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Poczta w domenie UW

Logowanie i zaktadanie poczty w domenie uniwersyteckiej.

Pracownicy UW majg dostep do skrzynki pocztowej w ramach G Suite for education. Oprdcz skrzynki
mailowej o nieograniczonej pojemnosci, ustuga oferuje takze: Google dysk z mozliwoscig tworzenia,
udostepniania i edycji dokumentdw, komunikator Meet do wideorozmdw i prowadzenie zajeé oraz

kalendarz.

Uzytkownicy (studenci i pracownicy uczelni) zobowigzani sg do korzystania z utworzonych przez
Uniwersytet Warszawski kont e-mail. Pracownicy oraz studenci proszeni sg o korzystanie ze swoich kont
w domenie uw.edu.pl. Wiecej informacji na temat zaktadania kont w domenie Uniwersyteckiej znajdg

Panstwo na stronie https://it.uw.edu.pl/pl/uslugi/UslugiMojaPocztaGmailPracownik/

Na rzeczonej stronie znajduje sie obszerna informacja jak zatozy¢ konto w domenie UW, jak zalogowac

sie na konto, jak zresetowad hasto lub zmieni¢ hasto do poczty.

Dodawanie nowego konta
Login: PESEL
Aby zatozyd konto gmail wymagane jest konto

w Centralnym Systemie Uwierzytelnienia UW (CAS). Hasto: hasto ustawione w trakcie zakladania konta CAS

https://dodaj.google.uw.edu.pl/ pozwala na dodanie nowego konta. Jesli do konta CAS przypisano juz adres,

strona poinformuje o tym przy prébie zatozenia kolejnego. Hasto poczty jest niezalezne od hasta CAS

Logowanie do konta

Login: Peten adres, Np. A.Kowalska@uw.edu.pl
https://gmail.com

Hasto: hasto do poczty google

|


https://it.uw.edu.pl/pl/uslugi/UslugiMojaPocztaGmailPracownik/

Logowanie do poczty UW

Aby zalogowa¢ sie do poczty Uniwersytetu Warszawskiego nalezy udac sie na strone

https://mail.google.com i podac swdj adres (twoje.nazwisko@uw.edu.pl), klikngé przycisk Dalej a

nastepnie podac¢ swoje hasto.

Google Google
Zalogyj sie Nazwa uzytkownika
Otworz Gmaila twoje.nazwisko@uw.edu.pl v

Wpisz hasto

twoje.nazwisko@uw.edu.pl

eeccccoce ©
Nie pamigtasz adresu?
2 : 5 :
To nie Twoj komputer? Aby sie zalogowac, uzyj okna R tanin

prywatnego. Dowiedz si¢ wiecej

Utworz konto m

Po zalogowaniu ujrzg Paristwo swojg skrzynke mailowg i bedg mieli Panstwo dostep do wszystkich
ustug z pakietu G Suite for education.


https://mail.google.com/
mailto:twoje.nazwisko@uw.edu.pl

Korzystanie z potgczen wideo w ustudze
Google Meet

Google Meet to narzedzie to wideokonferencji umozliwiajgce komunikacje dzwiekowg oraz wideo. Za
jego pomocg mozliwe jest udostepnianie pulpitu, nagrywanie rozmdéw oraz prowadzenie czatu z

uczestnikami spotkania.

Istnieje kilkanascie mozliwosci dotgczenia do takiego spotkania — wszystkie one opisane sg w
dokumentacji pod adresem: https://support.google.com/a/users/answer/9303069?hl=pl

Najpopularniejszym sposobem zatozenia pokoju w Google A
Meet z poziomu Gmaila jest wybranie przycisku et ktory ( L E
znajduje sie na goérnej belce Gmaila po prawej stronie. Dysk Dokumenty Arkusze

/
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Q 1 Prezentacje Kalendarz Czat

Meet | Q @ 1

£

Nastepnie wybranie z listy dostepnych aplikacji Google Meet

Meet Google+ Witryny
Innym sposobem uruchomienia Google Meet jest wybranie {
rozpocznij spotkanie lub dotacz do spotkania, ktére znajduje | e

sie pod Panstwa folderami maila po lewej stronie ekranu. Kontakty

Meet [(EEES)

B Rozpocznij spotkanie

E Dotacz do spotkania


https://support.google.com/a/users/answer/9303069?hl=pl

Po uruchomieniu Meeta Paristwa oczom ukaze sie strona powitalna, ktéra wyglada mniej wiecej tak
(tapeta widoczna na screenie jest losowa i moze sie réznic¢ od tego co Paristwo zobaczg u siebie na
komputerze):

+  Rozpocznij spotkanie lub dotacz do spotkania

Brak spotkan na dzisiaj

Coming Together = Nik Mirus & Camille Boyer + g.co/nmcba

W tym momencie nalezy wybraé przycisk

4+  Rozpocznij spotkanie lub dotgcz do spotkania

Po jego wybraniu Panstwa oczom ukaze sie okno gdzie nalezy wpisa¢ nazwe spotkania:
F M

Rozpocznij spotkanie lub dotgcz do X
spotkania

Whpisz kod lub nazwe spotkania. Aby rozpoczac wiasne spotkanie,
wpisz jego nazwe lub pozostaw puste pole.

