Google Meet

1 Google Meeti tasuta versioon on

vadrtuslik valik iiksikisikutele ja viikestele
meeskondadele, kes otsivad usaldusvéérset ja
kasutajasobralikku  videokonverentsi.  See
Voss Y Yo Y. pakub selliseid funktsioone nagu kvaliteetne
. : — video ja heli, ekraani jagamine ja

Google Meet

integreerimine Google'r kalendriga, muutes selle kuluefektiivseks lahenduseks
kaugtooks, virtuaalseteks koosolekuteks ning sOprade ja perega iihenduse

pidamiseks .
2 Google Drive'i kontole sisselogimiseks
Before starting . toimige jargmiselt .
i il i kil . Avage oma veebibrauser.
"' lddd o Minge aadressile drive.google.com.
Lfr:;mfgarv;egogglel:ﬁuﬁxou -l & . .Klﬁa)sake paremas Ulanurgas nuppu
Logi sisse".
o Sisestage oma Google'i konto e-posti
aadress (oma kasutajanimi) ja sellega seotud
parool.
e Kldpsake nuppu "Jargmine".

Teid logitakse sisse oma Google Drive'i kontole ning paisete juurde oma salvestatud
failidele ja dokumentidele.

Google Drive'i konto loomiseks tehke jirgmist.

Avage oma veebibrauser.

Minge aadressile accounts.google.com.

Klopsake "Loo konto".

Sisestage oma ees- ja perekonnanimi, valige kasutajanimi (oma meiliaadress) ja
looge parool. Kinnitage parool.

Esitage oma telefoninumber konto taastamiseks ja turvalisuse tagamiseks.
Taitke jaotised "Siinnipdev" ja "Sugu".

Klopsake nuppu "Jargmine".

Vaadake iile Google'i teenusetingimused ja privaatsuspoliitika ning ndustuge
nendega.

Profiilipildi lisamiseks ja konto seadete kohandamiseks jdrgige ekraanil
kuvatavaid juhiseid.

Teie Google Drive'i konto on niitid loodud ja failide salvestamiseks ja jagamiseks
kasutamiseks valmis. Lisateavet leiate teemast 02 Google Disk.
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3 Google Meet on laialdaselt kasutatav
videokonverentsiplatvorm, mille on vélja

Why | need use Google Meet?

* The free version of Google Meet is a valuable choice for individuals

and small teams looking for reliable and userfriendly video oo o . .
conferencing. e e tootanud Google. See pakub mitmeid
+ It offers features such as high-quality video and audio, screen sharing, . . . . .
et b g olrer o oseene - funkdtsioone ja eeliseid, mis muudavad selle
i fnends snd Bl ‘ . vadrtuslikuks  tooriistaks  isiklikuks  ja
oogle Meet key features: Video Conferencing, Screen Sharing,

Integration with other Google products, Recording, Chat.

professionaalseks kasutamiseks.

Peamised omadused:

Google Meet voimaldab kasutajatel hdlpsalt korraldada videokoosolekuid voi
nendega liituda. Tasuta litsents toetab kuni 100 osalejat, mistottu sobib see
erineva suurusega gruppidele. Kohtumise maksimaalne kestus on 24 tundi,
kuid 3 ja enama osaleja puhul on see piiratud 60 minutiga . (
https://tech.co/web-conferencing/google-meet-review )

Kasutajad saavad oma ekraane jagada, muutes selle mugavaks esitlusteks,
koostooks voi tehniliste probleemide torkeotsinguks.

See integreerub sujuvalt teiste Google Workspace'i rakendustega, nagu Gmail ja
Google'i kalender, lihtsustades koosolekute planeerimist ja nendega liitumist.
Kahjuks ei voimalda Google Meeti tasuta versioon salvestada koosolekuid
hilisemaks kasutamiseks vO0i neile, kes ei saanud reaalajas osaleda. (
https://www.google.com/search?q=googletmeet+recording+freet+version&sca_
esv=592204027 &sxsrf=AMIHkKnkw]8G4Iwo09xqltqwaoh5Cz kaw%3A170
2995132253 &ei=vKSBZeaMD-
XMwPAPsLKx2Al&og=googlet+meet+recording+free&gs Ip=Egxnd3Mtd216L
XNIcnAiGmdvb2dsZSBtZWVOIHIIY29yZGluZyBmemVIKgITADIIEAAY gA
QYywEYyBhAAGBYYHjIGEAAYFhgeMgYQABgWGBSInDIQ-
QpY6yRwAXgBKAEAMAFcoAGNA60BATW4AQHIAQD4AQHCAgoQABK
HGNYEGLADwgINEAAY gAQYigUYQxiwASICBRAAGIAE4gMEGAAgQ
YeGAZAGCg&sclient=gws-wiz -serp )

