Praca s nastrojom Google Meet

Tento nastroj, ktory je stucastou systému GSuite, umoznuje vytvarat a zucastriovat sa video konferencii. V ramci tejto
konferencie je mozné nielen komunikovat ,,ako cez telefon” s viacerymi Gcastnikmi (Studentami), ale je taktiez mozné
zdielat kamerovy zaznam, alebo zdielat materialy priamo z obrazovky, t.j. napriklad snimky z PowerPoint-u.

Nie je potrebné instalovat Ziaden dodatoény softvér (ako napriklad skype), na vyuZitie nastroja staci mat nainstalovany
webovy prehliada¢ Google Chrome alebo Mozila Firefox. Dal$ou nutnou podmienkou je vytvorit udalost cez Google
Calendar alebo priamo na Google Meet a ziskat webovy link na video konferenciu, ktory spravidla vyzera nasledovne:

https://meet.google.com/aut-qutc-rwq

po vlozeni tohto linku do prehliadaca sa priamo zobrazi moznost pripojit sa na konferenciu. Tento link je totozny pre
vSetkych ucastnikov konferencie.

Tento navod je rozdeleny na dve Casti. Prva Cast vysvetluje ako vytvorit udalost naplanovat a vytvorit cez Google Calendar,
¢o je odporucany postup. V druhej ¢asti ukazeme, ako tieto udalosti vytvarat bez Google Calendar. Tretia ¢ast navodu
ukazuje, ako zdznam z video-konferencie nahrat a uloZit ako video. Pozor, tdto sluzba, t.j. vyhotovenie zdznamu video-
konferencie priamo v Google Meet, je k dispozicii iba do 1.7.2020.

1 Planovanie udalosti a praca s Google Meet s napojenim na Google Calendar
1. Prihlasime sa do GSuite na adrese https://accounts.google.com/ alebo www.gmail.com. Prihlasenie do Gsuite vo
vSeobecnosti prebieha pomocou adresy meno.priezvisko@stuba.sk, avSak potom je uZivatel presmerovany na
zadanie AlS Gdajov. Tento krok a krok Cislo 2 sa da ¢iastoéne preskocit zadanim adresy: http://calendar.stuba.sk/.

Je dolezité aby bol uzivatel, ktory vytvara udalosti cez Google Meet, prihlaseny do GSuite cez STUBA mail a nie
sukromny Gmail ucet.
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2. Nasledne vyberieme Calendar po kliknuti na Google Menu (ikona s 9 bodkami).
3. Potom klikneme na ikonu ,,+ Create” (+ Vytvorit)
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5. V polozke ,,add conferencing” (Pridat videohovor) zvolime Hangouts Meet

Ch Add conferencing -
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minutes -
. Q Hangouts Meet x

.

6. Kde sa nasledne zobrazi LINK na tuto video konferenciu
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Chk Q Hangouts Meet =~ X

Join Hangouts Meet

meet.google.com,/aut-guic-rwg

7. Tento link je nutné distribuovat Studentom. Bud'sa im posle separatny email s tymto linkom, alebo v pravej ¢asti
obrazovky mame polozku ,Guests”, kde je mozné ludi pridavat a server rozosle pozvanku na konferenciu za nas.

8. Nezabudnite ulozit udalost stlaéenim ,Save” (Ulozit) v hornej ¢asti obrazovky. V kalendari sa na dany datum a ¢as
zobrazi udalost. Konferenciu potom spustime tak, Ze klikneme na udalost v kalendari, kde sa ndam zobrazi link na

Google Meet, na ktory klikneme.
9. Po kliknuti na tento link sa zobrazi nasledujlce okno

®  Meet - zbg-xphn-deb x @ Grmail

= C {} @& meetgooglecom

martin klauco@stuba.sk
M eet Switch account

konferencia

No one else is here

No camera found [#) Present

Other options

%2 Join and use a phone for audio

V ramci tohto okna moéZete zapinat a vypinat mikrofén a kameru (dve cervené tlacidld). Na zapnutie zvuku prosim

nezabudnite, bez Vasho kamerového zdznamu sa protistrana zaobide, ale bez zvuku nie @

10. Nasledne, stla¢ime zelené tladidlo ,Join now” (Pripojit sa). Polas toho ako sa Studenti budd pripajat na
konferenciu, vidy sa zobrazi okno, ktoré Vas vyzve, aby ste doty¢nu osobu potvrdili klikneme ,,Admit” (Prijat):
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® Meet - zbg-xphn-deb x @ Gmail

«c > C 0O @ meetgeoogle.com/zbg-xphn-deb?utm_campaign=DonanimHaberfutm_medium=referral&utm_source

Someone wants to join this meeting

e student123 (Unverified

Deny entry Admit

11. V pripade, Ze chcete zobrazit obsah vasej obrazovky, ako napriklad snimky z PowerPoint-u, tak klikneme ,,Present
now” (Vziat si slovo).

12. Zvuk, kameru, alebo prezentovanie obrazovky sa da kedykolvek pocas konferencie vypnut.

13. Konferenciu ukonc¢ime stlacenim cerveného telefénu v strede spodného panelu.

2 Pracas Google Meet bez Google Calendar

1. Je potrebné sa prihlasit do Gsuite, bud priamo na adrese https://meet.google.com/ alebo cez Gmail a nasledne sa
prepnut na adresu Google Meet. Prihldsenie do Gsuite vo vsSeobecnosti prebieha pomocou adresy
meno.priezvisko@stuba.sk, avsak potom je uZivatel presmerovany na zadanie AlS Udajov. Je doleZité aby bol
uzivatel, ktory vytvara udalosti cez Google Meet, prihlaseny do GSuite cez STUBA mail a nie sukromny Gmail
ucet.

