Poziom 2. Wspotpraca podczas spotkan wideo

Teraz gdy juz znasz podstawy, dowiedz sig, jak poprawi¢ wspotprace z zespotem w Meet.

2.1 Dostosowywanie spotkan wideo

Zmienianie uktadu ekranu podczas spotkania
Podczas spotkania wideo Hangouts Meet automatycznie przetgcza uktad, by wyswietla¢ najbardziej aktywng tresc i
uczestnikéw. W razie potrzeby mozesz wigczy¢ inny uktad.

Opcje uktadu

e Automatycznie — zezwala Meet na automatyczne wybieranie uktadu.

e Sgsiadujgco — pokazuje maksymalnie 4 kanaty wideo o jednakowym rozmiarze, gdy nie ma prezentacji. Jedli
trwa prezentacja, wypetnia ona okno, a z boku wyswietla sie maksymalnie 3 uczestnikow.

e Woyrdznienie — prezentacja, aktywny méwca lub przypiety kanat wideo wypetnia okno.

e Pasek boczny — wyswietlany jest aktywny moéwca lub aktywna prezentacja oraz dodatkowi uczestnicy z boku.

Zmienianie uktadu

1. Dotacz do spotkania wideo.

2. W prawym dolnym rogu ekranu Meet kliknij Wiecej : 2 Zmien uktad.
3. W polu Zmien uktad wybierz uktad, ktérego chcesz uzy¢ na komputerze.

Wskazdwka: kliknij zdjecie uczestnika, by przypig¢ go do ekranu.

Przypinanie, wyciszanie i usuwanie uczestnikow spotkania w Hangouts Meet

Komputer
Na pasku zdjec¢ wybierz uczestnika, aby go wyciszy¢, przypiac lub usungé.

Przypinanie uczestnikow

Kliknij Przypnij X na miniaturze uczestnika, aby przypig¢ go na poczatku listy.

Usuwanie uczestnika

Uzytkownik w domenie, w ktdrej zorganizowano spotkanie wideo, moze usung¢ innego uczestnika, jesli zajdzie taka
potrzeba.

{

Podczas spotkania wideo kliknij strzatke Wstecz * , najedz kursorem myszy na uczestnika i kliknij Usun Ej

Wyciszanie mikrofonu uczestnika

Jesli podczas spotkania wystepuje sprzezenie mikrofonu lub dZzwieki otoczenia zaktécajg rozmowe, mozesz wyciszy¢
mikrofony uczestnikéw.

Aby wyciszyé wybranego uczestnika, najedz kursorem myszy na jego ikone gtosnosci *** i kliknij Wycisz E“i.
Wskazowki

e Ze wzgledu na ochrone prywatnosci nie mozesz wytgczy¢ wyciszenia innej osoby. Popros uczestnika o
wyfaczenie wyciszenia jego mikrofonu.

e Aby wyciszy¢ swdj mikrofon lub wytgczy¢ to wyciszenie, u dotu okna wideo kliknij Wycisz t!“*.


https://support.google.com/meet/answer/7308559

e Uczestnicy spotkania korzystajacy z telefonu moga wytaczy¢ wyciszenie swojego mikrofonu, naciskajac *6.
e Mozesz wyciszy¢ mikrofon kazdego uczestnika, nawet takiego, ktory dotgczyt do spotkania przy uzyciu
telefonu.

Osoby dolqgczajqce przez telefon

e Uczestnicy spotkania korzystajgcy z telefonu mogg witgczy¢ lub wytgczy¢ wyciszenie swojego mikrofonu,
naciskajgc *6.

e Jedliinna osoba wyciszy Twdj mikrofon, mozesz wytgczyc¢ to wyciszenie tylko przez nacisniecie *6 (jest to
oddzielna opcja od ikony wyciszania na ekranie).

Uzywanie napisow na spotkaniu wideo

Obecnie ta funkcja jest dostepna tylko w jezyku angielskim.

Witgczenie napiséw z trescig rozmowy utatwia sledzenie dyskusji na spotkaniu.

Uwaga: jesli nagrywasz spotkanie wideo, napisy nie sg zapisywane i nie pojawiajg sie podczas odtwarzania nagrania.
Komputer

U dotu okna Meet kliknij Wtgcz napisy = Jub Wytacz napisy m

Jesli nie widzisz tych opcji, kliknij Wiecej P

Wskazéwka: jesli napisy sg zastoniete elementami sterujgcymi rozmowa, kliknij dowolne inne miejsce w oknie Meet,
aby je zamknad.

