Ghid de utilizare videoconferinta on-line cu aplicatia Google Meet

Se recomanda utilizarea aplicatiei Google Meet, pusa la dispozitie gratuit de Google, ca
mijloc de comunicare de tip videoconferinta, intrucat este accesibilia GRATUIT prin
utilizarea conturilor de e-mail din domeniul @[nume_scoala.ro], caz in care se poate
inregistra videoconferinta, iar link-ul corespunzitor poate fi pus la dispozitia celor
interesati.

(N Tncepe o videoconferintd on-line cu aplicatia Google Meet

1. Tn browserul web (Chrome sau Mozilla), introduceti adresa https://meet.google.com;

Nota: Pe parcursul primei porniri a programului este posibil ca acesta sa va ceara permisiunea de a

accesa microfonul si camera video a calculatorului. Raspundeti ,,Allow” (Permite).

Conectati-va cu adresa dvs. institutionalad (de forma xxx@[nume_scoala.ro]);

3. Apare fereastra cu lista intalnirilor programate pentru ziua curentd. Pentru inceput, lista este goala
(“Nimic programat astazi”). Clic pe ,Incepe sau participa la o intalnire”:

N

Incepe sau participd Ia o inthinire

4. Apare fereastra urmatoare, in care introduceti denumirea/ pseudonimul intalnirii (sau ldsati spatiul
liber, caz'in care Google genereaza o denumire- nu se recomanda); denumirea intalnirii (pseudonimul)
se poate folosi doar in domeniul scolii (ex. pentru invitati din domeniul ccdialomita.ro); apoi clic pe
»,Continuati”:

incepe sau participa la o intalnire

Ietraty peeudonimul au codud intalnid, Pentiu a incepe progria

Atla cumsa programezi o fntlinke Continuagl
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5. Camera video si microfonul pornesc, pe ecran se afiseaza imaginea surprinsa de camera. Continuati
cu clic pe “Inscrie-te acum” pentru a incepe videoconferinta:

r

Incepe sau participé Iz o intalnire

Introdu peaudonimul sau codul iImainiri. Pentry a incepe propria
ntalnire, introdu un pseudonim seu lesd necompletat

Atedier classroomy '



https://meet.google.com/
https://meet.google.com/

6. Apare fereastra urmatoare in care, daca sunteti initiatorul videoconferintei, puteti adauga persoanele
pe care le invitati sa participe la videoconferinta:

Adaugs alte persoane X
atelierclassroom

htips//meet gaagle com/cfm-nfpa-gft

l'&] Coplaza in ‘(-'!‘njll‘n deconectare

& Adauga perscanp

7. Pentru ainvita participantii:

e
a) Clic pe ,Copiazd informatiile de conectare O )” si transmiteti dvs. participantilor
detaliile tntalnirii prin e-mail (ctrl/V-Paste);

b) sau, Clic pe,Adaugd persoane” si din lista de persoane propusa puteti sd alegeti invitatii

Adauga persoane

Mariana Stancu

marnanastan

Theodora Vild

lleans Buzea

lulsa.nedeicu@ccdialomita.ra

@0 € 0O

sau, in acest camp, puteti introduce manual sau copia (ctrl/C - Copy) o lista de email-uri si
apoi insera lista (ctrl/V-Paste). Finalizati cu clic pe “Trimite invitatii”. Email-urile vor fi trimise
de pe adresa dvs. institutionala de email via meetings-noreply@google.com si vor avea
subiectul de forma: Happening now: Numele dvs ........ is inviting you to a video meeting
(Are loc acum: Numele dvs ......... va invitd la o videoconferinta).

Invitatii primesc cate un email cu textul prezentat mai jos unde, cu un clic pe ,JOIN
MEETING”, deschid aplicatia Google Meet si, cu clic pe ,inscrie-te acum”, se aliturd/
participa la videoconferinta. Dezavantajul este ca, participantii care nu citesc email-ul pentru
ca nu au fost informati din timp, nu vor sti ca videoconferinta a inceput. Din aceasta cauza se
recomandd ca videoconferintele on-line sa fie programate din timp cu aplicatia Google
Calendar, modalitate prezentata in capitolul Il din acest ghid.
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Q Meet

<0 = invitmg you 10 N a video meeting happening now

JOIN MEETING

c) Tntimpul videoconferintei, dacd initiatorul videoconferintei doreste s& mai invite si  alti

p!

participanti, da clic pe optiunea din partea dreapta sus a ecranului " sise vadeschide o
fereastra de tipul: &, perzcane (1) = chat

2F Adaugh persoans

in care, cu clic pe “Adauga persoane”, puteti adauga persoane in mod similar celui prezentat
la punctul b) de mai sus.

8. n timpul desfasurérii videoconferintei:
a) poate fi prezentatd o fereastra (cu o aplicatie, un grafic, o fotografie, un powerpoint etc.)

sau tot ecranul. Se d3 clic pe butonul din partea din stdnga jos a ecranului Frezintaacum| ga

deschide meniul ,Prezinta” si se selecteaza optiunea dorita:

Frazird
O wlarerdam
B s

RIESTECTE
[ o [

b) comutarea intre ferestre si participanti se face din optiunile prezente pe ecran in partea
. N =]
dreapta sus , respectiv Persoane sau Chat.

c) prin clic pe pictograma Mai multe optiuni din coltul din dreapta jos al ecranului EI se
deschide meniul cu optiuni din care se alge optiunea dorita.