2. Po UspesSnom prihldseni sa a opdtovnom navigovani na adresu https://meet.google.com/ sa zobrazi nasledovna
stranka:
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® Meet x @ Gma
& C {Y @& meetgoogle.com o @ Incognito

B Meet 10:46 AM - Thu, Mar 19 ‘ - M

+  Join or start a meeting

1:00 PM MPC webinar

Tu ma moznost uZivatel vytvorit Meeting kliknutim na PLUS. V pripade, Ze vyuZivate sluzbu Google Calendar a uz
mate naplanované udalosti, ktoré vyuzivaju Google Meet, tak sa Vam zobrazia v zozname.
3. V pripade tvorby novej udalosti, je uzivatel vyzvany aby zadal nazov tejto udalosti

= Meet X @ Gmail

&« C {} @& meetgoogle.com

Join or start a meeting

Enter the meeting code or nickname. To start your own meeting,
enter a nickname or leave blank.

Konferencia|
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4. Po vytvoreni udalosti sa spusti konferencia:

® Meet - zbg-xphn-deb x @ Gmai

& C {t & meetgoogle.com/zbg-xp

martin.klauco@stuba.sk
Meet Switch account

konferencia

No one else is here

No camera found Join now [+] Present

Other options

%2 Jein and use a pheone for audie

V ramci tohto okna moZete zapinat a vypinat mikrofén a kameru (dve Cervené tlacidla). Na zapnutie zvuku prosim
nezabudnite, bez Vasho kamerového zaznamu sa protistrana zaobide, ale bez zvuku nie @

5. Nasledne, stla¢ime zelené tlacidlo ,,Join now” (Pripojit sa),

®  Meet - zhg-xphn-deb X @ Gmail

< C {} & meetgoogle.com/zbg-xphn-deh?

Add others

konferenci

Share this info with you want in the meeting

_ hitps://meet google.com/zbg-xphn-deb
" Dial-in: (US) +1 443-507-8876 PIN: 367 021 014#

|D Copy jeining info

2+ Add people
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po ktorom sa zobrazi dolezita informacia a tou je LINK na udalost (podéiarknuté ¢ervenym). Tento link je potrebné poslat
$tudentom. Pozor, odporiéam nezatvorit prehliadac, resp. tuto kartu, kde je udalost Google Meet vytvorena. Alternativa
je, kliknut na ,Add people”, kde vypisete mailové adresy Studentov.

6. Teraz mozieme kliknat na cierny krizik a konferencia moze zadat. Pocas toho ako sa studenti budu pripajat na
konferenciu, vzdy sa zobrazi okno, ktoré Vas vyzve, aby ste doty¢nud osobu potvrdili, klikneme ,,Admit” (Prijat) :

® Meet - zhg-xphn-deb x e Grnai

« > C O & meetgoogle.com/zbg-xphn-deb?utm_campaign=DonanimHaber&utm_medium

Someone wants to join this meeting

e Student123 (Unverified

Deny entry Admit

7. V pripade, Ze chcete zobrazit obsah vasej obrazovky, ako napriklad snimky z PowerPoint-u, tak klikneme ,,Present
now” (Vziat si slovo).

8. Zvuk, kameru, alebo prezentovanie obrazovky sa da kedykolvek pocas konferencie vypnut.

9. Konferenciu ukoncime stlaéenim ¢erveného telefénu v strede spodného panelu.

3 Zhotovenie zaznamu z video-konferencie

1. Zéaznam z konferencie sa dd vyhotovit aZ v pripade, Ze konferencia zacala. Po spusteni konferencie, klikneme na
menu, ktoré sa nachadza v pravom dolnom rohu (tri bodky nad sebou)
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Mahrat schédzku

2

Zmenit rozlozenie
Ma celld obrazovku
Zapnu titulky
Maztavenia

Pouzit zvuk z telefénu

Mahlasit problém

Pomocnik

Podrobnosti sch.. -~ e . @ L :
Vziaf si slovo

2. Zvolime moznost ,nahrat schodzku”. Tesne pred spustenim nahravania, je potrebné potvrdit, Ze vSetci Gcastnici
konferencie suhlasia s vyhotovenim zaznamu.

Poziadat o suhlas

Odmietnut Prijat

3. Po par sekundach po prijati stihlasu, sa spusti nahrdvanie, ktoré je indikované ¢ervenym pruhom v favom
hornom rohu. Nahravanie je mozné zastavit opat stlacenim menu (tri bodky v pravom dolnom rohu) a stlacenim
volby ,Zastavit zaznamendvanie”.
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4. Zaznam z konferencie sa nasledne ulozi na Google Drive organizadtora schodzky. Pozor, toto video je
spracovavané na serveroch Google, a méze trvat aj niekolko minut, kym sa video vygeneruje. Pre jednoduchost
pristupu k zaznamu, bude organizator konferencie notifikovany emailom, kde sa bude nachadzat aj adresa videa.

5. Upozornenie: Tato sluzba, t.j. vyhotovenie zaznamu video-konferencie priamo v Google Meet, je k dispozicii
len do 1.7.2020.

6. V pripade, nadsledného zaujmu o vyhotovovanie zaznamov Ci uz z video konferencii, alebo inej aktivity, napr.
komentované snimky z PowerPoint-u, je mozné vyuZit free softvér OBS Studio
https://obsproject.com/download.

Vytvoril Martin Klau¢o

martin.klauco@stuba.sk

19.3.2020

20.3.2020 — pridany slovensky preklad jednotlivych akcif

25.3.2020 - pridany navod k zhotoveniu zéznamu z video konferencie
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