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Rozdziat 1. Google Meet

1.1. Wstep

Google Meet to narzedzie to wideokonferencji umozliwiajgce komunikacje dzwiekowg oraz wideo. Z
aplikacji Google Meet mozna korzysta¢ na wszystkich urzagdzeniach. Spotkania mozemy tworzy¢ zaréwno
na komputerze stacjonarnym, laptopie, urzadzeniach z Androidem lub iPhone’a badz iPad. Ustuga
obejmuje srodki przeciwdziatania naduzyciom, w tym zabezpieczenia antywtamaniowe stuzgce do
ochrony danych i prywatnosci.

Program ten umozliwia:

e prowadzenie lekcji online na zywo;

e bezptatne korzystanie z narzedzia;

e prowadzenie spotkania do 100 ucznidw jednoczesnie;

e prowadzenie spotkan nieograniczonych czasowo;

e nagrywanie spotkan;

e wyswietlanie napiséw w trakcie spotkan (Funkcja automatycznych napiséw dostepna jest dzieki
technologii rozpoznawania mowy. Aby wtgczyé napisy, kliknij trzy kropki na ekranie Meet. Napisy
sa dostepne wytgcznie w jezyku angielskim);

e integracje z Google Classroom w GSuite for Education;

e udostepnianie pulpitu;

e prowadzenie czatu z uczestnikami spotkania (mozliwos¢ komunikacji i wysytania informacji);

e prowadzenie nauczania synchronicznego i asynchronicznego.

Aby prowadzi¢ spotkanie, wymagany jest adres e-mail z poczty gmail!
Po zainstalowaniu na komputerze o odpowiednich rozszerzen mozliwe jest:

e sprawdzanie obecnosci (po dodaniu MEET ATTENDANCE);

e tworzenie breakoutrooms;

e grid view, czyli mozliwos¢é jednoczesnego widzenia uczniéw i udostepnianych materiatow;

e zmiana tta;

e udostepnianie ankiet;

e korzystanie z Jamboard (nauczyciel moze pisa¢, wstawiac tekst, dodawacé notatki; uczniowie mogg

zamieszcza¢ uwagi, notatki, odpowiedzi i komentarze);
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e zmienianie uktadu uczestnikow.

Informacje dodatkowe:

1) Po kliknieciu kodu spotkania lub linku do spotkania mozesz wyregulowaé kamere i mikrofon,
a takze sprawdzi¢, jak wyglagdasz zanim dotgczysz do spotkania. Na tym etapie zobaczysz tez,
kto bierze w nim udziat.

2) W trakcie spotkania wideo Google Meet automatycznie przetgcza uktad ekranu, aby
wyswietli¢ najbardziej aktywnych uczestnikéw i odpowiednie tresci. Aby zmienic¢ uktad, kliknij
trzy kropki na dole ekranu Meet.

3) Nauczyciel moze tatwo przypina¢, wycisza¢ i usuwac innych uczestnikdw. Ze wzgledu na
ochrone prywatnosci nie mozna wytgczaé wyciszenia innej osoby. W razie takiej potrzeby
nalezy poprosié¢ jg3 o samodzielne wytgczenie wyciszenia.

1.2. Prowadzenie wideokonferencji. Pierwsze kroki.

I. Rozpoczynanie spotkania wideo Google Meet

Otwédrz Gmaila i na pasku bocznym w sekcji Meet kliknij Nowe spotkanie.
Uwaga: jesli nie widzisz Meet w Gmailu, sprawd? ustawienia Gmaila.

W oknie Udostepnij nowe spotkanie kliknij Dotacz.
Jedli chcesz dotaczy¢ do spotkania na komputerze z kamerg i mikrofonem, kliknij Dotacz.

Jesli chcesz dotaczyc¢ przez telefon, kliknij Dotacz z dzwiekiem z telefonu i postepuj zgodnie
z instrukcjami na ekranie.

Il. Zapraszanie uczestnikow

Otwérz Gmaila i na pasku bocznym w sekcji Meet kliknij Nowe spotkanie.

W oknie Udostepnij nowe spotkanie wybierz jedng z opcji:

Aby udostepni¢ komus link do spotkania, kliknij Kopiuj ’ wklej do e-maila lub wiadomoéci na czacie.
Aby wysta¢ komus zaproszenie na spotkanie, kliknij Wyslij zaproszenie ’ Kopiuj zaproszenie na

spotkanie i wyslij instrukcje dofgczenia do spotkania w e-mailu lub wiadomosci na czacie.

lll. Dotgczanie do spotkania wideo w Gmailu

1) Otwdrz Gmaila i na pasku bocznym w sekcji Meet kliknij Moje spotkania.
2) Wybierz opcje:

e  Kliknij Dotgcz do spotkania i wpisz kod spotkania.
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e Najedz kursorem na spotkanie w sekcji Moje spotkania po lewej stronie.

3) Kliknij Dotacz.

IV. Planowanie spotkania wideo w Kalendarzu Google

Gdy tworzysz wydarzenie w Kalendarzu Google, mozesz doda¢ w nim link do spotkania wideo.

