G Suite

INSTRUKCIJA

W GLOGOWIE

Google Classroom — nauczanie zdalne

Instrukcja obstugi dla wyktadowcow

Spis tresci

1. Tworzenie konta Google i logowanie ........cccoeevvvvviieeeeeveeiicieeeeeeenn, 2

2. Panel uzytkownika — pierwsze kroki

3. Tworzenie KUrsSOW ........ccceeveeeeeeenannnn

4. Google Meet — wideokonferencje....



INSTRUKCJA D
G Suite -

1. Tworzenie konta Google i logowanie

1. Wyktadowcy, ktérzy wyrazg che¢ prowadzenia zaje¢ zdalnie otrzymajg dane
dostepowe do konta Google. Login bedzie tozsamy z tym, ktéry uzywajg
Panstwo do logowania do uczelnianej poczty, z tg tylko réznicg, ze po znaku
,@" bedzie jeszcze dodatek ,g.”; przyktadowo dla mnie bedzie to
k.kolano@g.pwsz.glogow.pl.

2. Aby sfinalizowaé proces tworzenia konta nalezy zalogowac sie na uczelniang
skrzynke (poczta.home.pl). Tam znajdg Panstwo wiadomo$¢ z systemu
G Suite, dzieki ktérej bedzie mozna zaktywowaé konto oraz wygenerowac
hasto. Jesli pierwsze logowanie nie zostanie wykonane w przeciggu 48 godzin
od otrzymania wiadomosci, link straci waznos¢. W takim przypadku prosze

skontaktowac¢ sie z Sekcjg IT PWSZ w celu wygenerowania nowego hasta.

Google Workspace

Witamy na Twoim nowym koncie Google
w domenie Panstwowa Wyzsza Szkota

Zawodowa w Glogowie

Czesc,

masz nowe konto Google w organizacji Pafstwowa WyZsza Szkota Zawodowa w
Gtogowie.

Aby korzystac z ustug Google udostepnianych przez organizacje, zaloguj sie na
swoje konto Google. Jesli Twoja organizacja korzysta z Google Workspace,
mozesz mieé dostep do biznesowych wersji Dysku Google, Gmaila i innych ustug
Google, ktdre utatwiajg wspotprace w zespole.

Twoja nazwa uzytkownika: k kolano@g.pwsz glogow pl

Hasto: Kliknij Zaloguj sie ponizej, aby ustawit hasto | zalogowad sie.
Przygotowalismy kilka wskazowek zwigzanych hastami. Postepu] zgodnie z tymi
poradami, aby zapewnic¢ bezpieczenstwo Twojego konta.

e R

Ze wzgledow bezpieczenstwa link umozliwiajacy ustawienie hasta przestanie dziatac
po uptywie 48 godzin. Jesli nie uZyjesz go w tym czasie, skontaktuj sie z
administratorem, aby uzyskac pomoc.

Pozdrawiamy
Zespdt Google Workspace
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3. Klikamy przycisk ,Zaloguj sie”, system automatycznie przekieruje nas do
przegladarki, gdzie nalezy ustali¢ hasto do logowania do naszego nowego
konta G Suite.

Google

Zmien hasto

Dowiedz sie, jak wybracd silne hasto

@

Utworz nowe, silne hasto, ktérego nie
uzywasz w innych witrynach.

Utwarz hasto

Potwierdz hasto
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2. Panel uzytkownika — pierwsze kroki

1. Po pomys$inym zalogowaniu zobaczymy nastepujacy panel. Znajduje sie
tam wiele réznych funkcji. W tym poradniku skupimy sie na zaktadaniu klas
oraz tworzenia ,pokoi”, przy pomocy ktérych bedziemy organizowac
wideokonferencije.

