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1. Pengenalan

Persidangan dalam talian atau dikenali sebagai Google Meet atau ‘GMeet’ adalah salah satu
kemudahan yang disediakan untuk berkomunikasi antara pengguna MyGovUC secara maya.
‘GMeet’ membenarkan pengguna untuk berkomunikasi antara satu sama lain melalui suara dan
video dengan menggunakan peranti mudah alih seperti komputer riba atau telefon pintar. Pada
masa yang sama, ‘GMeet’ dapat menyediakan ruang kerja secara ‘real-time’.

Aplikasi ‘GMeet’ adalah lengkap dengan ciri-ciri keselamatan ‘standard’ industri yang
membolehkan pengguna mengadakan mesyuarat dan seminar secara dalam talian. Antara ciri-
ciri aplikasi ‘GMeet’ adalah seperti berikut:

i. Lengkap dengan ciri-ciri keselamatan, mesra pengguna, kualiti yang baik serta boleh
diakses daripada pelbagai lokasi;

i. Kemudahan fungsi penjadualan membolehkan pengguna memilih serta memasukkan
ahli jemputan bagi menyertai persidangan tersebut melalui kolaborasi dengan Google
Calendar;

iii.  Menyokong fungsi ‘shared screen’di mana pengguna boleh berkongsi skrin dengan
semua pengguna yang berada dalam persidangan tersebut;

iv.  Pilihan komunikasi secara ‘one-to-one (1:1)’ atau ‘one-to-many (1: many)’,

v. Setiap persidangan dalam talian yang diadakan membenarkan had seramai 500
peserta sahaja. Manakala ‘livestreaming’ membenarkan sejumlah 10,000 peserta
pada satu-satu masa;

vi.  Setiap persidangan dalam talian adalah selamat kerana ia dienkrip; dan
vii.  Rakaman persidangan dalam talian adalah tidak dibenarkan untuk mesyuarat Sulit
dan Terhad.
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2. Memulakan Sesi ‘GMeet’

Pengguna boleh memulakan persidangan dalam talian melalui tiga (3) kaedah iaitu:
i. Gmail;
ii. GMeet; dan
iii. Google Calendar.

2.1. Gmail

Pengguna boleh memulakan persidangan dalam talian secara segera menggunakan ‘Gmail’.
Berikut adalah langkah-langkah untuk mewujudkan ‘GMeet’ dalam ‘Gmail’:

& > @ Q SearchGoogle or type a URL D= (D ek

88 [ All Bookmarks]

88
1
Gmail Images

(?) Discover Google Workspace >

® M| &
Account Gmail Drive
Q search Google or type a URL a E
Docs Sheets Slides
G o 8 - +
E R
Sign in YouTube Error SPMP Web Store Add shertcut
Calendar Chat Meet
B i
Google Drive - L

Rajah 1: Paparan Membuka Aplikasi ‘Gmail’

Langkah 1: Daripada paparan utama e-mel MyGovUC, klik pada ikon EEE .
Langkah 2: Klik pada aplikasi ‘Gmail’.

= M Gmail

K
A S

Compose

Inbox 1

Starred

Snoozed

Q
V o % O

Sent

v More

Labels +

Rajah 2: Paparan Membuka ‘GMeet’ Dalam ‘Gmail’

Langkah 3: Klik pada bahagian ‘Meet’.
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Mail

Chat

Meet

M Gmail

Meet

23 meet.google.com/getalink?authuser=08&illm=17519973306708&h|=en-GB&....

@ Active v

MY MEETINGS

Share your new meeting

Copy this link and send it to people that you want to meet with.
Make sure that you save it so that you can use it later, too.

meet.google.com/gga-xgug-emk F|:|

Or dial: (US) +1 484-420-7773
PIN: 196 570 270#

More phone numbers

5 6

19
yel

[< W= N=N ]

Rajah 3: Paparan Mencipta ‘GMeet’ Dalam ‘Gmail’

Langkah 4: Klik pada butang ‘New Meeting’.
Langkah 5: Jika ingin menghantar jemputan, klik pada butang ‘Send invitation’.

25 meet.google.com/getalink?authuser=0&:illm=17519984647888&hl=en-GB&....

Copy this link and send it to people that you want to meet with
Make sure that you save it so that you can use it later, too.

meet.google.com/ksz-zsbp-onm |E|

Share your new meeting

G Copy meeting invite |

| [ Share via email |

Rajah 4: Paparan ‘Share your new meeting’

‘Copy meeting invite’; dan
‘Share via email’.

