Politechnika Wroctawska

System wspomagajacy organizacje zajec

wirtualnych



Spis tresci

1.

System wspomagajgcy organizacje zaje€ WirtUalNyCh.........cooiiiiiieiie e

1.1. DOSTEP GO SYSEEMUL..iiiiiiiittee ettt ettt e e e ettt e e e e e s s bbb et e e e e e s sanbbbeeeeeeesaansbrneeeeeessannes

1.2. PlanowWanie ZaJEE Z JSOS ......uieeieiiiee ettt ettt ettt s ettt e e ettt e e et e e et e e e st re e e e nabae e e e abaeeesabeeens

1.3. Planowanie iNNYCh SPOTKAN ......o.uuiiiiiiie ettt e ettt e e e sabee e e eabaeeesabeeees

1.4. Dostep do zaplanowanych WideoKONTErENCji.......ueiiiiiiiiiiiieeiiee e

SYStEM WidEOKONTEIENCYJNY c..niiiiieeiiiiee ettt e ettt e ettt e st e e e e s abaeeesnbbeeessnbbeeessabeeeeanns

2.1.
2.2.
2.3.
Rekom
3.1.
3.2

DOSTEP GO SYSEEIMU .etiiiieiiiiittt ettt e et e e e e e et e e e e e e s s bbb reeeeeeeesannbbnaeeeeesssannrbrneeas
Dostep do wideokonferencji PoOPrzez Nk ........ccccoocooooieioeiiceccce s
(0] 13 (UF == RV o [=Yo o T oY 1=T =1 o 1o | P PPPPPPIRS
endacje dot. zwiekszenia poziomu bezpieczeristwa podczas organizacji Spotkan .........cccceevvciierenne

F£ | 1<Tol=] o Y- [P PP PPP PP



1. System wspomagajacy organizacje zaje¢ wirtualnych
1.1. Dostep do systemu

System wspomagajagcy organizacje zaje¢ wirtualnych umozliwia planowanie zajeé
w postaci wideokonferenciji i jest dostepny na stronie https://vc.pwr.edu.pl/. Aby z niego
skorzysta¢ nalezy zalogowa¢ sie z uzyciem loginu i hasta do poczty PWr. Jezeli konto
w systemie wideokonferencyjnym nie jest aktywne nalezy je aktywowac wybierajgc opcje
Aktywuj. Proces aktywaciji otworzy osobng karte w przegladarce i poprosi o wyrazenie
zgody na przekazania danych do operatora ustugi zoom.us. Nastepnie nalezy wréci¢ do
zaktadki https://vc.pwr.edu.pl/ i przetadowac strone.

Zajecial spotkania, ktére majg trwa¢ dluzej niz 40 minut, badz uczestniczyé ma w nich
wiecej niz 2 osoby nalezy planowa¢ za pomocg https://vc.pwr.edu.pl/. Tak
zaplanowane spotkania odbedg sie bez limitéw konta ,Basic”, na czas zaplanowanych
spotkan uzytkownik staje sie uzytkownikiem licencjonowanym.

Po zalogowaniu wyswietlony zostanie interfejs z trzema zaktadkami: Kursy,
Zaplanowane spotkania oraz Nadchodzace spotkania/ zajecia. W zaktadce Kursy
znalez¢ mozna liste grup zajeciowych (rys. 1). Przy kazdej grupie zajeciowej dostepna
jest lista studentoéw do niej zapisanych (mozna jg skopiowac klikajgc przycisk Skopiuj
liste do schowka) oraz terminy zaje¢ na najblizsze dwa tygodnie. Lista bedzie
uzupetniania cyklicznie. Nalezy pamietaé, ze poszczegdlne terminy zaje¢ moga byé
zaplanowane nie wczesniej niz tydzien przed ich rozpoczeciem.

PWR Zaplanyj spotkanie

Zalogowano jako:
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Rysunek 1. Interfejs systemu wspomagajgcego organizacje zaje¢ wirtualnych