@ registreozd intantres
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Dac3 se doreste inregistrarea videoconferintei se selecteazs inregistreaza intalnirea si, in
fereastra Cere consimtdmantul participantilor, d3 clic pe butonul/Accepti. inregistrarea va

incepe si se poate finaliza prin selectarea optiunii Opreste inregistrarea din m.
nregistrarea va fi salvatd in spatiul dvs. Google Drive (in cloud), in folderul Meet Recordings.
Dupa ce inregistrarea a fost incadrcata in drive, o sa primiti un email de confirmare, avand la
subiect codul videoconferintei si atasat fisierul video de tip mp4 cu denumirea cod-
videoconferinta (data si ora).mp4, pe care puteti sa-I descarcati local pe calculatorul
personal.

d) puteti iesi din videoconferintd cu clic pe ecran si apare butonul lesi din ;
mentionam ca ceilalti participanti raman conectati prin videoconferinta, pana ce vor da si ei
clic pe acest buton.



Il. Programeaza o videoconferinta on-line cu aplicatia Google Calendar

Va autentificati pe email-ul institutional din domeniul [nume_scoala.ro] , accesati butonul Aplicatii
(Google Apps) si deschideti aplicatia Calendar:

= M Gmail Q. Ssearch mail - @ @ _C:.‘*

Bl==G="
'— Compose -~ 8 -

Calendar

>

n aplicatia calendar, accesati data si ora la care doriti s3 programati videoconferinta on-line si completati

detaliile Tntalnirii:
- Titlul intalnirii, de exemplu: Curs Meet
- Accesati Adaugati locatie sau conferinta apoi accesati Adaugati Conferinta — in acest moment
se genereaza adresa (link-ul) de acces la conferinta, de exemplu: meet.google.com/gje-tygz-
kbf
- Salvati programarea evenimentului

= m Crlnncer paian Septemteie 2020 { Sl Mamess ﬁ
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n acest moment videoconferinta on-line este programatd in calendarul dvs. institutional la data si ora
alese.



Pentru a invita participantii la videoconferinta on-line, accesati in calendar evenimentul dorit
apasati butonul Modificati Evenimentul:

Modificati evenimentul

® Atelier clasg
Joi, 24 septembrie - 10:00-11:00 am

Q Participaticu Google Meet
meet. google.comfqje-ty gz-kbf

0 Cu10minute inainte

Atelier classroom

(B alexandruDumitru 10-11am

Adaugati adresele de email ale invitatilor in cdmpul , Adaugati invitati” Puteti copia (ctrl/C - Copy) o lista de email-
uri si apoi insera lista in acest camp (ctrl/V-Paste).

Adaugati adresele de email ale invitatilor in campul , Adaugati invitati” Puteti copia (ctrl/C -
Copy) o lista de email-uri si apoi insera lista in acest camp (ctrl/V-Paste).

X Atelier classroom m aldecliion ecch
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Daca doriti anonimizarea intalnirii debifati permisiunile acordate invitatilor
Daca doriti adaugarea de notificari, pe telefonul mobil sau pe email, puteti adauga una sau mai multe
notificari la momente diferite de timp relativ la data si ora programata pentru videoconferinta.



Salvati configurarile facute pentru acest eveniment prin apdsarea butonul Salvati. Se deschide o fereastra
de dialog in care sunteti intrebat:

Doriti sa trimiteti invitatii prin e-maill invitatilor din
Google Calendar?

('D Inchideti Nu trimite Trimite

Daca selectati Trimite, sunt trimise email-uri tuturor invitatilor la conferinta. Acestia primesc cate un
email cu subiectul “Invitatie: Numele videoconferintei @ data si ora”, email in care se gasesc 3 butoane
pentru confirmarea participarii: Da, Poate, Nu

Ati fost invitat{a) la urmatorul eveniment.

Atelier classroom
Cénd joi 24 sept. 202010 am =11 am Ora Europel de Est - Bucurest

Informatii despre conferinta Participati cu Google Meet

Calendar cod_ialomita@yahoo.com
Cine = alexandru. dumitru@ccdialomita. ro- arganizator

= cod_iglomita@yahoo. com

Farticipatl (cod_ialomitaGyahoo com)? Da - Posibil - Nu  mai multe aptiuni »

si adresa (link-ul) pentru participarea la videoconferinta. Daca participantul apasa unul din cele 3
butoane, dvs. primiti un email de informare cu optiunea aleasa de el si, in Google Calendar, este
actualizata lista participantilor, cu optiunea primita.

Pentru informarea invitatilor la videoconferintd, optional, puteti sa transmiteti, de pe platforma de e-
learning Blackboard, anunturi (cu sau fara transmitere pe email) privind data si ora programata, tematica
discutata si adresa generata (link-ul unic) pentru participarea la videoconferinta. Pentru copierea adresei
(link-ului) accesati in Google Calendar evenimentul dorit, puneti mouse-ul pe randul Participati la
Hangouts Meet si dati clic pe butonul Copiati linkul catre conferinta in clipboard:

@ Atelier classroom

5, 24 septembeie - 1000~ 11.00 am

Q Participaticu Google Meet T‘l

ocd _lalomitag yahoo can
0 CultDmenuseinanie

La data si ora programata pentru inceperea videoconferintei on-line, dvs. (ca organizator al
videoconferintei) trebuie sa accesati aplicatia Google Meet unde o sa regasiti, in lista intalnirilor
programate pentru ziua curenta la ora programata, titlul videoconferintei (de ex. Curs Meet). Accesati
acest link si incepeti videoconferinta.