Vestlusfunktsioon vdimaldab osalejatel suhelda koosolekute ajal teksti teel,
soodustades koostodd ning jagades linke voi teavet.

Google Meet seab esikohale turvalisuse selliste funktsioonidega nagu
kriipteerimine, koosoleku ID-d ja vOdrustaja voimalus juhtida, kes saavad liituda
ja esineda.

Eelised:

Google Meet on juurdepdisetav paljudes seadmetes ja operatsioonisiisteemides,
sealhulgas mobiilseadmetes ja lauaarvutites, mis muudab osalejate jaoks koikjal
tthenduse loomise lihtsaks.

Selle integreerimine teiste Google'i teenustega, nagu Google'i kalender,
lihtsustab koosolekute ajastamist ja haldamist.

Uksikisikutele pakub see oluliste funktsioonidega tasuta versiooni.


https://tech.co/web-conferencing/google-meet-review
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Voimalus koosolekuid salvestada on hindamatu vidirtusega arutelude
tilevaatamiseks vOi sisu jagamiseks nendega, kes ei saanud osaleda. Google
Meeti tasuta versioon ei voimalda koosolekuid salvestada.
Starting a new Google Meet meeting: 4 Uue Google Meeti koosoleku alustamine
et o on lihtne protsess. Siin on sammud.
B et button, tymesinglocated ot e topof  Secure video ) )
3. ;hﬁ:;r?:;;ﬁng room will be created, and you'll for ?Véryo.n_e_ Google Meetl otse kaSUtamlne:
EREEISASE 0 Minge Google Meeti veebisaidile
shere the fink with others you want o e - (meet.google.com) vdi avage oma desktop or
mobiilseadmes Google Meeti rakendus .
Klopsake nuppu " Uus koosolek " vo1 " Alusta koosolekut ", mis tavaliselt asub
ekraani iilaosas.
Luuakse uus koosolekuruum ja ndete linki ja valikuid koosoleku lingi teistega
jagamiseks.
Koosolekule sisenemiseks ja lingi jagamiseks teistega, keda soovite kutsuda,
klopsake " Liitu kohe ".
Olete edukalt alustanud uut Google Meeti koosolekut. Seejarel saate koosoleku
linki osalejatega jagada ja koosolekut planeeritud ajal alustada.
Scheduling a Meeting 5 ja 6 Avage Google Calendar : avage
1 Open Google Calendar (clendar google o _ Google Calendar ja logige sisse oma Google'i
: ;kphgddh”"” i, ener e eves e nd kontole, kui te pole veel sisse logitud.
EmmmSerT 0 Looge wis sindmus ;o Klopsake
G il ol Mect Mot Gl Mest i uredon This wil ot kuupdeva ja kellaaega, millal soovite
T e nd TG Goagle Maet Tk wil e mealable for svaryane * ©Your koosoleku aj astada. Ilmub uus siindmuse
aken.
Lisa siindmuse iiksikasjad : sisestage siindmuse aknas koosoleku iiksikasjad,
nagu pealkiri, asukoht ja kirjeldus. Samuti
B - e -~ saate  midrata  kestuse ja  mdiirata
; T meeldetu}etuse. ' .
. ° Lisa Kkiilalisi : sisestage viljale
F— 2 ,Kiilaliste lisamine” nende inimeste e-posti
: e aadressid, keda soovite koosolekule kutsuda.
Google'i kalender saadab neile automaatselt
kutsed.
Maéédra kuupiev ja kellaaeg : valige koosoleku kuupdev ja kellaaeg. Saate
mdidrata koosoleku ka korduvaks stindmuseks, kui see toimub regulaarselt.
Google Meeti lubamine: Google Meeti videokonverentsiks muutmiseks kldopsake

valikul ,, Lisa Google Meeti videokonverents . See loob teie siindmuse jaoks
koosoleku lingi.



e Salvestage siindmus: koosoleku ajastamiseks klopsake nuppu " Salvesta . Teie
kiilalistele saadetakse kutsed ja Google Meeti link on kdigile saadaval.

