikacji Meet

Nastepnie klikamy przycisk Dofgcz (patrz etykieta fl na rys. 2.10). Pojawi sie okno rozmowy widoczne na
rysunku 2.11.

14:04 | jgr-fggm-agk

Rys. 2.11. Okno rozmowy aplikacji Meet
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W tym oknie udostepnione sg nastepujgce funkcjonalnosci:

e Uzytkownik moze podejrze¢ liste uczestnikow klikajgc na ikone wskazang przez etykiete il na rys.
2.11.

e Uzytkownik moze zadawac pytania prowadzgcemu zajecia za pomocg funkcji czata wybierajac ikone
wskazang przez etykiete E narys. 2.11, a nastepnie wprowadzajac pytanie.

e Uzytkownik moze réwniez wyciszy¢ swoj mikrofon klikajac na ikone wskazang przez etykiete E na
rys. 2.11 oraz wytaczy¢ swojg kamere klikajgc na ikone wskazang przez etykiete E narys. 2.11.

e Prowadzacy moze udostepni¢ prezentacje (np. okno z prezentacjg PowerPoint lub dowolne inne
okno aplikacji) klikajac na ikone wskazang przez etykiete E na rys. 2.11. Doktadny opis tej funkgji

znajduje sie w podrozdziale 2.1.1.

e Zakonczenie rozmowy (odtgczenie sie od grupy uczestnikdow) nastepuje poprzez nacisniecie ikony
wskazanej przez etykiete E narys. 2.11.

2.1.1. Udostepnianie prezentacji uczestnikom rozmowy

Funkcja udostepniania prezentacji uczestnikom rozmowy pokazana jest na rys. 2.12.

Wyswietl prezentacje

] caly Twéj ekran

(1] a Okno

Zaprezentuj teraz

Rys. 2.12. Funkcja udostepniania prezentacji uczestnikom rozmowy

Po wybraniu tej funkcji otworzy sie okno z dwiema opcjami:

e udostepnienia catego ekranu (wtedy zostanie udostepniony widok catego pulpitu wraz z otwartymi
aplikacjami) — opcja niezalecana,
e udostepniania okna — opcja zalecana (patrz etykieta ﬂ narys. 2.12).
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m Aby udostepni¢ okno aplikacji nie moze ono by¢ zminimalizowane do paska zadan!

Po wybraniu opcji udostepniania okna (nalezy wczesniej wczytaé aplikacje, w ktorej bedzie wyswietlana
prezentacja) nalezy wskazac okno, ktdre bedzie chciato sie udostepnic.

UWAGA dotyczgca przegladarek Chrome oraz Firefox

Nalezy udostepni¢ okno dla aplikacji Meet. W tym celu nalezy klikng¢ przycisk Udostepnij w oknie, ktore
pojawito sie po wybraniu opcji udostepniania okna (patrz rysunki 2.13 oraz 2.14).

Udostepnij okno aplikacji

Chrome chce udostepnic¢ zawartosé Twojego ekranu stronie meet.google.com. Wybierz elementy, ktére
chcesz udostepnic.

@ Meet—barofjibnf - Go.. [ instrukga uzytkownika.. (@ wyklad_05_SOPS - Po...

Udostepnij Anuluj

Rys. 2.13. Okno blokady okna aplikacji w przeglgdarce Chrome

U &% & YR nips//meet.google.com/bdrofji-bni
[7= Cov udostepnic obraz ekranu witrynie
O .meet.google.com?

Qkno lub ekran do udostepnienia:

wyldad 05 _SOPS - PowerPoint =

[ pamietaj te decyzje

Nie udostepniaj

Rys. 2.14. Okno blokady okna aplikacji w przegladarce Firefox
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