GSuite najprosciej
Segment | - Kalendarz Google

Planowanie spotkania wideo przy pomocy Kalendarza Google oraz zapraszanie gosci do udziatu w
wydarzeniu.

1. Uruchomienie aplikacji Kalendarz Google (https://calendar.google.com)

2. Utworzenie wydarzenia (wybdr daty i godziny, nadanie tytutu, opisu, dodawanie zatgcznikow,
dodanie rozmowy wideo, dodawanie gosci — reczne lub z wykorzystaniem grup kontaktow
utworzonych w aplikacji Kontakty Google lub tzw. Grup dyskusyjnych Google -
https://support.google.com/calendar/answer/37161)

a. Uruchomienie aplikacji Kontakty

b. Wyszukanie w Katalogu adreséw mailowych, dodanie ich do swoich , Kontaktow”

c. Utworzenie ,Etykiety”, dodanie kontaktow do utworzonej , Etykiety” (poprzez
klikniecie w nazwe kontaktu i dodaniu go do ,,Etykiety” lub poprzez wejscie do
,Etykiety” i wyszukanie w panelu kontaktéw do grupy)
Usuwanie , Kontaktéw” btednie przypisanych do , Etykiety”, usuwanie ,Etykiety”
Wysytanie e-mail do grup kontaktéw z powiadomieniem (linkiem) o wydarzeniu
utworzonym w Kalendarzu Google.

Dodawanie gosci do wydarzenia jest tez formg sprawdzenia obecnosci na wirtualnym wyktadzie.
3. Kopiowanie, duplikowanie wydarzen powtarzajacych sie cyklicznie
Segment Il — Hangouts Meet

Hangouts Meet pozwala na wideorozmowe az z 250 uczestnikami oraz prowadzenie transmisji na
zywo dla nawet 100 000 ogladajacych.

1. Rozpoczynanie spotkania wideo — 3 sposoby

a. Rozpoczecie spotkania wideo poprzez klikniecie w wygenerowany link do
wideorozmowy

b. Rozpoczecie spotkania wideo z poziomu Kalendarza Google poprzez klikniecie
,Dotacz w ustudze Hangouts Meet”

c. Rozpoczecie spotkania wideo przy pomocy ustugi Hangouts Meet
(https://meet.google.com/ meet)

2. Dotaczanie do spotkania wideo w sposéb analogiczny jak wyzej

3. Zezwalanie na dostep do kamery i mikrofonu
(https://support.google.com/chrome/answer/2693767)

4. Funkcjonalnosci Hangouts Meet:

a. Zmiana uktadu ekranu podczas spotkania (zaktadka Wiecej -> Zmien uktad)

b. Przypinanie, wyciszanie i usuwanie uczestnikéw spotkania w Hangouts Meet.
Woyciszanie przydatne w przypadku gdy wystepuje sprzezenie mikrofonu lub dZwieki
otoczenia zaktdcajg rozmowe

c. Wyswietlanie szczegdtéw spotkania i zatgcznikow
- kopiowanie informacji o spotkaniu, przydatne w przypadku koniecznosci
ponownego wystania informacji o spotkaniu
- zafaczniki — praca nad zatacznikami dotgczonymi do spotkania

d. Woysytanie wiadomosci na czacie do uczestnikow spotkania wideo
- linki do dokumentéw z Dokumentéw Google, prezentacji w Prezentacjach Google



https://calendar.google.com/calendar/r
https://support.google.com/calendar/answer/37161
https://meet.google.com/_meet
https://support.google.com/chrome/answer/2693767

- pytania uczestnikéw do prowadzgcego

Prowadzenie prezentacji podczas spotkania wideo (funkcja Zaprezentuj teraz — Caty
Twaj ekran lub Okno -nalezy pamietac aby okno byto otwarte nie zminimalizowane)
Zatrzymywanie prezentacji — funkcja Przestan udostepniaé ekran

Nagrywanie spotkania wideo — funkcja Nagraj spotkanie — Zatrzymaj nagrywanie

- nagrane spotkanie zostanie zapisane w folderze Nagrania z Meet oraz zostanie
przestane mailem po jego przetworzeniu

4. Transmitowanie na zywo spotkania wideo

Osoby zaproszone na to wydarzenie nie bedg widziane ani styszane podczas spotkania. Nie beda
tez mogty prezentowac ani kontrolowaé nagrywania i transmisji.

a.

Dodawanie transmisji na zywo do spotkania wideo

Kopiowanie adresu URL spotkania do udostepnienia transmisji uzytkownikom
Tworzenie wydarzenia w trybie , Tylko do wyswietlania” (Edytuj dotychczasowe
wydarzenie, wybierz ,,Wiecej czynnosci” -> Utwdrz wydarzenie w trybie tylko do
wyswietlania)

Rozpoczynanie i koczenie transmisji na zywo

Nagrywanie wydarzenia z transmisjg na zywo

Segment lll - Dysk Google

1. Uruchomienie aplikacji Dysk Google

2. Zaktadanie nowego folderu, przesytanie plikéw

3. Tworzenie dokumentéw, arkuszy i prezentacji Google
4. Udostepnianie utworzonych/przestanych plikéw

Segment IV - Pytania i odpowiedzi