Uwaga: goscie mogg przekazaé link do spotkania innym osobom. Jesli osoba niezaproszona na spotkanie
sprébuje do niego dotaczy¢, dowolny uczestnik z Twojej organizacji bedzie musiat zaakceptowad jej
prosbe, aby mogta wzigé w nim udziat. W przypadku spotkan organizowanych przy uzyciu osobistego
konta Google zaakceptowac takiego uczestnika moze wytgcznie ta osoba, ktdra spotkanie utworzyta.
Utwérz wydarzenie w Kalendarzu.

Kliknij Dodaj gosci.

Wopisz nazwy lub adresy e-mail oséb, ktére chcesz zaprosic.

Kliknij Zapisz.

LA

Aby powiadomi¢ gosci, kliknij Wyslij.

V. Dostosowywanie ustawien wideo, prowadzenie rozmoéw z uczestnikami i

udostepnianie ekranu

Wyswietl uczestnikow spotkania

[ ]
& Osoby = Czat @
~ (zatuj z uczestnikami spotkania

Przypnij uczestnika

© e Usun uczestnika

Zobacz ustawienia dodatkowe,
+* _ & s
\Ix ~ @ ) (S takie jak nagrywanie spotkania
Z;-]prazn—.\ntuj teraz N . -
- lub zmiana rozdzielczosci

.\ Q\ ""'-.. .-"'---.
Udostepnij szczegdly Wiacz lub Opusé Wiacz lub Udostepnij swoj ekran
spotkania gosciom wylacz mikrofon  spotkanie  wylacz kamere lub zréb prezentacije

VI. Prowadzenie prezentacji podczas spotkania

1. Dotacz do rozmowy wideo w Meet.

2. Na dole kliknij Zaprezentuj teraz E'.
3. Woybierz Caty ekran, Okno lub Karta.
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o Jesli prezentujesz karte Chrome, domyslnie udostepniany jest dzwiek z tej karty.
o Aby prezentowac inng karte, wybierz jg, a nastepnie kliknij Udostepnij te karte.
4. Kliknij Udostepnij.

5. Opcjonalnie: aby odpigé prezentacije i wyswietli¢ jg jako kafelek, kliknij Odepnij \Q\ Podczas

prezentowania ekranu mozesz zobaczy¢ wiecej uczestnikow.

Wskazowki:

e Jesli masz wigczong kamere, w trakcie prowadzenia przez Ciebie prezentacji nadal widoczny
jest Twoj obraz wideo.

oAby uzyskac lepszg prezentacje i unikng¢ efektu powielonego w nieskoriczonos¢ ekranu,
zamiast okna spotkania udostepnij nowe okno lub konkretng karte.

e Aby udostepni¢ dzwiek, musisz wybra¢ Udostepnij karte Chrome lub Przeslij znajomym.

Zatrzymywanie prezentacji

e W oknie Meet kliknij Przestan udostepniac ekran.

e W prawym dolnym rogu kliknij Prezentujesz swoj ekran ? Przestan udostepniac ekran.

VII. Korzystanie z wirtualnej tablicy w Google Meet

W trakcie rozmowy wideo mozesz uruchomic¢ lub otworzy¢ interaktywng tablice Google Jamboard.
Jamboard to wirtualna ,suchoscieralna” tablica, na ktérej mozesz wraz z innymi osobami biorgcymi
udziat w spotkaniu zapisywaé najwazniejsze spostrzezenia.

Watine: tablice Jamboard mozesz uruchomic lub otworzy¢ w trakcie rozmowy w Meet tylko wtedy, gdy
dotaczysz do rozmowy na komputerze. Uczestnicy rozmowy wideo na urzgdzeniu mobilnym lub tablecie
zobaczg link do pliku Jamboard i zostang przekierowani do aplikacji Jamboard.

Uruchamianie lub otwieranie tablicy Jamboard podczas rozmowy wideo

1. Rozpocznij spotkanie lub dotacz do spotkania
2. W prawym dolnym rogu kliknij Czynnosci do ? Wirtualna tablica.
3. Woybierz opcje:
e Aby utworzy¢ nowa tablice Jamboard, kliknij Otwdrz nowa tablice.
e Aby otworzy¢ tablice Jamboard, ktéra jest juz zapisana na Dysku, na dyskach

wspotdzielonych lub komputerze, kliknij Wybierz z Dysku.

Wskazdéwka: plik Jamboard otworzy sie w nowej karcie, a link do niego zostanie automatycznie
udostepniony na czacie towarzyszgcym rozmowie.

4. Omowienie uprawnien dostepu do tablicy Jamboard:
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e Uczestnicy wymienieni w zaproszeniu z kalendarza i nalezacy do tej samej organizacji co
autor tablicy Jamboard po jej udostepnieniu automatycznie otrzymujg uprawnienia do
edycji.

