Egzamin ustny w aplikacji MS Teams

1. Wstep

Przeprowadzanie zdalnych egzamindéw wigze sie z koniecznoscig Scistej kontroli dostepu do ich tresci (np. nagran). Instrukcja
opisuje bezpieczny sposdb przeprowadzenia egzamindéw ustnych w aplikacji MS Teams, ktory polega na utworzeniu specjalnego
zespotu na potrzeby przeprowadzenia egzaminu. W przeciwienstwie do grupy, w ktérej prowadzone byly zajecia, jedynym
cztonkiem tworzonego zespotu bedzie egzaminator (lub cztonkowie komisji egzaminacyjnej).

Tego typu zespdt bedzie miejscem, w ktorym cztonkowie komisji mogg swobodnie sie komunikowac¢ bez udziatu osdéb
egzaminowanych, poniewaz student zaproszony do spotkania powigzanego z tym zespotem nie bedzie miat dostepu do funkcji
czatu. Student, ktdry nie jest cztonkiem zespotu nie bedzie miat dostepu do nagrania z przeprowadzonego egzaminu - aplikacja
Teams domyslnie przyznaje uprawnienia do nagran wiascicielowi nagrania oraz cztonkom powigzanego ze spotkaniem zespotu.

Zapisane nagrania przechowywane sg w Teams przez 21 dni bez mozliwosci ich wczesniejszego usuniecia. Jedynym sposobem
usuniecia z systemu nagrania jest usuniecie zespotu, w ktédrym nagranie zostalo zapisane. Nagranie spotkania
przeprowadzonego w inny niz opisany w instrukcji sposdb (przez czat lub zaplanowane bez specjalnie utworzonego zespotu)
bedzie dostepne do pobrania dla studentow.

Zaleca sie uruchamiaé nagrywanie spotkania po zweryfikowaniu tozsamosci egzaminowanego, by dane osobowe nie zostaty
zarejestrowane na nagraniu.

2. Utworzenie zespotu na potrzeby przeprowadzenia egzaminu z modutu

Przejscie do okna tworzenia zespotu polega na wybraniu z menu po lewej stronie opcji Zespoly i uzyciu przycisku Dofgcz
do zespotu lub utwérz nowy (Rysunek 1).
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Wybranie opcji Utwérz zespot (Rysunek 2) spowoduje wyswietlenie sie okna, w ktérym nalezy podaé nazwe nowego zespotu.
Uzycie przycisku Dalej (Rysunek 3) otwiera okno dodawania cztonkéw. Jesli osoba tworzgca zespét jest jedynym egzaminatorem,
to powinna wybrac opcje Pomin. W przeciwnym razie nalezy w zaktadce nauczyciele dodac cztonkdw komisji (Rysunek 4).
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3. Planowanie zdalnego egzaminu

Egzaminator ma mozliwos¢ zaplanowania zdalnego egzaminu po wybraniu pozycji Kalendarz z menu dostepnego po lewej
stronie. Nastepnie nalezy uzy¢ przycisku + Nowe spotkanie (Rysunek 6) lub klikng¢é w odpowiednie miejsce na obszarze
kalendarza.
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Rysunek 6 Przejscie do strony nowego spotkania

W oknie planowania spotkania pracownik powinien wprowadzi¢ tytut spotkania, okresli¢ termin egzaminu oraz wybrac kanat
Ogolny zespotu utworzonego na potrzeby egzaminu, w ktérym nie ma studentéw. Uzycie przycisku Wyslij (Rysunek 7) zapisze
spotkanie w kalendarzu i wysle wiadomosc¢ o spotkaniu wszystkim cztonkom zespotu.
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Organizator po zapisaniu spotkania i ponownym wejsciu do okna jego edycji ma mozliwos¢ ustawienia dodatkowych opcji
spotkania. W tym celu nalezy wybra¢ pozycje Opcje spotkania (Rysunek 8). Uzycie tego odnosnika spowoduje otwarcie strony
internetowej, na ktérej mozna okresli¢ uprawnienia do prezentowania na spotkaniu. Zaleca sie ustawienie tej opcji na wartos¢
tylko ja (Rysunek 9). Dzieki takiej konfiguracji organizator spotkania bedzie posiadat wszystkie uprawnienia na spotkaniu.
Pozostali cztonkowie spotkania nie beda mieli dostepu do opcji udostepniania ekranu lub prezentacji oraz nie bedg mieli
uprawnierr do uruchomienia nagrywania i sterowania innymi cztonkami zespotu (domyslnie kazdy prezenter moze wyciszaé,
a nawet usuwac uczestnikow ze spotkania).
Na stronie opcji spotkania mozna tez wiaczy¢ opcje poczekalni. Gdy w pozycji Kto moze omingc¢ poczekalnie organizator
spotkania wybierze tylko ja, kazda osoba dotaczajgca do spotkania (przy pomocy linku lub wchodzac na spotkanie przez kanat
zespotu) trafi do poczekalni, z ktérej na spotkanie moze wpusci¢ osoba posiadajgca uprawnienia prezentera. Osoby, do ktérych
organizator spotkania dzwoni dofgczajg automatycznie do wideokonferencji.
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Pracownik moze réwniez poming¢ planowanie spotkania i skorzysta¢ z opcji Rozpocznij spotkanie teraz dostepnej po uzyciu
przycisku znajdujacego sie w prawym goérnym rogu (Rysunek 10) na kanale zespotu utworzonego na potrzeby egzaminu (zespot
bez studentéw). Przed rozpoczeciem spotkania nalezy odpowiednio zatytutowaé wideokonferencje (Rysunek 11). W przypadku
korzystania z tego sposobu zaproszeni studenci beda posiada¢ te same uprawnienia co organizator (uprawnienia prezentera),
wiec trzeba bedzie je zmienié¢ podczas wideokonferencji. Sposéb zmiany uprawnien w tracie trwania spotkania zostat opisany
w dalszej czesci instrukcji (Rysunek 17).
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4. Przeprowadzenie egzaminu ustnego