Joining a Meeting: 7 ja 8 Koosolekuga liittumine Google'i
1. From Google Calendar: Open Google Calendar and click on the kalendrlst'
scheduled meeting event. Click the Google Meet link within the
very in the meeting. . . ~
2. Es?ngt ::éc;"le;r;g Leiitkl: \gf you have the direct meeting link, you can L Avage GOOgle'l kalender Ja klopsake
imply click on it to join the meeting. You may need to sign in with .
yourGoogle account. kavandatud koosoleku stindmusel.
3. Usin”g the Mobile APp: Qpen the Google Mget mobile app, Tap on . . ~
o e ode o ckname : Koosolekuga liitumiseks  klopsake

siindmuse sees Google Meeti lingil .

Koosoleku lingi kasutamine (e-postist):
- ES gyi teil on  koosoleku otselink, voite
— 1 koosolekuga  liitumiseks lihtsalt  sellel
o oo klopsata. Voimalik, et peate oma Google'
kontoga sisse logima.

9 Google Meeti liides on loodud lihtsaks ja

Google Meet interface intuitiivseks videokonverentsi pidamiseks.
: Siin on iilevaade liidese pohielementidest:

o Vaigistamine ja vaigistuse
tithistamine: osalejad saavad oma heli
juhtida, kldpsates mikrofoni ikoonil. Kui
mikrofon on punane ja seda lidbib joon,
tdhendab see, et olete vaigistatud. Vaigistuse
tithistamiseks klopsake seda uuesti. Voorustajad saavad ka teisi osalejaid vaigistada
vOi vaigistuse tiihistada.

o Kaamera sisse/vilja: kaameraikoon voimaldab teil videovoo sisse ja vilja
lillitada. Kaamera keelamiseks voi lubamiseks klopsake seda. Kui kaamera on vélja
lilitatud, on teie videovoog staatiline profiilipilt.

o Reaktsioonid: reaktsioonid voimaldavad osalejatel end emotikonidega
védljendada. Emotikonide (nt aplaus, podidlad piisti voi naer) hulgast valimiseks
klopsake nuppu "Reaktsioonid".

e  Koosolekult lahkumine: koosolekust viljumiseks klopsake nuppu "Ldpeta
kone", mis asub tavaliselt paremas alanurgas. Kinnitage oma otsus ja teie ithendus
koosolekuga katkestatakse.

o Tostke kisi: funktsioon "Tdstke kdsi" on sageli juurdepdisetav ikooni kaudu,
mis vOoimaldab osalejatel anda mérku, et nad soovivad riédkida voi neil on kiisimusi.




° Subtiitrid: kui subtiitrid on lubatud, niete neid ekraani allosas. Tiitrid
pakuvad reaalajas teksti koosolekul rddgitule. (Unfortunately, Latvian is not
supported in current version)

o Ekraani jagamine: kui olete saatejuht vOi osaleja, kes jagab ekraani, on
ekraani jagamise juhtnupud saadaval. Saate valida kogu ekraani, konkreetse
rakenduse akna voi1 Chrome'i vahekaardi jagamise.

o Rohkem valikuid: meniii "Rohkem wvalikuid" on tdhistatud kolme
vertikaalse punktiga. Sellel meniiiil klopsamisel avanevad lisaseaded, sealhulgas
jargmised valikud.

e Alustage voi lopetage koosoleku salvestamine (kui teil on luba).

e Paigutuse eelistuste muutmine (nt ruudustikuvaade voi kiilgriba vaade).

e Reguleerige videokvaliteedi sétteid.

e Juurdepiis tipsematele seadetele, nagu higustamine ja virtuaalne taust.

1 O Google Meeti liides on loodud lihtsaks

ja intuitiivseks videokonverentsi pidamiseks.