1.2. Planowanie zaje¢ z JSOS

W celu zaplanowania zaje¢ nalezy wybraé¢ termin w danej grupie zajeciowej (rys. 1)
i nacisng¢ przycisk Zaplanuj. Spowoduje to automatyczne utworzenie na platformie
Zoom wideokonferencji w danym terminie (sposéb dostepu do wideokonferenciji
i zarzgdzania nig jest opisany w rozdziatach 2.1 i 2.3) oraz wystanie do wszystkich
studentéow przypisanych do danej grupy zajeciowej i do prowadzacego
powiadomienia e-mail (w jezyku polskim i angielskim) z linkiem do wideokonferenciji

i instrukcjg dostepu. W spotkaniu takim moze uczestniczy¢ maksymalnie 300 osob.
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W przypadku koniecznosci odwotania zajeé¢ nalezy poinformowaé studentéw za
posrednictwem poczty elektronicznej. Na stronie gléwnej systemu w zaktadce Kursy
znajduje sie lista studentéw przypisanych do danych zajeé, ktérg mozna skopiowaé do

schowka i wklei¢ w programie pocztowym.
1.3. Planowanie innych spotkan

W systemie wspomagajgcym organizacje zaje¢ wirtualnych mozliwe jest zaplanowanie
spotkania w dowolnym terminie. W spotkaniu takim moze uczestniczy¢ maksymainie 300
0s6b i moze ono trwa¢ maksymalnie 240 minut. W celu zaplanowania spotkania nalezy
przejs¢ na strone https://vc.pwr.edu.pl/dedicated-meeting lub wybra¢ opcje Zaplanuj
spotkanie w prawym gérnym rogu ekranu na stronie https://vc.pwr.edu.pl/. Nastepnie
nalezy uzupeic formularz, tj. podac tytut, opis, wskazac¢ termin rozpoczecia spotkania
oraz jego czas trwania (w minutach), mozna réwniez uzupetnic liste uczestnikéw podajgc
ich adresy e-mail.

Dostepne sg rowniez trzy opcje spotkania:

Wymagane logowanie — oznacza, iz dostep do spotkania bedg miaty wytgcznie osoby
zalogowane do aplikacji Zoom pos$wiadczeniami z domeny PWr (studenci oraz
pracownicy). W wypadku, gdy uczestnikiem spotkania ma by¢ osoba spoza uczelni — nie
dysponujgca poswiadczeniami uczelnianymi — nalezy odznaczy¢ (dezaktywowac) te
opcje;

Poczekalnia — w wypadku, gdy funkcja jest aktywna — oznacza, iz uczestnicy nie
wchodzg na spotkanie bezposrednio, a za posrednictwem ,poczekalni’, z ktérej — do
uczestnictwa spotkania, zostajg recznie dopuszczeni przez jego organizatora. Nalezy
uzy¢ tej funkcji przy rezygnacji z koniecznosci logowania poswiadczeniami PWr
jest to zabezpieczenie przed uczestnictwem w spotkaniu oséb niepozadanych.
Poczekalnia umozliwia sprawne zarzgdzanie uczestnikami spotkania przez ,hosta”, gdy
w spotkaniu majg uczestniczy¢ osoby niedysponujgce poswiadczeniami
pracownikéw/studentéw Uczelni (spoza PWr).

Dotaczenie przed hostem — aktywacja tej funkcji oznacza, iz wszyscy dopuszczeni do
uczestnictwa goscie bedg mogli dotgczyé do pokoju (spotkania) przed jego
rozpoczeciem.

Po uzupetnieniu formularza nalezy klikng¢ przycisk Zaplanuj. Spowoduje to
automatyczne utworzenie na platformie Zoom wideokonferencji w danym terminie
(sposodb dostepu do wideokonferencji i zarzadzania nig jest opisany w rozdziatach 2.1
i2.3) oraz wystanie do wszystkich studentéw przypisanych do danej grupy

zajeciowej i do prowadzacego powiadomienia e-mail (w jezyku polskim i angielskim)
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z linkiem do wideokonferenc;ji i instrukcjg dostepu. Spotkanie zaplanowane w ten sposob
zostanie zapisane w systemie wspierajgcym organizacje zaje¢ wirtualnych w zakfadce
Zaplanowane spotkania. W przypadku koniecznosci odwotania zaje¢ nalezy
poinformowaé studentéw za posrednictwem poczty elektronicznej. Na stronie
gtébwnej systemu w zaktadce Zaplanowane spotkania znajduje sie lista uczestnikéw,

ktérg mozna skopiowa¢ do schowka i wklei¢ w programie pocztowym.
1.4. Dostep do zaplanowanych wideokonferencji

Sposbdb dostepu do zaplanowanej wideokonferencji poprzez link, ktéry jest przesytany
do prowadzgcego oraz studentdéw jest opisany w rozdziale 2.2. Dostep do wszystkich
zaplanowanych spotkar mozliwy jest rowniez poprzez platforme Zoom na stronie https:

/llpwr-edu.zoom.us/meeting.

2. System wideokonferencyjny

2.1. Dostep do systemu

W celu uzyskania dostepu do systemu wideokonferencyjnego na platformie Zoom nalezy
przejs¢ na strone https://pwr-edu.zoom.us/, klikngé przycisk Zaloguj (rys. 2)

i zalogowac sie korzystajgc z adresu e-mail i hasta do poczty PWr (rys. 3).