Aby zalogowaé¢ sie na konto G Suite po raz kolejny lub na innym
urzgdzeniu zaleca sie uzywania strony:

https://gsuite.google.com/dashboard

PR Panel #  GSuite @
To konto jest zarzadzane przez domene g.pwsz.glogow.pl. -
Twoje aplikacje Pomoc
Arkusze Classroor m Contacts Currents Dokument, y Dysk i Dokumenty

D
K¢
©

® B’ ¢

Formularze Gmail Google Chat i Klasyczna wers.. Google Hangouts Grupy dyskusyjne Google dla ... Jamboard

o " "=

Kalendarz Keep. Meet Prezentacje Witryny

Wyswietl inne aplikacje dziatajace w chmurze G

Google Workspace T sial
Dowiedz sie wigce] o korzystaniu z Google Google Workspace Wiecej aplikacji od Google

WorkspaceM D & 0 Marketplace

Przegladaj

Wyswietl wszystkie

2. Opcja, ktérg bedziemy wykorzystywacé najczesciej jest Google Classroom,
to wiasnie tam bedziemy tworzy¢ grupy studentow oraz pokoje do

wideokonferencji.
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3. Tworzenie kursow

1. Po wybraniu aplikacji Classroom zobaczymy nastepujgcy panel. Na ten
moment nie mamy zadnych dodanych grup.
Uwaga! Jesli korzystamy z kilku kont Google na jednym urzadzeniu to
zaleca sie sprawdzanie od czasu do czasu, czy jestesmy nadal zalogowani
na koncie odpowiednim. Mozna to sprawdzi¢ klikajgc w okragtg ikone

w prawym gérnym rogu panelu. —

= Google Classroom

>0

Karol Kolano
g k.kolano@g.pwsz.glogow.pl

Zarzgdzaj kontem Google

Brak zajgé.

2. Przejdzmy teraz to tworzenia kurséw. Kurs oznacza konkretny przedmiot,
ktory prowadzimy wraz z przypisanymi do niego studentami.
Aby to zrobi¢, klikamy ikonke ,plusa” w prawym goérnym rogu ekranu.

Nastepnie wybieramy opcje ,Utwérz zajecia”.

_|_

Dotgcz do zajec

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

przyktadowo: ,Pedagogika 2020”.

Utwérz zajecia

Nazwa zajec (wymagane)

Sekeja

Przedmiot

4. Nasz kurs zostat utworzony. Jak widzimy, zostat dodany odpowiadajgcy

mu kafelek. Jesli kurséw bedzie wiecej, to zostang dodane kolejne kafelki.

= Google Classroom

[=] Do sprawdzenia n Kalendarz

N

Wprowadzenie do s0. 4 _

Pedagogika 2020
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5. Wchodzimy wewnatrz naszego kursu. Zobaczymy panel gtéwny

przedmiotu. Znajdujg sie tutaj informacje o kursie oraz okno czatu.

Czat mozemy wykorzystywa¢ w dowolny sposéb, wszystko co zostanie
przy jego pomocy umieszczone bedzie widoczne dla uczestnikéw kursu.
Mozemy przy jego pomocy przypomina¢é o zajeciach, informowaé
o zaplanowanych  zadaniach, wudostepnia¢ linki do materiatow
dydaktycznych itp. Mozemy réwniez dodawac zatgczniki. Studenci rowniez
moga publikowac¢ posty i/lub odpowiadac¢ na juz istniejgce.

Strumien Zadania Osoby Oceny

P R Y

Wprowadzenie do socjologii
Pedagogika 2020

Kod zajeé 246axmv [ ]

Link do Meet Wygeneruj link do rozmowy w Meet Q

Nadchodzace ® Udostepnij cos swojej klasie —
L]

Brak zadan do oddania w

najblizszym czasie

Wyswietl wszystko

Kontaktuj sie z uczniami
D Utworz i zaplanuj ogtoszenia

@ Odpowiadaj na posty uczniow

6. Kolejnym krokiem jest wygenerowanie linku do pokoju, ktory bedzie

przypisany do kursu. W tym celu klikamy przycisk ,Wygeneruj link do
rozmowy Meet”. Zobaczymy kolejne okno, gdzie sprawdzamy, czy jest
zaznaczona opcja ,Widoczny dla uczniéw”, jesli tak — zatwierdzamy
operacje przyciskiem ,Zapisz”

Uwaga! Stworzony w ten sposéb 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 wideokonferencji poprzez ten sam link.
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Q Zacznij korzystac z Meet na swoich zajeciach

Dzigki spotkaniom wideo w Meet mozesz prowadzic zajecia dla uczniéw na
odlegtosé. Ustugg Meet mozesz zarzadzacé w ustawieniach zajec.

https://meet.google.com/lookup/akw25j2gyg Kopiuj

I Widoczny dla uczniéw &

Wigcej informacji

7. Kurs zostat wtasnie utworzony. Ostatnim krokiem jest zaproszenie do niego
studentow. Konieczne bedzie otrzymanie od Dyrektora Instytutu listy

studentow. Lista bedzie plikiem z rozszerzeniem *.csv.