Siin on iilevaade liidese pdhielementidest

right side of :

o Koosoleku nimi: liidese iilaosas néete

tavaliselt koosoleku nime, mis on tavaliselt

siindmuse pealkiri voi kuupédeval ja kellaajal
pOhinev vaikenimi.

e Osalejad: koosoleku juhtelementidest paremal niete koosolekul osalejate
loendit. Selles loendis kuvatakse osalejate nimed ja videokanalid. Voorustajal ja
kaasmajutajatel on osalejate haldamiseks tdiendavad juhtelemendid.

e Vestlus: vestluse ikoon asub sageli liidese paremas alanurgas. See vdimaldab
osalejatel koosoleku ajal tekstisonumeid saata. Sellel kldpsates avaneb
vestlusaken.

e hosti juhtelemendid vdimaldavad hostidel osalejaid hallata, koik vaigistada,
juhtida ekraani jagamist ja palju muud. Osalejad saavad kided tOsta, kasutada
kiisimusi ja vastuseid ning kiisitlusi ning liituda grupitubadega, suurendades
kaasatust ja koostdod.

Google Meet interface Il

Meeting Information: |
You can access details | | Participants: You can see a | | often
about the meeting, list of participants in the
ating | | meeting. This list displays
joining | | the names and video feeds
of those attending.

QO 2B & 6

Sharing screens and presenting content 1 1 ja 1 2 Google Meeti tasuta versioonis
during meetings ] . . .

’ l’ﬁ:ﬁﬁé‘fJﬁ?i!E:é’n"tS’;Ei“&li%ﬂl‘iﬁf’i‘ﬁ‘i?ﬁ{'!é’p"r”e‘ifnliséff‘u%"!'émng saate koosolekute a] al ekraane Jagada Ja sisu
* Screen Sharini: Once you're in the meeting, look for the screen sharing esitada'

option.
« Select What to Share: Click on the "Present Now" button. You can choose
to share your entire screen, a specific application window.
. Etaét Sharing: After selecting what you want to share, click the "Share"
utten.
= Stop Shari“gb: To stop sharing your screen, simply click the "St

0|
presenting” button at the bottom of your screen or the top of tﬁe Google
Meet window.



1. Ekraani jagamine: koosolekul leidke ekraani jagamise valik. Tavaliselt asub
see koosolekuakna allosas. Klopsake nuppu "Esita kohe".
2. Valige mida jagada: kuvatakse meniili, mis voimaldab teil valida, mida
soovite jagada. Saate jagada kogu ekraani,
konkreetse rakenduse akent vdi Chrome'i
vahekaarti. Valige see, mis vastab teie
- vajadustele.
3. Alustage jagamist: pirast jagatava
teabe valimist klopsake nuppu "Jaga". Teie
ekraan vO1 valitud rakendus/vahekaart on
niitid ndhtav koigile koosolekul osalejatele.
4. Jagamise peatamine: ekraanikuva jagamise lopetamiseks kldpsake nupul
,LOpeta esitlemine”. See asub tavaliselt Google Meeti akna iilaosas voi
ekraani allosas.

Collaborative features A M , 13 Vestlus :

chat - _ S Koosoleku ajal klopsake vestluse ikooni, mis
* During a_ meeting, c\_:ck on the chat icon, usually . . .

located i the meeting contrals asub tavaliselt koosoleku juhtelementides.

* You can send text messages to other participants.
The chat is a useful tool for reaktime discussions,
sharing links, or providing additional information.

Saate teistele osalejatele tekstisonumeid saata.

* You can also use chat privately to send messages

the hat window, Y g meinamein Vestlus on  kasulik  tooriist  reaalajas
aruteludeks, linkide jagamiseks voi1 lisateabe
edastamiseks.

Saate kasutada ka privaatset vestlust konkreetsetele osalejatele sOnumite saatmiseks,
valides vestlusaknas nende nime .

Controlling participants NX

« Mute All: Silences all participants for a quieter s———5 & Mlwsmuind
meeting

14 ja 15 Osalejate juurdepéisu, lubade

* Add Participants: Invite more people to the meedng./ ja— Seotuse jU.htimine GOOgle Meetis On
* Confirm franHWaairt{eigg Room: Admit participants from ‘ - .. . . .

R stnt s rnt iona g \ produktiivse ja turvalise koosoleku jaoks
" Setas Viewer:Desinate '“"X — hidavajalik. Seda saate teha jargmiselt.

