Instrukcja tworzenia wyktadow online w Google Meet

1. Nalezy zalogowac sie na koncie Gmail.
2. Kolejno nalezy nacisna¢ ikonke, tzn. ,9 kropek” w prawym gérnym rogu i z listy
wybrac¢ Kalendarz.
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3. W osobne karcie przegladarki otworzy sie kalendarz. Nalezy wybraé ,,Utwérz” lub
nacisngé¢ w dowolne puste miejsce w Kalendarzu.
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4. Otworzy sie okienko edycji wydarzenia, w ktédrym definiujemy podstawowe
informacje na temat wydarzenia:

a. Dodaj tytut — np. Wyktad probny,

b. Termin —data i czas wyktadu, w tym miejscu mozna okresli¢ cyklicznos¢
wydarzanie, np. 16 wrzesnia, godz. 10.00-12.00.,

c. Dodaj gosci — nalezy kolejno wpisywac adresy mailowe uczestnikow lub
zdefiniowac w kontaktach grupe uczestnikow i wybrac jg z listy,

d. Dodajrozmowe wideo w Google Meet — generowanie linku do rozmowy,
Dodaj lokalizacje — lokalizacje wpisz recznie,

f. Dodaj opis lub zatgcznik — wpisz tresc i/lub dodaj zatagcznik do wiadomosci,
ktéra mozna wysta¢ wraz z zaproszeniem do uczestnikow spotkania,

g. Wiecej opcji — powoduje otworzenie okna edycji wydarzenia w petnym oknie,
h. Zapisz — zapisz zmiany.
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5. Po zapisaniu wydarzenia pojawi sie okno z pytaniem czy wysta¢ zaproszenie do
uczestnikdw wydarzenia. W zaleznosci od preferencji mozna wybrac:
a. Powrdt do edycji — powrét do edycji wydarzenia,
b. Nie wysytaj — zaproszenie nie zostanie wystane mailowo, wydarzenie trafi
jedynie do kalendarza uczestnikéw,
c. Wyslij — wyslij zaproszenie do uczestnikéw wydarzenia.

Czy chcesz wystac e-maile z zaproszeniami do gosci
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6. W celu dofaczenia do wydarzenia online nalezy wybraé wydarzenie z kalendarza a
nastepnie klikngé ,, Dotacz w Google Meet”.
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Uwaga: z powyzszego okna mozna wydarzenie:
= Edytowag,
= Usungg,
= Woystaé ponownie wiadomos¢ do uczestnikéw,
= Wiecej opcji: zduplikowac wydarzenie, przekaza¢ wtascicielstwo wydarzenia itp.



7. W osobnej karcie przegladarki otworzy sie tzn. ,,waiting room”, w ktérym
sprawdzamy dostepnos¢ kamery i mikrofonu oraz dotagczamy do spotkania w Google
Meet.

W lewym dolnym rogu czarnego ekranu mozna dopasowac tto.
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8. Pojawia sie okno rozmowy. Na pasku dolnym od lewej:
a. Aktualna godzina i nazwa wydarzenia,
Mikrofon
Kamera
Podnies$/Opusc reke — odpowiednik podniesienia reki podczas zajed,
Zaprezentuj teraz:
i. Caty ekran —udostepniamy wszystko,
ii. Okno — udostepniamy tylko wybrany plik, np. prezentacje (ktéra musi
by¢ wczesdniej otworzona),
iii. Karta—udostepniamy karte w przegladarce.
f.  Wiecej opcji:
i. Tablica— mozliwos¢ wtgczenia wirtualnej tablicy Jamboard,
ii. Zmien uktad — zmiana uktadu kafelek,
iii. Peten ekran — petne okno rozmowy online,
iv. Zmien tto,
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v. Napisy,
vi. Zgtos$ problem/Zgto$ naduzycie,
vii. Pomoc,

viii. Ustawienia — jezeli korzystamy z innego mikrofonu lub ekranu,
mozemy wybrac je w ustawieniach.

Opusc rozmowy,

Szczegdty spotkania — oprocz informacji o tym wydarzeniu, tutaj rowniez

pojawi sie zatgcznik umieszczony w opisie wydarzenia,

i. Uczestnicy — lista uczestnikdw wydarzanie, wtasciciel wydarzenia ma
mozliwo$¢ moderowania spotkania, np. wyciszenie mikrofonéw, blokowanie
czatu, wytgczenie prezentacji uczestnika itp.

j. Czat,
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k. Czynnosci —wtgczenie wirtualnej tablicy,
I.  Ustawienia gospodarza.
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