Wazne: jesli jeste$ uzytkownikiem Google Workspace for Education, uczestnicy domyslnie
otrzymajg dostep tylko do wyswietlania. Musisz przyznac im uprawnienia do edycji tablicy

Jamboard.

e Uczestnicy niewymienieni w zaproszeniu z Kalendarza, ale nalezacy do tej samej
organizacji co autor tablicy Jamboard po dotgczeniu do rozmowy wideo automatycznie
otrzymajg uprawnienia do jej edycji (jesli tablica zostata udostepniona po ich dotgczeniu).

Wazne: musisz przyznaé dostep do rozmowy wszystkim uczestnikom, ktdrzy dotacza do
rozmowy wideo po udostepnieniu tablicy Jamboard.

e Uczestnicy nalezacy do innej organizacji niz autor tablicy Jamboard muszg otrzymac

>

uprawnienia dostepu. Otworz plik Jamu > kliknij Udostepnij wpisz adresy e-mail ?

kliknij Gotowe.

VIIl.Tworzenie pokoi podgrup podczas spotkania
1. Rozpocznij rozmowe wideo na komputerze.
2. W prawym dolnym rogu kliknij Czynnosci do > Pokoje podgrup.

o Wskazéwka: aby uniemozliwi¢ tworzenie pokoi podgrup uczniom, administratorzy
powinni_zarezerwowac uprawnienia_do tworzenia spotkan w_Meet wytgcznie dla

kadry nauczycielskiej i pracownikow szkét.

3. Na panelu tworzenia pokoi podgrup wybierz liczbe pokoi podgrup. W jednej rozmowie mozesz
utworzy¢ ich maksymalnie 100.

4. Uczestnicy rozmowy zostang przydzieleni do pokoi podgrup. Aby przenies¢ ich recznie do
innych pokoi podgrup, mozesz:
o Whpisaé nazwe uczestnika bezposrednio w pokoju podgrupy.
o Przeciggnac¢ nazwe uczestnika i upuscic ja w innym pokoju podgrupy.
o Kliknij Wymieszaj cztonkéw grup X, aby dokona¢ kolejnego losowego podziatu na
grupy.
5. W prawym dolnym rogu kliknij Otwérz pokoje.

Wskazéwka: gdy uczestnik poprosi moderatora o pomoc, u dotu ekranu pojawi sie
powiadomienie. Aby dofgczy¢ do pokoju tego uczestnika, moderator musi klikng¢ Dotgcz. Aby
wréci¢ do pytania pdzniej, powinien klikng¢ Pdzniej. W panelu pokoju podgrupy powyzej
pokoi, ktére wymagajg pomocy, pojawi sie baner ,Prosba o pomoc wystana”.
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Nazwa technologii

GOOGLE MEET

Logotyp

ol

Otwarte zasoby (tak/nie)

tak

Strona internetowa

https://meet.google.com/

Kluczowe funkcje

o Nielimitowana liczba spotkan

o Woyswietlanie napiséw podczas spotkan
o Kompatybilnos¢ z wieloma urzagdzeniami
o Mozliwos¢ dostosowywania widoku

e Kontrola spotkania przez moderatora

e Udostepnianie ekranu

e C(zat

Mocne strony

e Atrakcyjny interfejs
® Zintegrowany z Google Calendar
e Dostepny na wszystkich platformach

e Napisy mogg by¢ pomocne np. Dla uczestnikéw
niedostyszacych

e Pozwala na live streaming do 100,000
uzytkownikéw

e Pozwala prowadzi¢ spotkania do 100 uzytkownikow
e Uatrakcyjnia lekcje

e Pozwala wygenerowac liste obecnosci

e Pozwala tworzy¢ breakout rooms

® Mozliwos$¢ zmiany tta

e Mozliwos¢ dzielenia sie materiatami

® Jamboard
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Stabe strony
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e Uzytkownicy muszg posiadac konto mailowe GMAIL
e Wersja podstawowa wymaga instalacji
dodatkowych wtyczek

e Maksymalna dtugosé spotkania w wersji darmowe;j
to godzina (powyzej 3 uczestnikow).

Zastosowanie w edukacji

e Prowadzenie lekcji w formie wideokonferencji

o Kontrola nauczyciela nad przebiegiem spotkania
® Generowanie list obecnosci

e Kontrola dostepu | wyswietlanych tresci

o Mozliwos¢ nauki synchronicznej | asynchronicznej

e Inicjowanie wspodtpracy miedzy uczniami (breakout
rooms, czat, wirtualna tablica)

Gtéwne problemy w uzytkowaniu

Podczas udostepniania ekranu pasek menu jest czasem

niewidoczny

Oficjalny samouczek

https://support.google.com/meet/?hl=en-

GB#topic=7306097

Linki z zasobami

https://www.youtube.com/watch?v=wGXIOKpkR50

https://www.youtube.com/watch?v=u-Hob5pjJSA

https://www.youtube.com/watch?v=heTU30FeOtc

https://www.youtube.com/watch?v=WwsJB-moe0Og

Przypisy

https://support.google.com/meet/?hl=pl#topic=7306097
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