Use captions in a meeting

Currently only available in English

With Google meeting room hardware, you can make it easier to follow what’s being said in a meeting by turning on
captions, which show text of the conversation.

Note: If you record a video meeting, captions are not recorded and don't appear when you play the recording.

Turn captions on or off

On Hangouts Meet hardware

1. On the top right of the touchscreen, tap Settings e 3
2. Select Accessibility.

3. Next to Live captions, tap Turn On or Turn off

On Chromebox for meetings

CC

Using the remote control, press Settings e Turn on captions = or Turn off captions m

On Chromebase for meetings

On the bottom right of the touchscreen, tap Turn on captions 52 or Turn off captions m
Tip: If your meeting controls cover the captions, tap anywhere else in the Meet window to hide the controls.

Aby podczas wyswietlania spotkania wideo na komputerze madc zabierac gtos i stuchac innych przy uzyciu telefonu,
dotgcz przez telefon lub wybierz, aby ustuga Hangouts Meet zadzwonita do Ciebie.

Jesli jeszcze nie uczestniczysz w spotkaniu, komputer dotgczy do niego, gdy Twéj telefon nawigze potaczenie. Jesli w
spotkaniu biorg udziat wiecej niz cztery osoby, po dotgczeniu bedziesz mie¢ wyciszony mikrofon. Tak samo bedzie,
jesli mikrofon komputera byt wyciszony przed nawigzaniem potgczenia.



2.2 Udostepnianie zasobow podczas spotkania wideo

WysSwietlanie szczeg6low spotkania i zalacznikow

W lewym dolnym rogu okna mozesz wybra¢ nazwe spotkania, aby wyswietli¢ jego link i numer telefonu oraz
wszystkie informacje zawarte w wydarzeniu, na przyktad plan spotkania, opis, zatagczniki i liste uczestnikow.

1. Dotacz do rozmowy wideo.
2. W lewym dolnym rogu kliknij nazwe spotkania.

Opcje:

e Kliknij Skopiuj informacje |_|:, aby umiesci¢ w schowku dane umozliwiajgce dotgczenie do spotkania.
Nastepnie mozesz wkleic te informacje w e-mailu, na czacie lub w innej aplikacji, aby wystfac je do
zapraszanej osoby.

e Kliknij Zataczniki (] , aby wybrac pliki dotagczone do wydarzenia w kalendarzu.

Wysylanie wiadomosci na czacie do uczestnikow spotkania wideo

Na komputerze lub urzgdzeniu mobilnym mozesz wysyta¢ wiadomosci do innych uczestnikédw rozmowy wideo, w
ktérej wtasnie bierzesz udziat.

Uwagi
e W przypadku dotaczenia do spotkania z sali konferencyjnej przy uzyciu sprzetu Google do prowadzenia
wideokonferencji mozesz zobaczy¢ wiadomosci, ale nie mozesz ich wystaé.
e Wiadomosci sg widoczne dla wszystkich uczestnikéw rozmowy.
e Wiadomosci na czacie mozesz zobaczyé tylko podczas spotkania. Wiadomosci wystane przed Twoim
dotgczeniem nie sg wyswietlane, a gdy opuscisz spotkanie, wszystkie wiadomosci znikna.

Przyktady

e Udostepniaj linki do elementéw dyskus;ji, takich jak projekty, propozycje, plany spotkan i inne zasoby online.

e Udostepniaj linki do notatek ze spotkania w Dokumentach Google lub linki do prezentacji w Prezentacjach
Google, aby umozliwi¢ uzytkownikom podazanie za trescig i dodawanie opinii.

e Przesytaj pytania podczas prezentacji, nie przerywajgc méwcy, a nastepnie odpowiadaj na wszystkie pytania
zadane w trakcie kolejnej sesji pytan i odpowiedzi.

Wysylanie wiadomosci na czacie podczas spotkania wideo

Komputer
1. Dotacz do rozmowy wideo w Meet.

2. Kliknij Czat - (w prawym gérnym rogu).
3. Wopisz wiadomos¢ i kliknij ikone Wyslij -

Uwaga: jesli chcesz, aby goscie mogli edytowac plik Google, musisz im go udostepnic.

