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SPOTKANIE GOOGLE
INSTRUKTAZ

Witam wszystkich!

Poniewaz Covid-19 przejmuje nasze zycie, wcigz potrzebujemy platform spotkan, ktére sg
proste i fatwe w uzyciu dla wszystkich.

W tym samouczku nauczymy Cie, jak korzystaé z Google Meet na koncie Gmail, aby méc
dofaczyc¢ lub rozpoczac wtasne spotkanie.

KROK 1: Otworz przegladarke, a nastepnie strone wyszukiwania Google

KROK 2: W prawym goérnym rogu obok ikony Twojego konta zobaczysz kwadratowg ikone z
kropkami. Kliknij na to

KROK 3: Po kliknieciu zobaczysz w trzecim rzedzie ikone z napisem ,Meet”. W ten sposdb
uzyskasz dostep do strony Google Meet.

KROK 4: Teraz, gdy otworzysz strone, zobaczysz niebieski przycisk z napisem , Nowe
spotkanie” oraz pasek do pisania z tekstem ,, Wprowadz kod lub link”

KROK 5: Jesli klikniesz niebieski przycisk, zobaczysz trzy opcje.
e Utworz spotkanie na pdzniej
e Rozpocznij natychmiastowe spotkanie
e Zaplanujw Kalendarzu Google

KROK 6: Jesli klikniesz opcje Utwodrz spotkanie na pdzniej, pojawi sie wiadomosé z linkiem do
spotkania, ktéry bedziesz musiat zapisaé dla siebie i innych cztonkéw spotkania.

KROK 7: Teraz w nastepnej opcji Rozpocznij natychmiastowe spotkanie po kliknieciu na nig,
otrzymasz potgczenie. Pojawi sie mate okno, w ktérym mozesz dodac inne osoby wraz z ich e-
mailami lub skopiowa¢ link do spotkania, aby wysta¢ go wspotpracownikom.

Na ekranie zobaczysz kilka ikon.

Mikrofon, ktéry umozliwia wtgczanie i wytgczanie mikrofonu
Aparat o tym samym zastosowaniu.

Kwadrat z literg cc, ktéry umozliwia wtgczanie i wytaczanie napisow.

Kwadrat ze strzatkg w goére, ktéry umozliwia udostepnienie ekranu
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Wtedy zobaczysz 3 kropki. Jesli klikniesz na nie, pojawi sie wiele opcji, ktére zapewniaja
mozliwos¢ spersonalizowania potgczenia na spotkanie, a nawet komunikowania sie z innymi
cztonkami poprzez dziatania.

W srodku znajduje sie duzy czerwony przycisk, ktory po kliknieciu go jako gospodarza
pofaczenia umozliwia zakonczenie spotkania dla wszystkich lub tylko dla siebie.

Nastepnie kotko z literg i w Srodku to miejsce, w ktérym mozesz zobaczy¢ szczegoty spotkania

Nastepna ikona pozwala zobaczyé, kto dotgczyt do rozmowy, a obok niej czat, dzieki czemu
mozesz sie jeszcze fatwiej komunikowac.

Wtedy druga to opcja tworzenia aktywnosci dla swoich rozmoéwcéw

Ostatni jako gospodarz daje Ci mozliwos¢ kontrolowania wiekszej liczby opcji niz inne

KROK 8: Nastepna opcja Harmonogram w Kalendarzu Google przeniesie Cie na inng strone,
na ktérej umieszczasz doktadne dane potrzebne do spotkania

KROK 9: Teraz na Wprowadz kod lub pasek linku jako cztonek wystarczy skopiowac, wkleié
link, ktory otrzymates i mozesz wejsé na spotkanie.

| tak wtasnie korzystasz z Google Meet dla wszystkich
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