Nagrywanie wideokonferencji

Nagrywac spotkania moga tylko i wytgcznie prowadzacy.

1. Nalezy dotaczy¢ do spotkania zgodnie z krokami zawartymi w poprzednich instrukcjach
2. W prawym dolnym rogu wybieramy trzy kropki [1], a nastepnie nagraj spotkanie [2]
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3. Informacja o nagrywaniu znajduje sie w lewym gérnym rogu
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4. Kazdy z uczestnikéw konferencji otrzyma informacje o fakcie nagrywania
5. W celu zakonczenia nagrywania klikamy w trzy kropki [1] oraz zatrzymaj nagrywanie [2]
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6. Nagrania trafiajg na dysk prowadzgcego spotkanie. Nalezy sie uzbroi¢ w cierpliwosé, bo moze
to trwac do 15 minut.

7. W celu otwarcia dysku Google nalezy klikng¢ zaznaczong ikone w prawym gérnym rogu
ekranu [1], a nastepnie dysk [2]
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8. Domysinym katalogiem do przechowywania nagran wideokonferenecji jest katalog Meet
Recordings
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9. Po odczekaniu kilkunastu minut nasze nagranie pojawi sie na dysku
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10. Jak wida¢ na powyzszym przyktadzie nazwy generowane przez system nie sg dostatecznie
czytelne, wiec zalecam ich zmiane. W tym celu nalezy klikngé na plik prawym przyciskiem
myszy i wybrac¢ zmien nazwe [1]. W rozwinietym menu mozemy rowniez udostepnié plik
wybranym osobom. Klikamy przycisk udostepnij [2]
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11. Jedyne co musimy zrobi¢ to uzupetni¢ adresy e-mail do ktdrych ma trafi¢ plik i klikngé

gotowe.
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