Dowiedz sie, jak zaplanowa¢ spotkanie m



Rozpocznie sie spotkanie, aby udostepnic przegladarce swojg kamere nalezy:

e W przegladarce Firefox: wybrac swoje urzadzenie z listy i klikng¢ Udostepnij

© & 25 & B W hitps;//meet.google.com/tim-rhtc-rfd?pli= 1&authuser:
‘ Czy udostepnic obraz z kamery witrynie
.meet.google.com"?

Kamera do udostepnienia:
 HD Pro Webcam C920. 4

[J Pamietaj te decyzje

Udostepnij Nie udostepniaj

e W przegladarce Chrome: klikng¢ przycisk Zezwalaj

Q Meet - tim-rhtc-rfd X +

& C # meet.google.com/ meet/tim-rhtc-rfd?hs=1308&pli=18:

meet.google.com prosi o pozwolenie na:

W Korzystanie z Twojej kamery

Zezwalaj Blokuj

W przegladarce Chrome w trakcie otwierania odnosnika moze pojawi¢ sie okno, ktére bedzie
informacja o blokadzie kamery i mikrofonu w aplikacji Meet.

Kamera i mikrofon sa zablokowane

Meet wymaga dostepu do Twaoje) kamery | mikrofanu, Kliknij
ikong zablokowanej kamery W na pasku adresu przeglgdarki

Crrzuc
. ., . > O
W tym wypadku nalezy zezwoli¢ na obstuge kamery i -
. o .. / ) X
mikrofonu przez aplikacje. W pasku adresu w prawej jego Zablokowano dostep do mikrofonu
CZQéCi Wybiera my ikon ke wskaza ng strza’fka Ta strona ma zablokowany dostep do mikrofonu.
a nastepnie wybieramy opcje Zawsze zezwalaj witrynie ©  Zawsze zezwalaj witrynie htps://

meet.google.com na dostep do mikrofonu
https://meet.google.com na dostep do mikrofonu (podobnie

czynimy dla kamery) i naciskamy przycisk Gotowe.

O Nadal blokuj dostep do mikrofonu

Mikrofon: I r f S\WNe =

Aby nowe ustawienia zaczely dziatac, by¢ moze trzeba

odswiezyc te strone.




Nastepnie gdy Panstwo sie zobaczg w oknie z kamerg nalezy nacisng¢ przycisk dotacz.

Kamera zostata uruchomiona

spotkanieuw

Jestes jedynym uczestnikiem spotkania

@ Wyswietl prezentacje

Inne opcje

%2 Dotgcz z diwigkiem z telefonu

Po wejsciu w spotkanie ukaze sie Panstwu takie oto okno:

Dodaj inne osoby X
spotkanieuw
Nazwa spotkania (moze by¢ uzywana tylko w domenie Uniwersytet Warszawski)

Udostepnij te informacje osobom, ktére chcesz dodac¢ do spotkania

https://meet.google.com/tim-rhtc-rfd

ID Kopiuj informacje dla uczestnikow

2+ Dodaj osoby

Mozna takze uzyé opcji Kopiuj informacje dla
uczestnikéw. Dzieki temu do Paristwa schowka
zostanie skopiowany link, przez ktéry uczestnicy beda
mogli dostaé sie do spotkania.

W tym oknie mozna dodaé osoby, ktére majg
uczestniczy¢ w spotkaniu, wybierajgc przycisk
Dodaj osoby, nastepnie wybraé z listy maile i
klikng¢ Wyslij e-mail.

Dodaj osoby X
=t Zapros ‘. Zadzwon

jakasosoba@uw.edu.plX jakasosoba@uw.edu.pl X

=

° jakasosoba@uw.edu.pl
0 jakasosoba@uw.edu.pl

(przez Google Meet) <meetings-

Wyslij e-maila



Wczesniejsze planowanie spotkania w
Google Meet ® [ o @

Moga Panstwo takze wczesniej zaplanowad takie spotkanie za

pomocg kalendarza Google. Dzieki temu wszyscy uczestnicy ‘ E

wczesniej otrzymajg maila z danym spotkaniem a takze Dysk Bekamenty SR

spotkanie to zostanie dodane do ich kalendarza Google.