8. Pobrany przez nas plik uruchamiamy przy pomocy oprogramowania Excel,
lub jego darmowego odpowiednika — LibreOffice. Arkusz przedstawia
komplet danych o studentach danego roku. Nas interesuje tylko kolumna —
GSuite e-mail. Zaznaczamy wszystkie komorki i klikamy

PrawyPrzyciskMyszy — Kopiuj.

A B c D | E
ol Lp. Nazwisko ImiA™ Album GSuite e-mail
12 1 790 790@g.pwsz.glogow.pl
3 2 2451 2451 @g.pwsz.glogow.pl
I 3 4082 4082 @g.pwsz.glogow.pl
| 2| 4 4083 4083 @g.pwsz.glogow.pl
16| 5 4180 4180@g.pwsz.glogow.pl
17 6 4978 4978@g.pwsz.glogow.pl
8 7 4256 4256@g.pwsz.glogow.pl
fa] g 4182 4182 @g.pwsz.glogow.pl
(e 9 4185 4185@g.pwsz.glogow.pl
11 10 4061 4061@g.pwsz.glogow.pl
| Vi 11 4063 4063 @g.pwsz.glogow.pl
s 17 2320 2320@g.pwsz.glogow.pl
[ 13 4252 4252 @g.pwsz.glogow.pl
| = 14 4979 4979@g.pwsz.glogow.pl
16 15 4065 4065@g.pwsz.glogow.pl
| 7] 16 520 520@g.pwsz.glogow.pl
18] 17 4066 4066@g.pwsz.glogow.pl
19 18 3398 3398 @g.pwsz.glogow.pl
20 19 4069 4069 @g.pwsz.glogow.pl
2 20 4072 4072 @g.pwsz.glogow.pl
1224 21 4117 4117 @g.pwsz.glogow.pl
23 22 4197 4197 @g.pwsz.glogow.pl
24| 23 4198 4198 @g.pwsz.glogow.pl
| 2 24 2070 2070@g.pwsz.glogow.pl
.26 25 4200 4200@g. pwsz.glogow.pl
27
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9. Przechodzimy do naszego kursu w systemie G Suite. Wybieramy zaktadke
Osoby. Widzimy 2 kategorie: Nauczyciele (gdzie powinnisSmy znalez¢
nasze nazwisko) oraz Uczniowie — tutaj wtasnie dodajemy studentéw do
naszego kursu.

Klikamy przycisk dodawania (symbol ludzika z plusem).

Strumien Zadania Pceny

Nauczyciele &

[ ] Karol Kolano
-

Uczniowie I o I

~o
v
Lq

10. Otworzy sie nowe okno. W polu 1 wklejamy komorki skopiowane z arkusza

v

(

otrzymanego z Dziekanatu (PrawyPrzyciskMyszy — Wklej). Pojawi sie
wynik wyszukiwania. Klikamy na niego a catos¢ akceptujemy przyciskiem

,Zapros”.

Zapros uczniow

Link z zaproszeniem
hitps://classroom.google.com/c/MTg4NzYwODQxMDAy7cjc=xp... |g

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

WYNIKI WYSZUKIWANIA

@ Dodaj odbiorcow
. 790¢@g.pwsz.glogow.pl,2451 @g.pwsz.glogow.pl,4082...
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11. Gotowe! Nasz kurs zostat utworzony a studenci zaproszeni.
W kazdym momencie mozemy sprawdzi¢, czy studenci zaakceptowali
zaproszenie (zniknie komunikat ,zaproszono” a dane studenta podswietlg
sie na czarno.
Uwaga. W momencie tworzenia tego poradnika nie byto jeszcze
utworzonych kont studentéw, kiedy bedzie to wykonane, to obok adresu

studentéw pojawig sie réwniez ich Imie i Nazwisko.

10



INSTRUKCIA
G Suite

W GLOGOWIE

12.Po wystaniu zaproszenia, kazdy student otrzyma na swojg uczelniang

skrzynke wiadomos$¢ z zaproszeniem do kursu.

13.Tak wyglagda przyktadowe zaproszenie, ktore na uczelniang skrzynke

otrzymuje student.