Nota: ‘Share your new meeting’ mempunyai dua (2) bahagian iaitu:




-“\\

Manual Pengguna Persidangan Dalam Talian (Meet) MyGovUC M y GOV UC

Langkah 6: Jika ingin memulakan persidangan, klik pada butang ‘Join now’.

M Meet

Ready to join?

No one else is here

» Use Gemini to take notes

Camerais off

Gemini will capture meeting details and action items.

(-

Other ways to join v

& Microphone A... <) Headphones (..~ O Integrated We...~

Ask questions and more with Ask Gemini, which analyses the conversation to do this. This feature won't
‘ create a recording or store any data after the meeting. The meeting host can turn it off. Learn more

Switch account o

Start

Rajah 5: Paparan ‘Ready to join?’

Langkah 7: Klik pada butang ‘Join now’.
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Pengguna boleh memulakan persidangan dalam talian secara segera menggunakan ‘GMeet’.
Berikut adalah langkah-langkah untuk mencipta ‘GMeet’:

FaURL
YouTube Error SPMP

Gmail Images

(a Discover Google Workspace

Google o

Account

~ +

Web Store Add shortcut
Calendar

M

Gmail

Sheets

D

Chat

L

Drive

Slides

o

9

()

Meet

Rajah 6: Paparan Membuka Aplikasi ‘Meet’

Langkah 1: Klik pada ikon 235 .
Langkah 2: Klik pada aplikasi ‘Meet’.

= [ Google Meet

¥ Meetings

Ok calis

1208+ Thut2dun ~ @ B @&

Secure video conferencing
for everyone

Connect, collaborate and celebrate from anywhere with
Google Meet

3 ES Enter a code or nickname |

18:00 DOWNLOAD USER DATA

From your Google Calendar account: amir@redtonemyuc.com.my

£am more sbout Google Meet

# @

Rajah 7: Paparan Mencipta ‘New meeting’

Langkah 3: Klik pada butang ‘New meeting’.

10
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= (M Google Meet 1220-Thul2dun ~ @ B @& & Q
9 Meetings
[k Calls . .
Secure video conferencing
for everyone
Connect, collaborate and celebrate from anywhere with
Google Meet

G Createameetingforlater 2 COde O nickname

4 -+ Startan instant meeting

] schedule in Google Calendar
rovy woveiveonw JSER DATA

Rajah 8: Paparan Untuk Melakukan ‘Start an instant meeting’

Langkah 4: Klik pada bahagian ‘Start an instant meeting’.

Your meeting's ready

:: (US) +1385-645-6977
PIN: 990 536 6224

R, More phone numbers. X
Are you talking? Your mic is

off. Click the mic to tum it on.

(REDTO

12:26 | xyv-xckb-bvy ~ ~ 8 B ¢

Rajah 9: Paparan ‘GMeet’

Langkah 5: Klik pada butang “Add others’ untuk menambah peserta.
Langkah 6: Penganjur boleh membuat salinan pautan ‘GMeet’ untuk diberikan kepada

peserta.

11
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Pengguna boleh memulakan persidangan dalam talian secara segera menggunakan Google
Calendar. Berikut adalah langkah-langkah untuk mencipta ‘GMeet’ dalam Google Calendar:

Google

Q  Search Google or type a URL

G @ 8 o

Google Calendar H Google Drive

-+

Sign in YouTube Error SPMP Web Store Add shortcut

@ Discover Google Workspace >

e

Account

Docs

l;l

Calendar

Gmail

M

Gmail

Sheets

(.

Chat

1
Images @

(&

Drive

Slides
Meet
o
L J

# Customize Chrome

Rajah 10: Paparan Membuka Aplikasi Google Calendar

Langkah 1: Klik pada ikon #:: .
Langkah 2: Klik pada aplikasi ‘Calendar’.

= E Calendar

-+ Create ~ |3

Event 4

Task

Out of office

>

S
5

12

Rajah 11: Paparan Google Calendar

Langkah 3: Klik pada butang ‘Create’.
Langkah 4: Klik pada ‘Event’.

