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Instrukcja korzystania z Google Meet dla pracownikéw

Wykfady realizowane moga byé z wykorzystaniem platformy Google Meet. Aby w petni
uczestniczy¢ w zajeciach, nalezy zapoznac sie z ponizszg instrukcjg i upewnié sie, ze jest
sprawny mikrofon, kamera oraz stabilne potaczenie internetowe.

Instalacja i obstuga
Dostep do Google Meet
- Google Meet nie wymaga instalacji specjalnej aplikacji na komputerze — wystarczy
przegladarka internetowa (najlepiej Chrome lub Edge).
- Jesli uczestniczy sie w spotkaniu na urzadzeniu mobilnym (smartfon / tablet), nalezy
pobrac aplikacje Google Meet z Google Play (dla systemu Android) lub App Store (iOS).

1. Aby korzysta¢ z Google Meet, trzeba miec¢ zatozone konto Google — najlepiej korzystaé

poprzez zalogowanie sie na swoje konto mailowe w domenie upsl.edu.pl
(imie.nazwisko@upsl.edu.pl)
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2. Po zalogowaniu nalezy klikng¢ w prawy gérny rog na kwadrat z kropkami, a nastepnie wybrac
ikonke Meet.
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3. Po wybraniu Meet pojawi sie nowe okno, w ktdrym mozna stworzy¢ nowe spotkanie lub
dotaczy¢ do istniejgcego spotkania za pomocg kodu lub linku.

Bezpieczne rozmowy wideo
dla wszystkich

Potaczenia, wspotpraca i kontakty z dowolnego miejsca w
Google Meet

SRV | = Whisz kod lub nazwe spotkar

+  Zacznij spotkanie teraz

a Zaplanuj w Kalendarzu Google

Informacje dla z
uczestnikow t

Wyslij je do osob, z ktérymi chcesz sig i
spotkac. Zapisz je, zeby moc z nich zy
korzystac réwniez w przysztosci. i

meet.google.com/zac-fidr-grx 0

Numer telefonu spotkania: (US) +1484-
519-1210
Kod PIN: 311163 795#

< Udostepnij wszystkie szczegoty

5. Link do spotkania W Googe Meet mozna pobrac i wysta¢ uzytkownikom, dzieki temu beda
mogli dofaczy¢ do spotkania. Mozna zaczgc¢ spotkanie teraz lub je zaplanowa¢ (wybrana data,

godzina, osoby zaproszone itp.). l \
<+  Zacznij spotkanie teraz a Zaplanuj w Kalendarzu Google
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6. Spotkanie zaplanowane mozna zapisac / zaplanowa¢ w kalendarzu.
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7. Dane dostepu do spotkania Google Meet nalezy wysta¢ / udostepni¢ wybranym osobom
(studentom) oraz wysta¢ na adres mailowy sekretariatu Instytutu Biologii
(sekretariat.biologia@upsl.edu.pl) najpdzniej na 24 godziny przed rozpoczeciem zajed.

8. W Google Meet mozna wyswietli¢ prezentacje (powinna by¢ wczesniej otwarta na
komputerze). Google Meet pozwala udostepniac¢ karte uzywanej przegladarki (pozwala na
wyswietlanie strony internetowej), okno aplikacji (to funkcja na udostepnianie tylko np.
prezentacji) lub caty ekran (pozwala na udostepnianie catego pulpitu).

Wybierz, co chcesz udostepnié¢ meet.google.com

Witryna bedzie mogta wyswietla¢ zawarto$¢ Twojego ekranu

Karta przegladarki Microsoft Edge Okno Caly ekran
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9. Do zarzadzania spotkaniem na Google Meet stuzg przyciski na pasku narzedzi — do
wyciszenia mikrofonu, wytgczania kamery, udostepniania ekranu, wigczania napisow na zywo
lub nagrywania.

Bedac gospodarzem, mozna mie¢ kontrole nad tym, kto moze méwic lub prezentowac.

10. Zakonczenie spotkania na Google Meet odbywa sie przez klikniecie czerwonego przycisku
z telefonem. Jako gospodarz mozna zakoriczy¢ spotkanie dla wszystkich.



11. Google Meet oferuje dobrze skonstruowang pomoc. Warto korzystac!
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Jak mozemy poméc?

Uwagi koncowe / rady
Dobre praktyki dla zaje¢ online

wejscie 5-10 minut wczesniej — test audio / wideo, unikniesz opdznien

stuchawki z mikrofonem — lepsza jakos¢ dzwieku, mniej pogtosu i niepotrzebnych
dzwiekow

kamera wtaczona tylko gdy trzeba — oszczedza tacze; wiacz na poczatku / na koncu /
przy dyskusji / przy zadaniach

zachowanie w czacie — rzeczowo i na temat; pytania oznaczaj ,,?” i temat
bezpieczenstwo — nie udostepniaj linkdw publicznie; w razie ,,gosci w poczekalni”
sprawdzaj nazwy przed wpuszczeniem

Szybkie rozwigzywanie problemow

Nie stychaé mnie / ja nie stysze - ustawienia Urzadzenia (mikrofon / gtosnik), przetacz
na ,,Domyslne systemu”, sprawdz uprawnienia przegladarki

Echo / sprzeienia = uzywaj stuchawek; tylko jedna osoba z wiaczonym gtosnikiem
moze przebywaé w danym pomieszczeniu

Nie moge udostepnic¢ ekranu = dofacz przez aplikacje komputerowa lub przegladarke
Edge / Chrome; sprawdz, czy organizator zezwala na prezentacje

Nie widze przycisku Dotacz - odswiez Kalendarz; dotacz z linku w e-mailu

Koordynator nauczania zdalnego dla Instytutu Biologii
dr Marta Zdanowicz (marta.zdanowicz@upsl.edu.pl)