. %ﬂgfiﬁé@m Meeting: Remove participants from the . . . ~e . N -

e Sence i prciants or besr o @ mme ° Vaigista koik: see toiming voimaldab

hostil kdik koosolekul osalejad vaigistada,
véltides taustamiira ja hiireid. See on eriti
kasulik koosoleku ajal korra séilitamiseks.

Controlling participants , o Osalejate lisamine: vOOrustaja saab
e —— koosolekule osalejaid lisada, kutsudes neid

e e nende e-posti aadresside kaudu voi jagades

encouraging real-time communication and information

exchange.

':g,'gg*;e;;ggj,eeg‘g;g;;ﬁg{g:;;gﬁgfgjgé*;;fng;m,s koosoleku linki’koodi. See aitab osalejate
et s IR — nimekirja laiendada.
o Kinnitage ootesaalist: enne
koosolekule lubamist voib osalejaid hoida

engagement during the meeting.

+ Allow All to Turn On Participant Microphones:
Participants can unmute themselves and control their
own microphones, promoting active participation and
conversation during the meeting.
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ootesaalis. VOorustaja saab ooteruumist osalejaid individuaalselt kinnitada ja vastu
vOtta, tagades kontrollitud ja turvalise sissepddsu.

o Maira vaatajaks: voorustaja saab muuta osaleja rolliks "Vaataja". Vaatajad
saavad koosolekut ,ainult vaadata , kuid e1 saa aktiivselt suhelda. See on kasulik
osalejatele ,, kes on moeldud olema passiivsed vaatlejad.

o Lisa hosti assistendina: assistendi hostidel on koosoleku iile teatud kontroll
sarnaselt hostiga, sealhulgas voimalus osalejaid hallata ja neid vaigistada. See voib
olla kasulik ,, kui on vaja tdiendavat koosoleku juhtimise tuge.

o Koosolekust kustutamine: korraldaja saab koosolekust osalejaid eemaldada.
See toiming katkestab need kohe kdimasolevast seansist.
o Vaigista: voorustaja voi kaaskorraldaja saab vaigistada iiksikud osalejad, et

kontrollida koosoleku ajal esinevat taustamiira vO1 katkestusi, tagades
keskendunuma arutelu.
o Koosoleku modereerimine: voorustajatel on vdimalus koosolekut
modereerida. See holmab osalejate toimingute kontrollimist ja hostassistentide
midramist. VOorustajaassistendid véivad aidata koosolekut korraldada.
o Korraldaja haldamine: see seade voimaldab korraldajal piirata koosolekul
osalejatele saadaolevaid toiminguid, andes korraldajale koosoleku iile suurema
kontrolli. Seda saab kasutada ka hostassistentide mdaramiseks.
o Luba koéik: kui see sdte on lubatud, on kdigil koosolekul osalejatel lubatud
koosoleku ajal teha jargmisi toiminguid.
o Ekraani jagamine : osalejad saavad jagada oma ekraane esitluste voi
koostdo tegemiseks.
o Vestlussonumite saatmine : osalejad saavad koosoleku ajal suhtlemiseks
saata tekstivestlussonumeid.
o Reaktsioonide saatmine : osalejad saavad enda viljendamiseks kasutada
emotikone ja reaktsioone.
o Osalejate mikrofonide ja video sisseliillitamine : osalejad saavad
koosoleku ajal konelemiseks enda vaigistuse sisse liilitada.

16 Google Meeti koosolekutel voivad
tekkida tavalised probleemid ja oluline on

Common issues and resources for assistance

* Technical Problems: Audio, video, or device issues.

e et e st teada, kust leida abi saamiseks ressursse. Siin
Audiodeo ualy: Improve qualfy withsetirgs. on mdned levinumad probleemid ja kust abi
* Troubleshooting: Find official resources at Google Meet He entre
(hﬂps:/,fsuppori.gougle.comfmeet/?hl:en#topglc=14074839p]‘ OtSIda.

o Heli- voi videoprobleemid: osalejatel

voib  tekkida  probleeme  mikrofonide,
kaamerate vOi kolaritega, mis voib pdhjustada heli- voi videohéireid.
e Uhenduvusprobleemid: aeglane vdi ebastabiilne Interneti-iihendus vdib
koosolekuid hiirida, pohjustades heli- voi videoviivitust.



