Ghid de utilizare videoconferinta on-line cu aplicatia Google Meet

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

(N Tncepe o videoconferinta 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. institutionala (de forma xxx@spiruharet.ro);

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

n

+ incepe sau participa la o intalnire

Nimic programat astazi

4. Apare fereastra urmatoare, in care introduceti denumirea/ pseudonimul intalnirii (sau lasati spatiul
liber, caz'in care Google genereaza o denumire- nu se recomandd); denumirea intalnirii (pseudonimul)
se poate folosi doar in Universitatea Spiru Haret (pentru invitati din domeniul spiruharet.ro); apoi clic
pe , Continuati”:

Incepe sau participa la o intalnire X

Introdu pseudonimul sau codul intalnirii. Pentru a incepe propria
intalnire, introdu un pseudonim sau lasa necompletat.

Economie|

Continuati

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:

economie

Nu mai este conectat niciun participant

Alte optiuni

2 Participa si foloseste un telefon pentru audio

sau, in cazul in care o videoconferinta este deja deschisa de altcineva, va alaturati cu clic pe “Alatura-te

cursush

%
&

Mihai-Laurentiu ManW
Alatura-te acum Prezent

Alte optiuni

2 Alaturati-va si utilizati un telefon pentru audio
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6. Apare fereastra urmatoare in care, daca sunteti initiatorul videoconferintei, puteti adauga persoanele
pe care le invitati sa participe la videoconferinta:

<= ~

Adauga alte persoane X

economie

Pseudonimul intalnirii (se poate folosi doar in Universitatea SPIRU HARET)

Trimite aceste informatii persoanelor care vrei s& participe la intalnire

https:/meet.google.com/yam-aoik-ztp
Apelare: (US) +1 224-990-0475 Cod PIN: 540 932 332#

|D Copiaza informatiile de conectare

2+ Adauga persoane

ru a invita participantii:

=
a) Clic pe ,Copiazéd 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 sa alegeti invitatii

Adauga persoane X

=t Invitati Re Apeleaza

} G Emilia
Liliana
lilia 1@spiruharet.ro

Dan
d.pc 1@spiruharet.ro
Se trimite e-mailul ca ia2: | (prin Hangouts Meet) <meetings-

noreply@google.com>
ia2 te invita sa participi la o intalnire video care are loc acum

Trimite invitatii

sau, Tn 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. institutionalda 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 invita 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 aldturd/
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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mailto:meetings-noreply@google.com

Q Meet

20 is inviting you to join a video meeting happening now

JOIN MEETING

c) Tn timpul videoconferintei, daci initiatorul videoconferintei doreste si mai invite si alti

e . . . & .
participanti, da clic pe optiunea din partea dreapta sus a ecranului si se va deschide o

fereastra de tipul: &, Persoane (1 B chat

2F Adauga persoane

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

8. n timpul desfasurdrii 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 stanga jos a ecranului Frezintaacum| o
deschide meniul ,Prezinta” si se selecteaza optiunea doritd:

Prezinta
[ Tot ecranul tiu

E O fereastra

b) comutarea intre ferestre si participanti se face din optiunilé prezente pe ecran in partea
oy

v [==3 .
dreapta sus , respectiv Persoane sau Chat.

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

@ inregistreaza intélnirea @ Opresteinregistrarea

El Schimba aspegtul El §ghimbé aspectul

ra
La

Ecran complet

[EE]  Activeaza subtitrarile [Eg [ Activeaza subtitrarile

EEB Setari fa} Setari

{: Foloseste un telefon pentru audio 3 Foloseste un telefon pentru audio
El Raporteaza o problema Raporteaz3 o problem3

@ Ajutor Ajutor

Dacd se doreste nregistrarea videoconferintei se selecteazd Inregistreaza intalnirea si, in
fereastra Cere consimtdmantul participantilor, da clic pe butonul Accepta. inregistrarea va

incepe si se poate finaliza prin selectarea optiunii Opreste inregistrarea din meniul III
nregistrarea va fi salvatd in spatiul dvs. Google Drive (in cloud), in folderul Meet Recordings.
Dupa ce inregistrarea a fost incarcata 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 si-l1 descarcati local pe calculatorul
personal.