Prowadzenie prezentacji podczas spotkania wideo

Podczas spotkania mozesz udostepnic caty obszar swojego ekranu albo wybrane okno, aby pokaza¢ pozostatym
uczestnikom dokument, prezentacje, arkusz kalkulacyjny lub inny element.

Chcesz, by Twoje prezentacje byty bardziej interaktywne i wciggajgce? Zapozna;j sie z 10 wskazéwkami dotyczgcymi
tworzenia ciekawych prezentacji w G Suite.

Uwaga: kiedy pojawi sie prosba o zgode, zezwdl na powiadomienia. Dzieki powiadomieniom wiesz, kiedy Twdj ekran
jest udostepniany.
Przyktady

e Zdalne szkolenie nowych pracownikow.
e Przedstawianie klientom pomystéw zwigzanych z projektem.


https://support.google.com/meet/answer/7308559
https://support.google.com/calendar/answer/6192039
https://support.google.com/meethardware/#topic=4487243
https://support.google.com/meethardware/#topic=4487243
https://support.google.com/meet/answer/7308559
https://support.google.com/a/users/answer/9282978
https://support.google.com/a/users/answer/9282978

e Organizowanie wirtualnych konferencji i prezentowanie wtasnych pomystéw.

e Udostepnianie zainteresowanym osobom z catego $Swiata projektow, planéw rozwoju, wynikow
badan i notatek ze spotkan.

e Tworzenie i dopracowywanie ofert wspdlnie z cztonkami zespotu pracujgcymi zdalnie.

Udostepnianie i prezentowanie tresci podczas spotkania wideo

Komputer

Prowadzenie prezentacji podczas spotkania

1. Dotacz do spotkania wideo.

2. W prawym dolnym rogu kliknij Zaprezentuj teraz.
3. Kliknij Caty Twaj ekran lub Okno.

4. Kliknij Udostepnij.

Jesli masz wigczong kamere, uczestnicy bedg nadal widzieli z niej obraz podczas prezentacji.

Zatrzymywanie prezentacji

e W oknie Hangouts Meet kliknij Przestan udostepniaé ekran.

e Mozesz tez klikng¢ Prowadzisz prezentacje * Przestan udostepnia¢ ekran w prawym dolnym rogu okna.
Rozpoczynanie prezentacji, gdy inna osoba prowadzi juz pokaz

1. W prawym dolnym rogu kliknij Zaprezentuj teraz.
2. Kliknij Caty Twdj ekran lub Okno.
3. Kliknij Zacznij wtasna prezentacje.

Dotaczanie do spotkania tylko w celu poprowadzenia prezentacji

Jesli uczestniczysz w spotkaniu przy uzyciu sprzetu Google do prowadzenia wideokonferencji, mozesz prowadzié
prezentacje z laptopa.

Gdy dotgczysz w celu poprowadzenia prezentacji, na spotkaniu widac tylko okno Twojego komputera lub Twojg
aplikacje. Dzwiek i obraz z innych Zrédet nie sg przekazywane.

1. Otworz https://meet.google.com/.

Wybierz zaplanowane spotkanie albo kliknij Dotacz do spotkania i wpisz jego kod.
Kliknij Prezentuj na spotkaniu.

Wybierz okno lub aplikacje.

Kliknij Udostepnij.
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2.3 Transmitowanie spotkan wideo do wiekszej grupy odbiorcow

Nagrywanie spotkania wideo

Ta funkcja jest dostepna w G Suite Enterprise oraz G Suite Enterprise dla Szkot i Uczelni. Szczegotowe
informacje znajdziesz w artykule Porownanie wersji G Suite.

Jesli administrator G Suite wigczyt nagrywanie, mozesz nagrywac spotkania wideo, by inne osoby mogty je pdzniej
obejrze¢. Mozesz nagrywad, jesli jestes organizatorem spotkania lub znajdujesz sie w tej samej organizacji co on.

Nauczyciele mogg nagrywac po zalogowaniu sie na konto G Suite (na przyktad konto Gmail). Uczniowie nie majg
mozliwosci nagrywania.

