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Enne alustamist

Google
* Logige sisse oma Google Drive'i kontole. Sign in
Minge aadressile www.drive.google.com - to continue to Gmail
Sisestage oma Google'i konto e-posti aadress ja Email or phone
vajuta i {I |
Sisestage oma Google'i konto parool ja vajutage Forgot email?

m Not your computer? Use Guest mode to sign in privately.

Learn more

Kui teil pole Google'i kontot, saate luua uue
taSUta 9 Create account Create account Next

English (United States) - Help Privacy Terms


http://www.drive.google.com/

Miks ma pean Google Meeti kasutama ?

* Google Meeti tasuta versioon on vaartuslik valik tksikisikutele ja
vaikestele meeskondadele, kes otsivad usaldusvaarset ja
kasutajasobralikku videokonverentsi.

* See pakub selliseid funktsioone nagu kvaliteetne video ja heli, ekraani
jagamine ja integreerimine Google'i kalendriga, muutes selle
kuluefektiivseks lahenduseks kaugtooks, virtuaalseteks koosolekuteks
ning soprade ja perega uhenduse pidamiseks.

* Google Meeti pohifunktsioonid: videokonverentsid, ekraani jagamine,
integreerimine teiste Google'i toodetega, salvestamine, vestlus.



Jue Google Meeti koosoleku alustamine:

LA Google Meet

1. Minge Google Meeti veebisaidile
(meet.google.com) voi avage oma
mobiilseadmes Google Meeti rakendus.

2. Klopsake nuppu "Uus koosolek" voi "Alusta

koosolekut", mis tavaliselt asub ekraani Secure video ¢
Ulaosas. for everyone
3. Luuakse uus koosolekuruum ja naete linki ja Coleborate. communicato and o
valikuid koosoleku lingi teistega jagamiseks. with Google Meet
4. Koosolekule sisenemiseks ja lingi jagamiseks
teistega, keda soovite kutsuda, klopsake "Liitu & e

kohe " .

Learn more about Google Meet
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Koosoleku ajastamine

1. Avage Google'i kalender (calendar.google.com).
2. Kldpsake kuupaeva ja kellaaega, millal soovite koosoleku ajastada.

3. ﬁ@intallg\use loomine : sisestage sindmuse loomise aknasse sindmuse pealkiri ja
irjeldus.

4. Lisa kulalisi : lisage valjale "Kilalised" nende inimeste e-posti aadressid, keda
soovite koosolekule kutsuda.

5. Maara kuupaev ja keIIaae§ : madrake koosoleku kuupdev ja kellaaeg. Google'i
kalender loob automaatselt koosoleku lingi, kui olete Google Meeti
integratsiooni lubanud.

6. Google Meeti lubamine : veenduge, et "Lisa Google Meeti videokonverents"
oleks sisse lilitatud. See loob sindmuse sees Google Meeti lingi.

7. Sundmuse salvestamine: sindmuse salvestamiseks klopsake " Salvesta ". Teie
kilalistele saadetakse kutsed ja Google Meeti link on koigile saadaval.
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Koosolekuga liitumine:

1. Google'i kalendrist: avage Google'i kalender ja kldpsake ajastatud
koosoleku sindmusel. Koosolekuga liitumiseks klopsake sindmuse
sees Google Meeti lingil.

2. Koosoleku lingi kasutamine: kui teil on koosoleku otselink, voite
koosolekuga liitumiseks lihtsalt sellel kldpsata. Voimalik, et peate
oma Google'i kontoga sisse logima.

3. Mobiilirakenduse kasutamine: avage Google Meeti mobiilirakendus.
Puudutage valikut "Koosolekukood". Sisestage korraldaja antud
koosoleku kood voi huldnimi ja puudutage "Liitu koosolekuga".
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Google Meeti liides

Kaamera

lGlitada.
keelamiseks

sisse/vilja:
kaameraikoon voimaldab
teil videovoo sisse ja valja
Kaamera

vOIi

Tostke kasi : funktsioonile

"Tostke  kasi"  paaseb
sageli  juurde ikooni
kaudu, mis voimaldab

osalejatel anda marku, et
nad soovivad raakida voi

lubamiseks klopsake seda.