d) puteti iesi din videoconferintd cu clic pe ecran si apare butonul lesi din apel: ;
mentionam ca ceilalti participanti raman conectati prin videoconferinta, pana ce vor da si ei
clic pe acest buton.
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Il. Programeaza o videoconferinta on-line cu aplicatia Google Calendar

H

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

— M Gmail Q. Search mail = @ @ {;ﬂ}

o- ¢

I— Compose : q ° » -1

. &(m)m

d Calendar

: - O B

>

in aplicatia calendar, accesati data si ora la care doriti s3 programati videoconferinta on-line si completati
detaliile Intalnirii:
- Titlul intalnirii, de exemplu: Curs Meet
- Accesati Adaugati locatie sau conferintl] apoi accesati Adaugati Conferinta —in acest moment
se genereaza adresa (link-ul) de acces Iaftonferinta, de exemplu: meet.google.com/zge-khsv-

agm
- Salvati programarea evenimentului

= [EJ Calendar Astazi < > Aprilie 2080 Q @
LUN. MAR. MIE. VIN.
Creati
& 8 10
GMT+03
Aprilie 2020 < >
032:00
L M M J Vv s D Curs Meet
30 031 1 2 3 4 5 04:00
6 7 B o 0 o1 oz Eveniment  Nu sunt la birou o Intervalele de intalniri

20 21 22 23 24 35 % (© 10apr.2020 11:00 - 12:00

2 Adaugati invitat

4 5 6 7 & 9 10 07:00
Intalniti-va Participati la intélnirea din H
ntalniti-va cu... oe:00 [k  meetgoogle com/zgekhsv-qgm, v X
Pana la 250 de participanti (@
09:00
@  Adaugatilocatie

0:00 .

Calendarele mele ~ =  Addugati o descriere

1:00
2 @ Mihai-Laurentiu Manea ~ Curs Meet
Alte calendare + - e

1z:00 =

. Mai multe optiuni m

n acest moment videoconferinta on-line este programata in calendarul dvs. institutional la data si ora
alese.
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Pentru a invita participantii la videoconferinta on-line, accesati in calendar evenimentul dorit i apoi
apasati butonul Modificati Evenimentul:

4 B

® Curs Meet

Vineri, 10 aprilie - 11:00 - 12:00

LLLY
X

Participati la Hangouts Meet
meet.google. com/zge-khsv-ggm

Participatfi telefonic
Cod PIM pentru +1 504-603-5935: 167 231 5284

Cu 10 minute inainte

Mihai-Laurentiu Manea

P & O

| Curs Meat
11:00 — 12:00

Puteti copia (ctrl/C -

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

X Curs Meet m Mai multe actiuni ~

10 apr. 2020 11:00 - 1200 10 apr. 2020 Fusul orar

[ Toatdziua Muserepetd ~

Detaliile evenimentului  Gasire ord Invitati

@ Adaugati locatia Adaugati invitati

O« @ HangoutsMest -~ X
Permisiuni pentru invitati
Participati la intdlnirea din Hangouts Meet o D 8a modifice evenimentul
meet.google.com/zge-khsv-ggm - PAnd 1a 250 de participanti
sd invite alte persoane

Ja} Notificare ~ 10 minute ¥ X sd vada lista de invitati
Adaugati o notificare
(®  MihaiLaurentiuManea ~ (@ ~

(] Ocupat(d) ~  Vizibilitate prestabilitd ~ (@

B B I U = = & ¥

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

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

Q) inchideti  Nutrimite  Trimite

Daca selectati Trimite, sunt trimise email-uri tuturor invitatilor la conferintd. 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

Yes Maybe No More options

You have been invited to the following event.

Curs Meet 2
When

Joining info  Join Hangouts Meet
meet.google.com/zge-khsv-ggm

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 videoconferinta, 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:

s W B8 i X
® Curs Meet
Vineri, 10 aprilie - 11:00 - 12:00
Participati la Hangouts Meet FD

Q meet google com/zge-khsv-ggm
Copiati linkul citre conferinia in clipboard
. Participati telefonic
Cod PIN pentru +1 504-603-5935: 167 231 528#
Q1  Cu 10 minute inainte
3  Mihai-Laurentiu Manea
Curs Meet
11:00 — 12:00

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