IT?
Politechnika Wroclawska

System wideokonferencyjny
Politechniki Wroctawskiegj

m Dotacz do trwajgcego spotkania

Poprowadz
spotkanie

Rozpocznij spotkanie

Skonfiguruj swoje konto

Rysunek 2. System wideokonferencyjny Politechniki Wroctawskiej
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Przy pierwszym logowaniu uzytkownik zostanie poproszony o udzielenia praw dostepu
do swoich danych osobowych firmie Zoom Video Communications, Inc. z siedzibg

w Stanach Zjednoczonych.

Logowanie

Nazwa uzytkownika lub e-mail (login)

Administracja Centrala PWr

Hasto

‘." d

! J P
Rysunek 3. Logowanie do systemu wideokonfere

ncyjnego
2.2. Dostep do wideokonferencji poprzez link

Dostep do wideokonferenciji jest mozliwy bezposrednio poprzez link do niej przypisany.
Link taki jest generowany po utworzeniu wideokonferencji w systemie wspierajgcym
organizacje zaje¢ wirtualnych i automatycznie wysytany prowadzgcemu oraz
uczestnikom wideokonferencji (zob. rozdziaty 1.2 i 1.3). Pofgczenie mozliwe jest
z systemow operacyjnych Windows, Linux, MacOS oraz urzgdzen mobilnych Android
i iOS. Aby uzyska¢ dostep do wybranej wideokonferencji nalezy:

1.  Otworzy¢ link do wideokonferenciji.

2. Postepowac zgodnie z wyswietlong instrukcjg - zainstalowac klienta Zoom, jezeli
nie jest zainstalowany lub pobrac¢ ze sklepu Google Play lub Android Store.

3.  Wybrac¢ login z napisu If you are the host login to start this meeting.

4, Klikngé przycisk Sing in with SSO (rys. 4).

UWAGA!: Nie nalezy wpisywa¢ adresu e-mail i hasta w oknach po lewej stronie panelu

logowania aplikacji Zoom. Logujemy sie wytgcznie poprzez mechanizm SSO.
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Rysunek 4. Wybdr opcji logowania
5. Podac¢ adres SSO pwr-edu i klikng¢ przycisk Continue (rys. 5). Przeglagdarka
zostanie przekierowana na strone logowania PWr.
UWAGA!: Wykorzystanie mechanizmu institutional sso do uwierzytelniania w ustudze

Zoom zapewnia, iz poswiadczenia (login i hasto) nie opuszczajg infrastruktury PWr.

) Zoom Cloud Meetings — x

Sign In with SSO

ompany Domain I
pwr-edu .zoom.u&

\ /

do not know the company domain Continue

¢ Back

Rysunek 5. Adres SSO

6. Podac¢ login (bez domeny) i hasto jak do poczty PWr i klikngé przycisk Logowanie
(rys. 3).
7. Wybra¢ Join with Computer Audio (w przypadku braku mikrofonu mozna wykorzystac

potgczenie telefoniczne - informacje na ten temat znajdujg sie w zaktadce Phone Call)

(rys. 6).



ke Choose ONE of the audio conference options x

Phone Call Computer Audio

‘ Join with Computer Audio )

Test Speaker and Microphone

Automatically join audio by computer when joining a meeting

Rysunek 6. Wybor opcji audio

2.3. Obstuga wideokonferencji

W celu uruchomienia wideokonferencji nalezy skorzysta¢ z linku do wideokonferenciji
(zob. rozdziat 2.2) lub klikng¢ przycisk Start obok wybranej wideokonferencji na liscie
w zaktadce Meetings na platformie Zoom (https://pwr-edu.zoom.us/meeting).
Potgczenie mozliwe jest z systemédw operacyjnych Windows, Linux, MacOS oraz
urzgdzen mobilnych Android i iOS. Przy pierwszej prébie uruchomienia konieczne bedzie
zainstalowanie klienta Zoom. W tym celu nalezy postepowac zgodnie z instrukcjami na
ekranie.

Po pomysinie zakonczonej instalacji uruchomione zostanie okno wideokonferencii
(rys. 7) oraz mniejsze okno, w ktérym nalezy klikngé¢” Join with Computer Audio
(w przypadku braku mikrofonu mozna wykorzysta¢ potaczenie telefoniczne, informacije
na ten temat znajdujg sie w zaktadce Phone Call) (rys. 6).