Vaigistamine ja vaigistuse
tihistamine: osalejad
saavad oma heli juhtida,
kidpsates mikrofoni
ikoonil. Kui mikrofon on
punane ja seda labib joon,

tahendab see, et olete
vaigistatud. Vaigistuse
tuhistamiseks Klopsake
seda uuesti.

Ekraani

olete saatejuht

on ekraani

jagamine: kui

osaleja, kes jagab ekraani,
jagamise
juhtnupud saadaval.

vOIi

[

neil on kUsim\ii.
Subtiitrid:

Reaktsioonid

kui ) subtutr!d reaktsioonid voimaldavad
on Iut?atud, naete .r.me!d osalejatel end
ekraani aIIosas.. T||tr|o! emotikonidega
pakuvad re.z.a.z.alzfuas teksti viliendada.
koosolekul raagitule.
Koosolekult
lahkumine:
koosolekust
valjumiseks  klopsake
© @ ™ nuppu "LOpeta kone",
mis  asub tavagllselt

paremas alanurgas.




Google Meeti liides |l

Koosoleku teave:
paasete juurde
koosoleku

uksikasjadele, nagu
koosoleku link ja

liitumisjuhised,

Osalejad: naete
koosolekul osalejate
loendit. Selles loendis

kuvatakse osalejate nimed
ja videokanalid.

Vestlus vestluse
lkoon asub sageli
liidese paremas
alanurgas. See
vOimaldab osalejatel
koosoleku ajal

tekstisonumeid

hosti juhtelemendid
vOimaldavad hostidel
osalejaid hallata, kdik
vaigistada, juhtida
ekraani jagamist ja

palju myed.
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Ekraanide jagamine ja sisu esitamine
koosolekute ajal

* Saate ekraani jagamise ajal esitada sisu, naiteks slaide, dokumente voi
veebisaite. Enne ekraani jagamise alustamist avage sisu, mida soovite
esitada.

* Ekraani jagamine: kui olete koosolekul, otsige ekraani jagamise valikut.

 Valige mida jagada: kldpsake nuppu "Esita kohe". Saate jagada kogu
ekraani, konkreetse rakenduse akent.

. ﬁjlustﬁ\ge jagamist: kui olete valinud, mida soovite jagada, klopsake nuppu
aga'.

* Jagamise peatamine: ekraanikuva jagamise I6petamiseks kldpsake lihtsalt
ekraani allosas voi Google Meeti akna tlaosas nupul , Lopeta esitlemine”.



ble to see the contents of your screen

Window

'@ Meet - mzz-zwsa-fky -... '$ GoogleMeet - PowerP...
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To share audio, share a tab or screen instead

Entire Screen

GoogleMeet

meet.google.com is sharing a windov

Stop sharing



Koosto® omadused

Vestlus:

* Koosoleku ajal klopsake vestluse ikooni, mis asub
tavaliselt koosoleku juhtelementides.

» Saate teistele osalejatele tekstisonumeid saata.
Vestlus on kasulik t66riist reaalajas aruteludeks,
linkide jagamiseks voi lisateabe edastamiseks.

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

Messages during a call X

Allow anyone to send messages o

Messages are visible only to the participants of the call
and are deleted after the call ends.

Send a message



Osalejate kontrollimine

Persons X

2 add

Vaigista kdik: vaigistab k&ik osalejad vaiksema k=" S Allaromuted

koosolekuks. /
. . . ch for individuals
* Osalejate lisamine: kutsuge koosolekule rohkem

inlmeSI. WAITING TO JOIN

* Kinnitage ootesaalist: lubage osalejad turvalisest
ootealast.

e Lisa hosti assistendiks: saate koosoleku haldami
taiendava kontrolli.

Vaatajaks maaramine: madrake keegi passiivse
vaatlejaks.