Uwagi dotyczace nagrywania spotkania wideo:


https://support.google.com/meet/answer/7308559
https://support.google.com/chromedevicesformeetings/#topic=4487243
https://meet.google.com/
https://support.google.com/a/answer/6043385

e Na nagraniu widac aktywnego moéwce i wszystkie prezentowane tresci. Inne okna i powiadomienia nie beda
widoczne. Przypiecie uczestnika nie ma wptywu na to, kto jest widoczny w nagraniu.

e Nagrania sg zapisywane w folderze Nagrania z Meet na Moim dysku organizatora. Osoba, ktdra rozpoczeta
nagrywanie, i organizator spotkania otrzymajg e-maila z linkiem do nagrania. Link zostanie tez dodany do
wydarzenia w Kalendarzu.

e Osoby spoza organizacji, uzytkownicy aplikacji mobilnej oraz osoby dotgczajgce do spotkania przy uzyciu
telefonu nie majg kontroli nad nagrywaniem, ale zobaczg powiadomienie o jego rozpoczeciu i zakoriczeniu.

e Jesli w trakcie nagrywania uczestnik wtgczy napisy na zywo, napisy nie zostang zapisane i nie pojawig sie
podczas odtwarzania nagrania.

Przyktady
e Mozesz nagrywac prezentacje zespotu i udostepniaé je wspdtpracownikom.
e Mozesz nagrywac materiaty szkoleniowe i udostepniaé je uczniom lub nowym pracownikom.
e Mozesz nagrac¢ konferencje dla oséb, ktdre nie mogg w niej uczestniczyc.

Rozpoczynanie i zatrzymywanie nagrywania

Nagrywanie jest dostepne tylko w komputerowej wersji Meet. Uzytkownicy aplikacji mobilnej nie mogq
kontrolowac¢ nagrywania, ale otrzymujg powiadomienie o jego rozpoczeciu i zakonczeniu.

Nie mozesz nagrywac, jesli dotgczasz tylko w celu prezentowania — na przyktad na laptopie, gdy jestes juz w sali
wideokonferencyjnej. Najpierw dotacz do spotkania wideo i rozpocznij prezentacje, a dopiero potem wiacz
nagrywanie.

1. Otwodrz Meet i rozpocznij spotkanie wideo lub dotacz do niego.

2. Kliknij Wiecej ’ Nagraj spotkanie.

3. Poczekaj na rozpoczecie nagrywania.
Pozostali uczestnicy spotkania sg powiadamiani o rozpoczeciu i zatrzymaniu nagrywania.

4. Aby wytaczy¢ rejestrowanie, kliknij Wiecej ’ Zatrzymaj nagrywanie.

o Nagrywanie jest tez zatrzymywane, gdy wszyscy uczestnicy opuszczg spotkanie.

5. Kliknij Zatrzymaj nagrywanie jeszcze raz, aby potwierdzi¢ te czynnosc.

6. Poczekaj co najmniej dziesie¢ minut na wygenerowanie i zapisanie pliku z nagraniem w folderze nagran z
Meet na Moim dysku organizatora spotkania. Osoba, ktéra rozpoczeta nagrywanie, i organizator spotkania
otrzymaja tez e-maila z linkiem do nagrania.

Odtwarzanie, udostepnianie, pobieranie i zapisywanie nagrania

Na Dysku Google

Nagrania sg zapisywane w folderze Méj dysk > Nagrania z Meet organizatora spotkania. Jesli organizator sie zmieni
lub spotkanie odbedzie sie poza godzinami zaplanowanymi w Kalendarzu, link do spotkania zostanie wystany do
osoby, ktéra utworzyta wydarzenie.

1. Otwodrz Dysk i kliknij dwukrotnie plik nagrania, aby go odtworzy¢.
2. Wykonaj jedng z tych czynnosci:
o Aby udostepnic nagranie, zaznacz plik i kliknij Udostepnij 2 Mozesz tez klikna¢ Link =~ i wklei¢ link
w e-mailu lub na czacie.

oAby pobrac nagranie, zaznacz plik i kliknij Wiecej 7 pobierz !il.

o Aby dodac nagranie do Mojego dysku, zaznacz plik i kliknij Dodaj do Mojego dysku .
Przy uzyciu linku w e-mailu

Osoba, ktéra rozpoczeta nagrywanie, i organizator spotkania otrzymajg e-maila z linkiem do nagrania.