Google Classroom

Czesc Bartosz,

Karol Kolano (k.kolano@g.pwsz.glogow.pl) zaprasza Cie na zajecia UzaleZnienie od
mediow P18UMST/W.

Karol Kolano

. Uzaleznienie od mediow P18LUMST/W

Jesli zaakceptujesz zaproszenie, Twoje informacje kontaktowe zostang
udostepnione uczestnikom zajec oraz aplikacjom, ktére majg dostep do Classroom.
Wiece] informacji

Jesli nie chcesz otrzymywac e-maili z Classroom, mozesz anulowac subskrypcje.

Google

11
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14. Zalecamy réwniez kontaktowanie sie ze studentami za posrednictwem
platformy. W tym celu wybieramy z listy studentéw, ktérym chcemy wystac
wiadomos¢ i wybieramy przycisk ,Czynnosci” a nastepnie ,Wyslij e-maila”.

Mozna w ten sposéb wysytac np. terminy zajec.

Nauczyciele &+
; Karol Kolano
Uczniowie o
B Czynnosci ~ AZ
Wyslij e-maila
Usun
TZapro! 7

12
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4. Google Meet — wideokonferencje

1.

W dzien wyktadu (np. 15 minut przed), wchodzimy w panel przedmiotu, ktory
aktualnie bedziemy wyktada¢. Klikamy w ,Link do Meet”. Otworzy nam sie
okno wideokonferencji.

Strumien Zadania Osoby Oceny

Uzaleznienie od mediow
P18UMST/W
Kod zajeé xpaz6ov I’

Link do Me t https:/meet.google.com/lookup/fkrunby7xk Q

Wybierz motyw
Przeslij zdjecie

Nadchodzace @ Udostepnij cos swojej klasie
L

1

Brak zadar do oddania w

Wikwie wezystho Kontaktuj sie z uczniami

D Utworz i zaplanuj ogtoszenia

E Odpowiadaj na posty uczniow

Widzimy tutaj przejrzysty interfejs z duzym przyciskiem ,Dotgcz”. Klikamy na

niego.

fkrunby7xk

Jestes jedynym uczestnikiem rozmowy

Dotacz Wyswietl prezentacje

Inne opcje

%2 Dotacz z dzwigkiem z telefonu

13
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3. Przeglgdarka najpewniej poprosi o udzielenie dostepu do kamery i/lub

mikrofonu. Wyrazamy zgode klikajgc odpowiedni przycisk.

X
meet.google.com prosi o pozwolenie na:

& Korzystanie z Twaojego mikrofonu

B Korzystanie z Twojej kamery

Zezwalaj

4. Istnieje rowniez mozliwos¢ sprawdzenia uprawnien do urzgdzeh poprzez

ikonke informacji o witrynie, znajdujgcej sie po lewej stronie paska adresu.
& meetgoogle.com
Potgczenie jest bezpieczne
Informagie, kidre wysylasz tej witnynie (na przyktad
hasta lub numery kart kredytowych), pozostajg

prywatne. Dowiedz sie wiece]

@& Lokalizagje Blokuyj (domysinie)

B Kamera Zezwala)

Mikrofon Tezwalg)

% Powiadomienia Blokuj (domyzinie)

Certyfikat (Wazny)

Pliki cookie {(w uzyciu: 20))

Ustawienia witryn

14
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5. Tak wyglagda nasz panel przed dotgczeniem studentéw. Widzimy tutaj 3
kluczowe zestawy narzedzi.
1. Narzedzia podstawowe: witgczanie/wytgczanie mikrofonu oraz kamery oraz
przycisk roztgczania potgczenia.
2. Przycisk prezentacji oraz przycisk ustawien.