Awaiting confirmation 1 A

Reject all Add all

@ F:;c‘:lvart Pavulen Confirm

K  Pinto screen

* Kustuta koosolekult: eemaldage koosolekust B Donitlook
Osa|EJad. (8 Add as an assistant host
* Vaigista: parema helikvaliteedi tagamiseks vaigistage @ set as viewer

uksikud osalejad.

@ Remove from call
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Osalejate kontrollimine

* Luba koigil ekraani jagada: kui see seade on lubatud,
saavad koik koosolekul osalejad oma ekraane jagada,
holbustades koostooesitlusi ja sisu jagamist.

* Luba koigil vestlussonumeid saata: osalejatel on
lubatud koosoleku ajal vestlussdnumeid saata,
soodustades reaalajas suhtlemist ja teabevahetust.

* Luba koigil saata reaktsioone: osalejad saavad
koosoleku ajal oma tunnete ja seotuse valjendamiseks
kasutada reaktsioone, nagu emotikonid (nt
kateplaksutamine voi poidlad pusti).

* Luba koigil osalejate mikrofonid sisse liilitada:
osalejad saavad ise vaigistuse sisse lllitada ja ise oma
mikrofone juhtida, edendades koosoleku ajal aktiivset
osalemist ja vestlust.

Host controls

Manage your meeting with these settings for

hosts. Only organizers can access these
controls.

MEETING MODERATION

Organizer management

Allows you to limit the actions available to
meeting participants and allows you to assign
host assistants . more information

ALLOW ALL

Share screen

Send chat messages

Send reactions

Turn on participant microphones
Turning this option off may remove people
using an outdated version of the Meet app or
non-Google Meetings hardware from the call

Those people can join again when the option is
RN ) BN

QOO
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Levinud probleemid ja abivahendid

* Tehnilised probleemid: heli-, video- voi seadmeprobleemid.
* Uhenduvusprobleemid: aeglane internet vdi ebastabiilsus.

e Liitumise/ajastamise probleemid: kontrollige linke, digusi ja seadeid.
» Heli/video kvaliteet: parandage kvaliteeti seadetega.

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



Google Meeti koosolekuks hostina valmistumiseks
ja selle torgeteta kulgemiseks toimige jargmiselt.

* Planeerige koosolek Google'i kalendris, maarake konkreetne aeg ja
kutsuge osalejaid.

* Kontrollige, kas seadmed t6otavad mikrofoni, kaamera ja kolarite
suhtes.

* Testige oma Interneti-Uhendust stabiilsuse tagamiseks.

* Valige vaikne ja hasti valgustatud koosolekupaik, et segavaid tegureid
minimeerida.

* Koostage koosoleku paevakava ja veenduge, et kdik materjalid on
jagamiseks valmis.

 Oppige Google Meeti hosti juhtelemente, nagu vaigistamine ja
ekraani jagamine.

* Maarake koosolekueelistused vastavalt oma vajadustele.



Google Meeti koosolekuks hostina valmistumiseks
ja selle torgeteta kulgemiseks toimige jargmiselt.

* Osalejate tervitamiseks liituge koosolekuga varakult.
* Kasutage osalejate ja nende mikrofonide haldamiseks hosti juhtnuppe.
* Alustage koosolekut digel ajal ja kaasake osalejad aktiivselt.

* Olge valmis tehniliste probleemide torkeotsinguks ja juurdepaasuks Google
Meeti abiressurssidele.

* Vajadusel salvestage koosolek, alustades salvestamist arutelu ajal.

* Lopetage koosolek digeaegselt, tehke kokkuvote pohipunktidest ja tanades
osalejaid.

* Seejarel jagage osalejatega koosoleku markmeid, salvestisi voi mis tahes
tegevusuksusi.



NUUd on aeg harjutada!

* Kuna Google Meet on loodud suhtlemiseks, ei saa te uksi harjutada!
Leppige oma sdbraga kokku voi kaks korda rihmatrenni tegemiseks!

* Soovi korral voite probleemide lahendamiseks kasutada oma telefone

©

* Oskuste tugevdamiseks soovitatakse teha mitu harjutust jarjestikustel
paevadel.

* KI6psake ikooni. :/‘
* Siin l[dheb! ©