Organizator po otwarciu spotkania zaprasza do uczestnictwa egzaminowanego studenta lub grupe studentéw. W tym celu
otwiera panel oséb i wprowadza w polu tekstowym identyfikator lub imie i nazwisko studenta. Po wyswietleniu podpowiedzi
nalezy klikng¢ w odpowiednig pozycje (Rysunek 12). Aplikacja Teams sprébuje nawigzac potgczenie ze studentem (Rysunek 13).
Jesli student nie bedzie dostepny w aplikacji, system wyswietli uzytkownikowi odpowiedni komunikat.

Egzamin z Ewiczen DIOTS (01.02.2021)

Uczestnicy

teststudent

Testowy Student
(TEST.STUDENT?2) Student

# lest Wykladowca
Organizator

Sugestie (1)

@ Testowy Pracownik

Trwa oczekiwanie na dofaczenie innych oséb...

Rysunek 12 Wyszukiwanie studenta

Egzamin z Ewiczen DIOTS (01.02.2021)

i

Uczestnicy

JWpisz nazwe

Podczas tego spotkania (2)

@ Test Wykladowca
Organizator

@ Testowy Student Dzwonig..

Sugestie (1)

e Testowy Pracownik

Rysunek 13 Proba potgczenia ze studentem




Zaproszenie dotgczenia do spotkania wyswietli sie studentowi w prawym dolnym rogu aplikacji. Uzywajac przycisku akceptuj
(Rysunek 14) student dotgcza do spotkania jako uczestnik (Rysunek 15).
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Student po dotgczeniu jako uczestnik nie bedzie moégt skorzystaé z przycisku do udostepniania tresci. Opcja wiaczenia
nagrywania réwniez nie bedzie dla niego dostepna. W zwigzku z tym, ze student nie jest cztonkiem zespotu powigzanego
ze spotkaniem ikona czatu bedzie dla niego zablokowana, a wysytane na czacie tresci beda dla niego niewidoczne (Rysunek 16).

Microsoft Teams Q Wyszukiwanie

£33 Pokaz ustawienia urzadzenia
@ Pokaz szczegély rozmowy

B Otwérz tryb peinoekranowy

# Klawiatura

(7 Wylacz przychodzace wideo

@ &

Test Wykladowca % +++

Rysunek 16 Dostepne opcje studenta bedgcego uczestnikiem

Podczas trwania egzaminu organizator spotkania moze zmienia¢ uprawnienia uczestnikdw spotkania. Po kliknieciu trzech kropek
przy wybranym uzytkowniku rozwinie sie menu kontekstowe, ktdérego opcje pozwalajg wyciszy¢ uczestnika, przypig¢ lub
wyrdznic¢ obraz z jego kamery, usung¢ uczestnika ze spotkania oraz zmieni¢ na osobe prowadzgcq (Rysunek 17) gdy osoba ma
uprawnienia uczestnika lub zmieni¢ na uczestnika gdy osoba jest prezenterem.
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Zaleca sie, aby nagrywanie egzaminu rozpoczynac¢ dopiero po przeprowadzeniu weryfikacji tozsamosci, by dane osobowe
studenta nie zostaly zarejestrowane na nagraniu. W celu rozpoczecia nagrywania nalezy rozwing¢ dodatkowe opcje klikajac
w przycisk z trzema kropkami i wybra¢ pozycje Rozpocznij nagrywanie (Rysunek 18). Nagrywanie zatrzymuje sie w taki sam
sposéb (Rysunek 19).
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Po zakonczeniu egzaminu, gdy osoby egzaminowane opuszczg spotkanie, egzaminator moze pobraé liste uczestnikow spotkania.
Raport dostepny jest po otwarciu panelu oséb, rozwinieciu opcji i uzyciu przycisku Pobierz liste obecnosci (Rysunek 20). Zapisana
na komputerze lista (Rysunek 21) zawiera informacje o wszystkich uczestnikach spotkania wraz z danymi na temat czasu
dotaczenia i opuszczenia egzaminu.
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5. Zarzadzanie nagraniem

Nagranie z przeprowadzonego spotkania pojawia sie na kanale ogélnym powigzanego zespotu. Egzaminowani studenci nie s3g
cztonkami tego zespotu, wiec nie majg dostepu do nagrania. Nagranie pozostaje w Teams przez 21 dni. W tym czasie
egzaminatorzy majg mozliwos¢ pobrania utworzonego nagrania (Rysunek 22). Usuniecie nagrania przed uptywem 21 dni nie jest
mozliwe, chyba ze usuniety zostanie caty zespét.

W celu usuniecia zespotu egzaminator powinien otworzy¢ liste swoich zespotéw i uzy¢ przycisku opcji, po czym wybra¢ pozycje
usun zespoét (Rysunek 23). Nastepnie nalezy potwierdzi¢, ze wszystko zostanie usuniete i uzy¢ przycisku usun zespot (Rysunek
24).
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Usur zespdt , Cwiczenia DIOTS - Egzamin”

Czy na pewno usunac zespodt ,Cwiczenia DIOTS - Egzamin®? Wszystkie kanaty, czaty,
pliki i grupa platformy Microsoft 365 tego zespotu zostana usuniete.
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