< 3 B’ ©

Aby zaplanowac takie spotkanie nalezy z listy aplikacji e

1 Prezentacje Kalendarz Czat
wybrac kalendarz.
¢
Kalendarz Meet Google+ Witryny

Po uruchomieniu aplikacji kalendarz Pafistwa oczom ukaze sie e

taki o to widok: Kontakty

Spotkanie UW *
8:30-9:30am Spotkanie UW -

Wydarzenie Poza biurem  Przypomnienie  Terminy spotkan

(®© 18maj2020 8:30am - 9:30am 18 maj 2020

2, Dodaj gosci

Q Dodaj rozmoweg wideo w Google Meet

@ Dodaj lokalizacje

Dodaj opis

e e -

Nalezy wybraé z kalendarza doktadng date i klikng¢ w myszkg w tym miejscu tworzac tym samym
wydarzenie. Nada¢ mu nazwe, okresli¢ godziny, wybrad z listy uczestnikdw ktérzy majg bra¢ w nim
udziat a nastepnie klikng¢ przycisk Dodaj rozmowe wideo w Google Meet.

Nastepnie nalezy klikngé przycisk Zapisz po jego wybraniu ukaze sie okno dialogowe z zapytaniem:
Czy chcesz wystaé e-maile z zaproszeniami do goséci
korzystajgcych z Kalendarza Google?

@ Zamknij  Nie wysyta]  Wyslij
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W tym momencie do wszystkich dodanych oséb zostat wystany mail z informacjg o organizowanym
spotkaniu w Google Meet, ktéry bedzie wygladacd tak:

You have been invited to the following event.
Spotkanie UW
When Tue May 19, 2020 8:30am — 9:30am Central European Time - Warsaw more details »

Joining info - Join with Google Meet
meet. google. comdvau-fiiv-ufi

Calendar  jakismail@uw.edu.pl
YWho jakismail@uw.edu.pl  organizer

Going ( jakismail@uw.edu.pl Yes - Maybe - No more options »

Invitation from Google Calendar

You are receiving this email at the account hecause you are subscribed for invitations on calendar

To stop receiving these emails, please log in to https: ivwwww.google comicalendar! and change your notification settings for this calendar,

Forvwarding this invitation could allow any recipient to send a response to the organizer and be added to the guest list, or invite others regardless of their own invitation status, or to modify your
RSVP. Learn More

B invite.ics Pobierz

Dodatkowo do ich kalendarza Google doda sie rzeczone wydarzenie:

SUN MON TUE w
I- Create

17 1R 19

May 2020 7 W B8 X &30 - 9:30am 2 —
s m 1 w @ Spotkanie UW

26 27 28 29 Tuesday, May 19 - 8:30 — 9:30am
3 4 5 B

10 11 12 13 o Join video conference

17 18 19 20 meet.google.com/vau-fiiv-ufx

24 25 26 27 o 2guests

31 1 2 3 =Y 1yes,1 awaiting

Meet with... v organizatormail@uw.edu.pl
Search for peop osobyzaproszeonemail @uw.edu.pl

)

My calendars

Going? Yes No Maybe A
g Y

T T -
7EM

8PM

Dodatkowo gdy uzytkownik potwierdzi — linkiem z maila, ze weZmie udziat w wydarzeniu na Paristwa
mail przyjdzie powiadomienie.

Wiecej informacji na ten temat uzyskajg Panstwo z dokumentacji pod adresem:
https://support.google.com/a/users/answer/9303069?hl=pl
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https://support.google.com/a/users/answer/9303069?hl=pl

Funkcje Google Meet

Po wejsciu na wideokonferencje Panstwa oczom ukaze sie taki oto widok:

spotkanieuw ~ &4 —~
Zaprezentuj teraz

W prawym gérnym rogu znajdujg sie dwa przyciski
Po nacisnieciu przycisku z ikonkg ,,0s6b” ukaze sie nam lista on1
wszystkich uczestnikéw bedgcych w tym momencie na = EI Ty o s

wideokonferencji. Klikniecie drugiego przycisku spowoduje
pokazanie czatu na ktérym wszyscy obecni mogg dyskutowac.

