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Instrukcja korzystania z Google Meet dla pracowników 
 
Wykłady realizowane mogą być z wykorzystaniem plaƞormy Google Meet. Aby w pełni 
uczestniczyć w zajęciach, należy zapoznać się z poniższą instrukcją i upewnić się, że jest 
sprawny mikrofon, kamera oraz stabilne połączenie internetowe. 
 
 
Instalacja i obsługa 
Dostęp do Google Meet 

- Google Meet nie wymaga instalacji specjalnej aplikacji na komputerze – wystarczy 
przeglądarka internetowa (najlepiej Chrome lub Edge). 

- Jeśli uczestniczy się w spotkaniu na urządzeniu mobilnym (smarƞon / tablet), należy 
pobrać aplikację Google Meet z Google Play (dla systemu Android) lub App Store (iOS). 

 
1. Aby korzystać z Google Meet, trzeba mieć założone konto Google – najlepiej korzystać 
poprzez zalogowanie się na swoje konto mailowe w domenie upsl.edu.pl 
(imię.nazwisko@upsl.edu.pl) 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. Po zalogowaniu należy kliknąć w prawy górny róg na kwadrat z kropkami, a następnie wybrać 
ikonkę Meet. 
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3. Po wybraniu Meet pojawi się nowe okno, w którym można stworzyć nowe spotkanie lub 
dołączyć do istniejącego spotkania za pomocą kodu lub linku. 
 

 
 
4. Po wybraniu opcji „Nowe spotkanie” wyświetlają się kolejne opcje do wyboru: 
 

 
 

 
 
5. Link do spotkania W Googe Meet można pobrać i wysłać użytkownikom, dzięki temu będą 
mogli dołączyć do spotkania. Można zacząć spotkanie teraz lub je zaplanować (wybrana data, 
godzina, osoby zaproszone itp.). 
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6. Spotkanie zaplanowane można zapisać / zaplanować w kalendarzu. 
 

 
 

7. Dane dostępu do spotkania Google Meet należy wysłać / udostępnić wybranym osobom 
(studentom) oraz wysłać na adres mailowy sekretariatu Instytutu Biologii 
(sekretariat.biologia@upsl.edu.pl) najpóźniej na 24 godziny przed rozpoczęciem zajęć. 
 
8. W Google Meet można wyświetlić prezentację (powinna być wcześniej otwarta na 
komputerze). Google Meet pozwala udostępniać kartę używanej przeglądarki (pozwala na 
wyświetlanie strony internetowej), okno aplikacji (to funkcja na udostępnianie tylko np. 
prezentacji) lub cały ekran (pozwala na udostępnianie całego pulpitu). 
 

 
 
9. Do zarządzania spotkaniem na Google Meet służą przyciski na pasku narzędzi – do 
wyciszenia mikrofonu, wyłączania kamery, udostępniania ekranu, włączania napisów na żywo 
lub nagrywania. 
 

 
 
Będąc gospodarzem, można mieć kontrolę nad tym, kto może mówić lub prezentować. 
 
10. Zakończenie spotkania na Google Meet odbywa się przez kliknięcie czerwonego przycisku 
z telefonem. Jako gospodarz można zakończyć spotkanie dla wszystkich. 
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11. Google Meet oferuje dobrze skonstruowaną pomoc. Warto korzystać! 
 

 
 
Uwagi końcowe / rady 
Dobre praktyki dla zajęć online 

- wejście 5-10 minut wcześniej – test audio / wideo, unikniesz opóźnień 
- słuchawki z mikrofonem – lepsza jakość dźwięku, mniej pogłosu i niepotrzebnych 

dźwięków 
- kamera włączona tylko gdy trzeba – oszczędza łącze; włącz na początku / na końcu / 

przy dyskusji / przy zadaniach 
- zachowanie w czacie – rzeczowo i na temat; pytania oznaczaj „?” i temat 
- bezpieczeństwo – nie udostępniaj linków publicznie; w razie „gości w poczekalni” 

sprawdzaj nazwy przed wpuszczeniem 
 
Szybkie rozwiązywanie problemów 

- Nie słychać mnie / ja nie słyszę → ustawienia Urządzenia (mikrofon / głośnik), przełącz 
na „Domyślne systemu”, sprawdź uprawnienia przeglądarki 

- Echo / sprzężenia → używaj słuchawek; tylko jedna osoba z włączonym głośnikiem 
może przebywać w danym pomieszczeniu 

- Nie mogę udostępnić ekranu → dołącz przez aplikację komputerową lub przeglądarkę 
Edge / Chrome; sprawdź, czy organizator zezwala na prezentację 

- Nie widzę przycisku Dołącz → odśwież Kalendarz; dołącz z linku w e-mailu 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Koordynator nauczania zdalnego dla Instytutu Biologii 
dr Marta Zdanowicz (marta.zdanowicz@upsl.edu.pl) 
 