1. Kliknij link w e-mailu.
2. Poczekaj na otwarcie nagrania.
3. Wykonaj jedng z tych czynnosci:


https://meet.google.com/
https://support.google.com/a/users/answer/9302870
https://support.google.com/a/users/answer/9303069
https://drive.google.com/drive/my-drive
https://drive.google.com/drive/my-drive
https://drive.google.com/

oAby odtworzy¢ nagranie, kliknij Odtworz .

oAby udostepnic nagranie, kliknij Wiecej P Udostepnij ﬂ- Wopisz nazwy lub adresy e-mail
uzytkownikéw i kliknij Gotowe.
Uwaga:: mozesz tez skopiowac i udostepnic¢ link.

oAby pobrac plik, kliknij Pobierz .

o Aby dodac nagranie do obecnego folderu, kliknij Dodaj do Mojego dysku .

W wydarzeniu w Kalendarzu

Jesli nagranie rozpoczyna sie w zaplanowanym czasie spotkania, jest ono automatycznie tgczone z wydarzeniem
w Kalendarzu. Uczestnicy spotkania znajdujgcy sie w tej samej jednostce organizacyjnej co organizator spotkania
automatycznie uzyskajg dostep do nagrania.

Najczestsze pytania na temat nagrywania
Nie moge znaleZé przycisku nagrywania

e Upewnij sie, ze administrator wtgczyt nagrywanie w Meet w konsoli administracyjnej Google.

e Musisz uzywaé Meet na komputerze. Nagrywanie jest dostepne tylko w wersji komputerowe;.

e Nie mozesz nagrywag, jesli dotgczasz tylko w celu prezentowania — na przyktad na laptopie, gdy jestes juz
w sali wideokonferencyjnej. Najpierw dotacz do spotkania wideo i rozpocznij prezentacje, a dopiero potem
wiacz nagrywanie.

e Nie mozesz nagrywac, jesli spotkanie zostato utworzone na urzadzeniu w sali konferencyjnej (na przyktad
sprzecie do Hangouts Meet) lub wygenerowane przez inny proces (na przyktad wtyczke do Chrome).
Zaplanuj spotkanie w Kalendarzu lub upewnij sie, ze jest ono rozpoczynane przez osobe, a nie przez
urzadzenie.

Nie moge znalezé nagrania
Nagrania muszg zosta¢ najpierw wygenerowane i nie sg dostepne od razu po zakonczeniu nagrywania.

Gdy nagranie bedzie gotowe, organizator spotkania i osoba, ktdra rozpoczeta nagrywanie, otrzymajg e-maila
z linkiem.

Link do nagrania zostanie tez dodany do wydarzenia w Kalendarzu, a nagranie — zapisane w folderze Nagrania z Meet
na Moim dysku organizatora spotkania.
Zobacz Odtwarzanie, udostepnianie, pobieranie i zapisywanie nagrania.

Przy moim nagraniu na Dysku Google pojawia sie informacja , Trwa przetwarzanie”

,Trwa przetwarzanie” oznacza, ze nagranie jest nadal przygotowywane.

Aby natychmiast odtworzy¢ nagranie, wybierz plik i kliknij Wiecej 2 pobierz lil Kliknij dwukrotnie pobrany plik
na komputerze.

Moje nagranie zostatlo udostepnione innej osobie, ktéra nie moze go pobra¢

Upewnij sie, ze inne osoby mogg pobiera¢ Twoje pliki:

1. Otwdrz Dysk Google.

Zaznacz plik nagrania i kliknij Udostepnij lub Udostepnij a

W prawym dolnym rogu kliknij Zaawansowane.

Odznacz pole ,Wytacz pobieranie, drukowanie i kopiowanie dla komentatoréw i przegladajgcych”.
Kliknij Zapisz zmiany > Gotowe.
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Zobacz Zatrzymywanie, ograniczanie i zmienianie sposobu udostepniania.

Dotychczas udawato mi sie nagrywa¢ spotkania, ale dzis nie moge tego zrobié¢

Co stanie sie z moimi istniejgcymi nagraniami, gdy w mojej organizacji wygasng funkcje udostepnione w zwigzku
z pandemia COVID-19?

Nagrania bedg nadal dostepne na Dysku.


https://support.google.com/a/answer/7557052
https://support.google.com/a/users/answer/9308681?&ref_topic=9545472#play
https://drive.google.com/
https://support.google.com/drive/answer/2494893

Transmitowanie na zywo spotkania wideo

Ta funkcja jest dostgpna w G Suite Enterprise oraz G Suite Enterprise dla Szkot i Uczelni. Szczegotowe
informacje znajdziesz w artykule Porownanie wersji G Suite.