Po rozwinieciu ikonki ,,0s6b” i kliknieciu na ktéregos
uczestnika rozwinie sie krotkie menu zaznaczone na @@ akisosbaiiadai
screenie czerwong ramka. W ktérej znajduja sie trzy

funkcje, pierwsza z nich zaznaczona jako przypinka
o o ] ) @ jakassosba@uw.edu.pl
oznacza mozliwos$é przypiecia na ekran gtéwny danej

osoby. Tak zeby byta ona widoczna caty czas, zamiast

zmieniajgcych sie oséb, ktére w danym momencie
mowig. Druga funkcja to mikrofon, ktory umozliwia

wytgczenie i wigczenie mikrofonu danej osobie. Jezeli uczestnik sam wytgczyt sobie mikrofon nie da sie
go wigczyé, funkcja dziata tylko i wytgcznie w momencie gdy uczestnikowi zostat wytgczony mikrofon

przez osobe prowadzgcg spotkanie.
Ostatnig funkcjg reprezentowang przez kétko z minusem jest usuniecie uczestnika ze spotkania.

10



W prawym dolnym rogu znajdujg sie takze dwa przyciski. Pierwszy z )

. . . . _— . Wyswietl prezentacje
nich to przycisk Zaprezentuj teraz stuzacy do udostepniania swojego
pulpitu lub jakiejs konkretnej aplikacji np. prezentacji w Power Point. [J caty Twoj ekran

Po wybraniu ktérejs z opcji u gory przegladarki pojawi sie okno

Okno

wyboru. Nalezy w nim wybra¢, ktére z okien Panstwo chcg udostepnic
osobg bedgcym na spotkaniu.

© 25 | BH https://meet.google.com/eno-drpx-hai?pli= 1&authuse
Zaprezentuj teraz
r‘ Czy udostepnic obraz ekranu witrynie
D ,meet.google.com”?

Okno lub ekran do udostepnienia: . . cs ..
Po wybraniu okna i nacisnieciu

wybor okna lub ekranu v isku Udost .. b
rzycisku 0S Nnij, WSzyscy zobacz
[[J Pamietaj te decyzje przy ) &pnij, yscy a
prezentacje.
Udostepnij Nie udostepniaj
Aby przestaé udostepniaé ekran nalezy kliknaé przycisk Przestan

udostepniac ekran, ktoéry pojawi sie na srodku.
Nalezy pamieta¢, ze prezentowane okno nie bedzie widoczne w Wyswietlasz prezentacje wszystkim
Panstwa przegladarce, ale wszyscy inni uczestnicy bedg je

@ Nagraj spotkanie
Drugim przyciskiem znajdujgcym sie obok Zaprezentu;j
teraz jest przycisk reprezentowany przez trzy kropki.

n- A
mil; ek Znajduje sie tu lista funkcji i ustawien.

L4 Peinyekran
Jednym z najwazniejszych jest Nagraj spotkanie dzieki
Wiacz napisy ktoremu moga Panstwo nagrywac catg
Wideokonferencje — dZzwiek oraz obraz.

WAZNE: Nagrywanie moze wtaczy¢ kazda osoba bedgca w

g

@ Ustawienia

‘. Skorzystaj z dzwieku przez telefon
domenie (domena firmy w tym wypadku domena
Uniwersytetu Warszawskiego) uw.edu.pl.

[£] zgios problem Jednak samo nagranie zostanie umieszczone na Dysku

@  zgios naduzycie Google osoby, ktéra prowadzi i zatozyta spotkanie. Osoba

ktdra nacisneta przycisk nagrywania dostanie jedynie

@ Pomoc mozliwos¢ podgladu tego nagrania nie bedzie mogta go
skasowad. Jedynie organizator spotkania moze potem

| usung¢ dane nagranie ze swojego dysku Google.
.

Zaprezentuj teraz

11
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Kolejng funkcja jest Zmien uktad, ktory jak sama nazwa wskazuje umozliwia zmiane uktadu widoku

kamer oséb uczestniczgcych w widoeokonferencji.

Nastepng funkcjg jest Peten ekran umozliwiajgcy wtaczenie widoku na caty ekran monitora. Mozna z

niego wyjs¢ naciskajgc przycisk ESC — znajdujacy sie w gérnym lewym rogu klawiatury.

Nastepnie znajduje sie funkcja Wigcz napisy, ktdra dodaje w locie napisy tego co méwimy do

mikrofonu. Niestety ta funkcja dziata tylko w jezyku angielskim.

Nastepnie znajduje sie przycisk Ustawienia umozliwiajgcy zmiane ustawien mikrofonu i kamery.