Program pozwala na prowadzenie rozméw gtosowych i wideo oraz w formie chatu,
zarzadzanie uczestnikami wideokonferencji, zapraszanie nowych uczestnikow,
tworzenie ankiet, dzielenie uczestnikbw na pokoje — Breakout Rooms, udostepnianie
ekranu oraz nagrywanie wideokonferencji.

W zaktadce Video tutorials na stronie https://pwr-edu.zoom.us/ dostepne sg filmy
prezentujgce rézne funkcjonalnosci platformy Zoom, w tym film dotyczacy obstugi
wideokonferenciji.

W celu zakonhczenia wideokonferencji nalezy klikngé przycisk End w prawym dolnym

rogu aplikaciji (rys. 7).

Breakout Rooms

ar’ -~ ah ». Q- @ ]

Participants Polls Chat l Record Reactions More

Rysunek 7. Opcje wideokonferenciji
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Rysunek 8. Widok klienta ZOOM

3. Rekomendacje dot. zwiekszenia poziomu bezpieczenstwa

podczas organizacji spotkan

3.1. Zalecenia

W przypadku organizacji spotkan, jako Zoom Meetings nalezy zachowaé¢ (w miare
mozliwoséci) jak najwieksze bezpieczenstwo spotkania. Gdy wydarzenie ma zostac
zorganizowane dla uczestnikdw spoza Uczelni nalezy wlgczy¢ Poczekalnie. Daje to
mozliwos¢ filtrowania uczestnikéw wpuszczanych na spotkanie.

Nalezy zwréci¢é uwage na fakt, ze w trakcie spotkania w dowolny momencie mozna
ograniczy¢ prawa uczestnikow: wigczyé/ wytgczy¢ wyciszenie mikrofonu, wigczyé/
wyltgczy¢ wideo, wigczy¢/ wytgczyé/ ograniczy¢ chat, wylgczy¢ opcje rysowania przez
uczestnikow na tablicy, przenies¢ dang osobe do poczekalni. W ostatecznosci mozna
réwniez usung¢ uczestnika ze spotkania (wiecej w roz. 3.2)

Zaleca sie organizowa¢ wydarzenia typu konferencje/ seminaria/ sympozja w formie
webinarium. W tym rodzaju wideokonferencji uczestnicy majg mocho ograniczone

prawa edycji/ komunikowania sie itp.

3.2. W rrazie probleméw

W przypadku checi wyciszenia wszystkich uczestnikow w trakcie trwania spotkania
nalezy nacisng¢ przycisk Mute All, pokazany na rysunku ponizej (rys. 9). Nalezy

pamietaé, ze ta funkcja nie gwarantuje nam nieodwracalnego wyciszenia uczestnikow.



W momencie, gdy zaznaczona jest opcja Unmute Themselves (Zaktadka Security ->
Allow Paticipants to: -> Unmute Themselves) wyciszony uczestnik moze ponownie

przyznac¢ sobie glos pomimo wczesniejszego wyciszenia przez hosta.

) Zoom Meeting - o X

eieios:

v Participants (2)
Meeting Topic:
Host:

Passcode:

Invite Link:

Participant ID:

Join Audio Share Screen Invite Others

Computer Audio Connected

Rysunek 9. Przycisk wyciszenia uczestnikow spotkania — Mute All

W przypadku, gdy w toku spotkania nastgpi przekazanie uprawnien hosta osoba, ktéra
to wydarzenie utworzyta moze odzyskaé swoje uprawnienia. W tym celu nalezy klikngé

przycisk Reclaim Host (rys. 10).

¢@ & 0 o © ©

Raise Hand 10 go slower go faster

Invite Mute Me Reclaim Host

Rysunek 10. Przycisk odzyskania hosta - Reclaim Host
Host/ organizator w dowolnym momencie moze usungé¢ osobe ze spotkania, ktéra
powoduje zakitdcenia. Nalezy uzy¢ do tego opcji Remove. Na liscie uzytkownikow, przy
wybranym nazwisku osoby do usuniecia nalezy klikngé More (Participants -> More ->

Remove) (rys. 11)
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w Participants (3)
Panelists (1) Attendees (2)

0

Chat

Promote to panelist
Repame
Rysunek 11. Przycisk usuniecia uczestnika spotkania - Remove

4. Pomoc

W zaktadce Video tutorials na stronie https://pwr-edu.zoom.us/ dostepne sg filmy

prezentujgce rézne funkcjonalnosci platformy Zoom.

Problemy i bfedy nalezy zgtasza¢ na adres vc@pwr.edu.pl

11


https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/206618765-Zoom-Video-Tutorials?flash_digest=ece4815783d42f1f5649ec1cea0024f4c953f0e1
https://pwr-edu.zoom.us/
mailto:vc@pwr.edu.pl