e Liitumis- vOi ajastamisprobleemid. Osalejatel voib koosolekuga littumisel
tekkida probleeme, nagu niiteks dige koosoleku lingi voi koodi kasutamine voi
ajastamise probleemid.

e Heli ja video kvaliteet: halb heli- vd1 videokvaliteet voib tuleneda sellistest
probleemidest nagu taustamiira voi ebapiisav valgustus.

e Ekraani jagamise probleemid: raskused ekraanide voi sisu jagamisel koosoleku
ajal.

e Osalejate haldamine: osalejate haldamine, sealhulgas nende vaigistamine,
eemaldamine vO1 ooteruumi lubamine.

e Veaotsing: leidke ametlikke ressursse Google Meeti abikeskusest (
https://support.google.com/meet/?hl=et#topic=14074839 ) .

To prepare for a Google Meet meeting as a host 1 7 ja 1 8 Google Meeti koosolekuks

and ensure it runs smoothly, follow these steps:

korraldamiseks  valmistumiseks alustage

* Schedule the meeting in Google Calendar, set a specific time, and

. Ln;;?;zz;hrc;:au?;ilent for working microphone, camera, and kOOSOleku aj akaVaSt GOOgle'i kalendris .
speakers. ve e . . .

- Test your internet connection forstabiit. Miirake konkreetne kuupéev ja kellaaeg ning

* Choose a quiet, wellit meeting location to minimize distractions. .. . . . ot

. gszﬁi'ﬁ:;genda for the meeting and ensure any materials are ready kutsuge OsaleJ ald’ Jagades koosoleku 11nk1 VO1

e e o o Al screen sharine saates kalendrikutseid. Veenduge, et teie

seadmed, sealhulgas mikrofon, kaamera ja
kolarid, on tookorras . Tehniliste probleemide viltimiseks testige neid eelnevalt.
Parema helikvaliteedi saavutamiseks kaaluge kvaliteetse peakomplekti voi vilise
mikrofoni kasutamist.
Stabiilne ja kiire Interneti-lihendus on

To prepare for a Google Meet meeting as a host

and ensure it runs smoothly, follow these steps: tilioluline, seega testige oma Interneti-kiirust,

: ifs‘eﬂ ;:itﬂzi::’j::o”;;;E;e;;:;:‘::t:t;d their microphones. et Véltida ﬁhenduvusprObleeme . TauStmﬁra ja

« Start the meeting on time and engage participants actively. . . . . . .

. gelprepamd to troubleshoaot technical issues and access Google Meet's Segaj ate mlnlmeerlmlseks leldke kOOSOleku

elp resources. . . . . .

. Efscc%rsdsg‘: meeting if necessary, starting the recording during the J aoks Valkne Ja hastl Valgustatud koht‘

. Eg?ﬂl;;;;::nng on time, summarizing key points and thanking KOOSta_ge koosoleku péevakava’ ‘[uues Vélj a

. Ahefvyard, share meeting notes, recordings, or any action items with . ~- . -
arutatavad teemad ja koik dokumendid voi

esitlused, mida jagada. Veenduge, et need
materjalid oleksid koosoleku ajal juurdepédésetavad ja ekraani jagamiseks valmis.
Viige end kurssi Google Meeti hosti juhtelementidega, nagu osalejate vaigistamine,
ekraani jagamine ja salvestamine. Kohandage koosoleku seadeid vastavalt oma
eelistustele, nt ooteruumide, vahetuppade lubamine . Saabuge moni minut varem, et
tervitada koosolekule sisenevaid osalejaid, eriti kui nad liituvad enne kavandatud
algusaega.
Kaasake koosoleku ajal osalejaid kiisimusi esitades, arutelusid hdlbustades ja
koostatud pédevakava jirgides. Olge valmis lahendama tehnilisi probleeme vdi
osalejate muresid ning teadke, kust pddseda vajadusel juurde Google Meeti
abiressurssidele. Clopetage koosolek digeaegselt, tehes pdhipunktidest kokkuvotte
ja avaldades tunnustust osalejate osalemise eest. Pidrast koosolekut jagage
osalejatega vajalikke materjale, nditeks koosoleku miarkmeid voi tegevusi.
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