Jesli uzywasz Hangouts Meet i Kalendarza Google w pracy lub w szkole, transmisje na zywo mozesz dodaé w trybie
tylko do wyswietlania oraz w wydarzeniu dla maksymalnie 100 000 oséb. Wszystkim gosciom biorgcym udziat w
wydarzeniu mozesz udostepnié informacje o spotkaniu i adres URL transmisji na zywo. Mozesz tez utworzyé
oddzielne wydarzenie tylko do wyswietlania transmisji. Goscie biorgcy udziat w takim wydarzeniu nie moga
uczestniczy¢ w spotkaniu.

Nadal mozesz zapraszaé zwyktych uczestnikéw na spotkanie i je nagrywac. Podczas spotkania mozesz zatrzymywa¢d
i uruchamiac transmisje wedtug potrzeb.

Uwaga: tylko goscie z Twojej organizacji mogg ogladad transmisje na zywo z Twojej organizacji. Goscie z innych
organizacji nie bedg mogli jej ogladac.

Obstugiwane przeglgdarki

Uzytkownicy komputerdw i urzgdzen mobilnych mogg wyswietlac transmisje na zywo spotkan w Meet
w najnowszych wersjach tych przeglagdarek:

e Chrome,

e Microsoft’ Edge®,
e Mozilla® Firefox®,
. Opera®,

. Apple® Safari .

Przyktady
e Oszczedzaj czas i Srodki przeznaczane na podréze, zdalnie szkolgc nowych pracownikéw.
e Pozwdl na udziat w konferencjach i wydarzeniach tym, ktérzy nie mogg uczestniczy¢ w nich
osobiscie.
e Nagrywaj materiaty szkoleniowe i udostepniaj je uczniom lub nowym pracownikom.

Dodawanie transmisji na zywo do wydarzenia w Kalendarzu

Otwdrz Kalendarz Google.
Kliknij F utwérz i dodaj szczegétowe informacje o wydarzeniu oraz gosci.

Kliknij Dodaj sale, lokalizacje lub rozmowe wideo * Dodaj rozmowe wideo * Hangouts Meet.

Obok opcji Dotacz do rozmowy w Hangouts Meet kliknij strzatke w dét ™ * Dodaj transmisje na zywo.
(Opcjonalnie) Aby udostepnic¢ gosciom adres URL transmisji na zywo przez e-maila lub wiadomos¢ na czacie
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albo skopiowac go do opisu wydarzenia, kliknij Kopiuj . Mozesz tez udostepnic informacje o dotgczaniu i
link do transmisji na zywo, zapraszajgc gosci do wydarzenia w Kalendarzu.
6. Kliknij Zapisz.

Tworzenie dodatkowego wydarzenia w trybie tylko do wyswietlania

Otwoérz Kalendarz Google i kliknij wydarzenie z transmisjg na zywo.

Kliknij Wiecej ! 7 Utwérz wydarzenie w trybie tylko do wyswietlania.
Dodaj gosci z uprawnieniami tylko do wyswietlania lub inne szczegéty wydarzenia.
Kliknij Zapisz.

il A

Usuwanie transmisji na zywo z wydarzenia

1. Otwodrz Kalendarz Google.

2. Kliknij raz wydarzenie i wybierz Edytuj 65’


https://support.google.com/a/answer/6043385
https://calendar.google.com/
https://calendar.google.com/
https://calendar.google.com/

3. Obok opcji Dotacz do rozmowy w Hangouts Meet kliknij strzatke w dét ™ 7 Usur transmisje na zywo.
4. Kliknij Zapisz.

Uwaga: link do spotkania zmienia sie po dodaniu lub usunieciu transmisji na zywo. Zaktualizowane linki mozesz
udostepniac gosciom.

Rozpoczynanie i konczenie transmisji na zywo

Kazdy uczestnik w tej samej domenie co organizator moze rozpoczac i zatrzymac transmisje na zywo, jesli
administrator G Suite wigczyt te funkcje.

1. Otwdrz Kalendarz Google i dotgcz do spotkania wideo.

2. Kliknij Wiecej P Rozpocznij transmisje.
3. Potwierdz, ze chcesz rozpoczac¢ transmisje.
Gdy transmisja jest wigczona, w lewym gdérnym rogu wyswietla sie napis Na zywo. Goscie, ktdrzy maja
uprawnienia tylko do wyswietlania, mogg wtedy ogladaé spotkanie, korzystajgc z adresu URL transmisji.
4. Aby zatrzymac transmisje, kliknij Wiecej : 2 Zatrzymaj transmisje.
5. Potwierd?, ze chcesz zatrzymac transmisje.