Dzwiek [k obraz

Mikrofon
Mikrofon (Logitech PRO X Gaming Headset)

&

Glosniki

Domysiny gtognik £} Przetestuj

Dzwiek K Obraz

Kamera

HD Pro Webcam G920 Kamera jest wylaczona

Rozdzielczos¢ wysytania (maksymalna)

Rozdzielczosé¢ standardowa (360p)

Rozdzielczos¢ odbierania (maksymalna)

Rozdzielczosé standardowa (360p)

Mikrofon - mozemy wybrac
urzadzenie (jesli mamy wiecej niz
jedno), ktére ma zbierac¢ dzwiek.
Gtosniki — mozemy wybrac
urzadzenie (jesli mamy wiecej niz
jedno), z ktérego ma wydobywad
sie dzwiek.

Zaktadka Obraz:

Kamera - mozemy wybraé
uzadzenie (jesli mamy wiecej niz
jedno), ktére ma zbierac obraz.

Rozdzielczos¢ wysytania — Tu
ustawiajg Panstwo rozdzielczos$é z
jaka obraz jest wysytany do innych
uczestnikéw spotkania. 360p — jest
to bardzo mata rozdzielczos¢ i
nalezy jej uzywac tylko i wytacznie
przy stabym taczu internetowym.
Preferowang rozdzielczoscig, ktérg

Panstwo powinni stosowac jest 720p. To samo tyczy sie zaktadki Rozdzielczo$¢ odbierania.

Zmiane ustawien nalezy potwierdzi¢ przyciskiem Gotowe.

Kolejng funkcjg jest Skorzystaj z dzwieku przez telefon - mozliwos$¢ podtgczenia sie przez potgczenie

telefoniczne do wideokonferencji zamiast przez internet.

WAZNE: Nie polecamy uzywac¢ tej formy podigczenia, gdyz taczy sie to z wysokimi rachunkami za

telefon, poniewaz aby podtgczy¢ sie do konferencji telefonicznie nalezy zadzwoni¢ na numer

znajdujgcy sie w USA.
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Trzy ostatnie funkcje jak sama nazwa wskazuje to Zgto$ problem, Zgto$ naduzycie i Pomoc.

U dotu ekranu na srodku okna znajduja sie przyciski
odpowiedzialne za wigczenie i wytaczenie mikrofonu,
roztaczenie sie z wideokonferencji oraz wtaczenie i wytaczenie

kamery. Czerwona ikona mikrofonu oraz kamery oznacza, ze
rzeczone urzadzenia sg w danym momencie wytgczone.

W dolnym lewym roku znajduja sie szczegdty odnosnie wideokonferencji. Znajdziemy tam nazwe oraz
link do spotkania.

0 Szczegoty = Zataczniki (0)

spotkanieuw

Nazwa spotkania (moze byc uzywana tylko w domenie Uniwersytet Warszawski)

Informacje o tym, jak doigczy¢ do spotkania

https://meet.google.com/eno-drpx-hai

@ Kopiuj informacje dla uczestnikow

spotkanieuw v
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Dobre praktyki

e Dobrg praktyka jest zaplanowanie konferencji (spotkania) przez prowadzgcego kilkanascie
minut wczesniej przed rozpoczeciem. Dzieki temu uczestnicy bedg mieli pewno$é, ze dotaczaja
do istniejacego i aktywnego spotkania. W sytuacji w ktdérej uczestnik nie moze dotaczy¢ do
spotkania powinien niezwtocznie powiadomié prowadzacego o zaistniatej sytuacji przed
rozpoczeciem konferencji wysytajgc mu takg informacje na adres email.

e Zalecamy takze do korzystania z mozliwosci planowania spotkania kilkanascie dni wczesniej za
pomoca kalendarza Google. Dzieki temu wszyscy uczestnicy otrzymajg maile zapraszajgce oraz
spotkanie zapisze sie im do ich kalendarzy (wiecej informacji na ten temat znajdg Paristwo na
stronie 8).

e Porozpoczeciu spotkania Zespdt Informatykdw Wydziatu Neofilologii zaleca wyciszenie
mikrofonéw wszystkim uczestnikom za wyjatkiem prowadzacego. W przypadku wypowiedzi
innego uczestnika, kazdy z nich ma uprawnienia aby witgczy¢ swdéj mikrofon na czas
wypowiedzi, po czym ponownie go wytgczy¢. Zapobiegnie to znieksztatceniom i zanikom gtosu
prowadzacego, ktérego dzwieki tta z innych mikrofondw mogty by zagtuszaé.

o Zespot Informatykéw Wydziatu Neofilologii zaleca korzystanie z przeglagdarki Google Chrome
jako najbardziej kontatybilnej z innymi ustugami Googla.

e Zalecamy Panstwu takze zmiane rozdzielczosci swoich kamer na wyzszg — 720p (wiecej na ten
temat znajdg Panstwo na stronie 12)
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