3. Narzedzia kontroli grupy.

P

Wyktad. Matematyka. AiR. Rok 3.5T. A

1 2
Py
) -~ (] :
. :
Zaprezentuj teraz

6. Przyjrzyjmy sie blizej zestawowi nr 2.
Na poczatku wyktadu zaleca sie zmiane jakosci strumienia wideo. W tym celu
klikamy ikonke ustawien w prawym dolnym rogu (trzy kropki), nastepnie
wybieramy opcje ,Ustawienia”. Przechodzimy do zaktadki ,Obraz’. Tam
zmieniamy rozdzielczo$¢ wysytania oraz odbierania na 720p. Operacje

akceptujemy przyciskiem ,Gotowe”.

| B

Dzwigk B Obraz

Kamera

Logitech Webcam C930e (046d:0843)

Rozdzielczos¢ wysytania (maksymalna)

Wysoka rozdzielczos¢ (720p)

Rozdzielczos¢ odbierania (maksymalna)

Wysoka rozdzielczos¢ (720p)

R3  Skorzystaj z dawigku przez telefon

[ zgios problem
Q@  zgios naduzycie
@ Pomoc

15
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7. Drugim przyciskiem w tym zestawie narzedzi jest przycisk udostepniania
obrazu. To wtasnie on bedzie przez nas najczesciej uzywanym, jesli chcemy
wyswietli¢ studentom prezentacje, zdjecie lub pokazaé co$ na stronie
internetowe]. Najpewniej w wiekszos$ci przypadkow wyktad bedzie prowadzony
na bazie prezentacji. W celu jej udostepnienia klikamy na przycisk
,LZaprezentuj teraz”, nastepnie wybieramy opcje ,Okno”. Opcja ta udostepnia
obraz tylko z okna aplikacji, ktérg wybierzemy. W naszym przypadku bedzie to
stworzona prezentacja w Power Point. Wybieramy odpowiednie okno, po
czym zatwierdzamy przyciskiem ,Udostepnij”.

Udostepnij okno aplikacji
Chrome chee udostepnic zawartos¢ Twojego ekranu stronie meet.google.com. Wybierz elementy, ktére

chcesz udostepnic.

=a] )

G Meet - Wyktad. Matema... L] | Pokaz slajdéw progra... "P'._-I Prezentagjal - Microsoft...

Wyswietl prezentacje

[ calyekran

D Karta Chrome
Najlepsze do filméw i a

Zaprezentu] teraz

Udostepnij Anuluj

8. Od tego momentu nasza prezentacja jest udostepniana studentom. Warto
zaznaczy¢, ze pomimo iz my widzimy na swoim ekranie tylko prezentacje, to
studenci widzg zaréwno pokaz slajdéw jak i wyktadowce, co wida¢ na
zatgczonym zrzucie. Jest to widok od strony studenta.

KD Karol Kolano prowadzi prezentacie

<

Matematyka

Szczegoty spotkania ~ 9 o~ o Karol Kolano
o

16



INSTRUKCJA D
G Suite 2

9. W trakcie trwania prezentacji mozemy mie¢ rowniez podglad na studentow.
Mozna to uzyskaé¢ posiadajgc 2 monitory, wtedy na jednym uruchamiamy
prezentacje, a na drugim podglad na studentéw. Jesli jednak nie posiadamy
dwoch monitorow to mozemy przetgczac sie miedzy oknami programow przy
pomocy skrétu klawiszowego Alt + Tab.

10. Ostatni pasek narzedzi stuzy do kontroli podtgczonych uzytkownikow, mozemy
przy jego pomocy sprawdzi¢ ilu studentow dotgczyto do naszej
wideokonferencji. Pozwala on takze na monitorowanie obecnosci studentéw
poprzez ich kamerki internetowe (jesli takowe posiadajg).

Znajdziemy tam réwniez przycisk czatu. Przy jego pomocy mozemy wysytaé
wiadomosci tekstowe do catej grupy. Réwniez studenci mogg wykorzystywaé
to narzedzie do np. zgtaszania checi zabrania gtosu.

Dodatkowe informacje:

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.

2. Studenci, podobnie jak wyktadowca, mogg wyswietla¢ i omawia swoje
prezentacje. Wykonuje sie to tak samo, jak z poziomu wykfadowcy. Jest to
szczegolnie przydatne, np. w przypadku prac na zaliczenie.

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.

Uwagal! Dla uczestnikdw poprzedniego szkolenia.

W momencie, kiedy posiadamy juz zorganizowane listy studentéw nie jest konieczne
planowanie wyktaddéw przy pomocy kalendarza. Linki do wideokonferencji sg
przypisane bezposrednio do kursu, o czym studenci sg poinformowani
automatycznie. Oczywiscie mozna korzystac z kalendarza, lecz bedzie on petnit tylko
funkcje informacyjng dla wyktadowcy (jako przypomnienia).
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