Nagrywanie wydarzenia z transmisjq na zywo

Wydarzenia z transmisjg na zywo nie sg automatycznie nagrywane. Organizatorzy spotkan i uczestnicy z tej samej
organizacji mogg nagrywac spotkania z transmisjg na zywo.

Wiecej informacji na ten temat znajdziesz w artykule Nagrywanie spotkania wideo.

Ogladanie wydarzenia z transmisja na zywo

Osoby korzystajqgce z linku do transmisji na Zywo nie mogq kontaktowac sie z uczestnikami spotkania ani innymi
osobami oglgdajgcymi transmisje.
Aby obejrzeé transmisje na zywo, goscie moga:

e klikna¢ link do transmisji na zywo w wydarzeniu w Kalendarzu lub e-mailu,
e skorzystac z sali konferencyjnej ze skonfigurowanym urzgdzeniem Chromebox lub Chromebase
wideokonferencje, ktora zostata dodana do wydarzenia.

Podczas ogladania wydarzenia z transmisjg na zywo mozesz:

e zatrzymywac i uruchamiaé odtwarzanie na zywo,

e dostosowywac predkosé odtwarzania i jakos¢ wideo,
e odtwarzac wideo na telewizorze,

e przetaczac obraz na tryb petnoekranowy.

Najczestsze pytania organizatorow transmisji na zywo

Nie moge znalezé przycisku ,,Rozpocznij transmisje”

Transmisje nalezy skonfigurowa¢ w Kalendarzu przed spotkaniem. Transmisji na zywo nie mozna doda¢ po
rozpoczeciu spotkania, poniewaz zmienia to kod uzywany do dofaczania do spotkania.

Oglgdajqcy nie mogq uzyskac dostepu do mojej transmisji na Zywo

Musisz recznie klikngé Wiecej : > Rozpocznij transmisje po rozpoczeciu spotkania.

Pamietaj tez, ze transmisje na zywo mogg wyswietla¢ tylko osoby z tej samej organizacji co organizator spotkania.
Chce zobaczy¢ statystyki oglgdalnosci wydarzenia transmitowanego na Zywo

Administrator G Suite ma dostep do Narzedzia jakosci w Meet i moze przeglada¢ informacje na temat wydarzenia.
Popros$ go o udostepnienie Ci tych danych.



https://calendar.google.com/
https://support.google.com/a/users/answer/9308681
https://support.google.com/a/answer/9204857

Najczestsze pytania na temat wySwietlania transmisji na zywo
Pojawia sie komunikat o bledzie ,, Ta transmisja strumieniowa nie jest dostepna dla Twojej domeny”
Transmisje sg widoczne tylko dla uzytkownikédw znajdujacych sie w tej samej domenie co organizator spotkania.

Zaloguj sie przy uzyciu konta z tej samej organizacji, do ktdrej nalezy organizator spotkania. Na przyktad wyloguj sie
z osobistego konta Gmail, zaloguj sie z powrotem na konto G Suite do pracy lub konto szkolne i sprébuj ponownie
uzyskac dostep do transmisji.

Pojawia sie komunikat o btedzie ,Czekam na rozpoczecie transmisji”

Organizator spotkania musi recznie uruchomic transmisje. Popros go o potwierdzenie, ze rozpoczat transmisje na
Zywo.

Ten komunikat pojawia sie, dopdki organizator nie kliknie na komputerze Wiecej o Rozpocznij transmisje (nawet
jesli mineta zaplanowana godzina spotkania).

Widze strumien wideo, ale nie stysze dZzwieku

Wykonaj te czynnosci:

o Zwieksz gtosnos¢ na komputerze lub telefonie.
e Popros organizatora spotkania o potwierdzenie, ze nie wyciszyt swojego dzwieku i ze dzwiek dziata
prawidtowo.

Jak moge przekazaé opinie prowadzqgcemu lub organizatorowi?

Skontaktuj sie z tg osobg bezposrednio. Opinii do prowadzacego lub organizatora nie mozna wysytaé bezposrednio
ze strony ogladania transmisji.
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