12
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June 2025 Q @ @« (
)
= X
Add title =
Da e
Event Focustime Outofoffice Working location Task  Appointment schedule A
® Sunday, 1June 11:00am =~ 12:00pm
io A
[0 Alday Timezone 6
Does not repeat
&, Add guests 7
DA e —— | A
(] Join with Google Meet : 0 & v x
meet.google.comiykm-xmsg-szf (@
Add rooms
D& Hl 9 b
@  Addlocation
=  Add description or a Google Drive attachment 10
on = Je ul
More options -l

Rajah 12: Cara Untuk Mencipta ‘GMeet’

Langkah 5: Masukkan tajuk pada ruangan ‘Add title’.

Langkah 6: Masukkan tarikh, masa mula dan masa tamat.

Langkah 7: Klik pada ‘Add guests’ untuk menambah peserta.

Langkah 8: Klik pada ‘Add Google Meet video conferencing’ untuk menambah pautan
persidangan dalam talian.

Langkah 9: Tambahkan lokasi ‘Add rooms / Add location’ jika berkaitan.

Langkah 10: Tambahkan butiran atau penerangan pada ‘Add description’.

Langkah 11: Klik pada butang ‘Save’ setelah selesai mengisi maklumat.

Would you like to send invitation emails to
Google Calendar guests?

12

@) Back to editing Do not send m

Rajah 13: Pengesahan Untuk Menghantar Jemputan
Langkah 12: Klik pada butang ‘Send’ untuk menghantar e-mel jemputan kepada peserta.

13
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3. Menyertai Sesi ‘GMeet’

Pengguna boleh menyertai persidangan dalam talian melalui tiga (3) kaedah iaitu:
i. GMeet:
i. ‘Meeting Code’; dan
iii. Google Calendar.

3.1. ‘GMeet’

Pengguna boleh menyertai persidangan dengan menggunakan ‘GMeet’. Berikut adalah
langkah-langkah untuk menyertai persidangan melalui ‘GMeet’:

= [ Google Meet 09:02-Frit3dun ~ @

S Secure video conferencing
for everyone

Connect, collaborate and celebrate from anywhere with
Google Meet

O calls

[CE ST | = Enter acode or nickname

09:00 testing

1 15:30

18:00 DOWNLOAD USER DATA

Rajah 14: Paparan Untuk Menyemak Senarai Jemputan

Langkah 1: Daripada paparan ‘GMeet’, peserta akan melihat senarai jemputan persidangan.
Klik pada jemputan persidangan yang dikehendaki.

LA Meet

testing -

HNo one else is here
: m

Other ways to join

Camera is off

Rajah 15: Paparan ‘GMeet’

Langkah 2: Klik pada ikon dan ﬂjika ingin menggunakan ‘microphone’ dan ‘video”.
Langkah 3: Klik pada butang ‘Join now’.

14
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3.2. ‘Meeting Code’
Setiap persidangan dalam talian yang diwujudkan telah mempunyai kod yang boleh digunakan
oleh peserta untuk menyertai persidangan. ‘Meeting Code’ tersebut terdiri daripada satu siri
aksara seperti berikut ‘abc-defg-hjk’. Kod tersebut boleh dikongsikan kepada peserta oleh
pihak penganjur. Berikut adalah langkah-langkah untuk menyertai persidangan melalui
‘Meeting code’.

= (A Google Meet 09:36-Fit3un ~ @ [ @&
i e Secure video conferencing
- for everyone
Connect, collaborate and celebrate from anywhere with
Google Meet

Bk New meeting abc-defg-hik 1| 2

testing ow)).

Rajah 16: Paparan Untuk Memasukkan ‘Meeting Code’

Langkah 1: Masukkan ‘Meeting Code’ dalam ruangan ‘Enter a code or nickname’.
Langkah 2: Klik pada butang ‘Join’.

L Meet

abc-defg-hjk

No one else is here

i =D
4

Other ways to join

Rajah 17: Paparan ‘GMeet’

Langkah 3: Klik pada ikon dan ﬂjika ingin menggunakan ‘microphone’ dan ‘video”.
Langkah 4: Klik pada butang ‘Join now’.

15
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Pengguna boleh menyertai persidangan dengan menggunakan Google Calendar. Berikut

adalah langkah-langkah untuk menyertai persidangan melalui Google Calendar:

] (REDTONEMYUC)

E 12:22AM (0 minutes ago)

T e

l
tome -

[ Jun | testing 2 Agenda
15 View on Google Calendar Sat Jun 14, 202¢
Sun pr Sat Jun 14, 2025 4:30pm - 5:30pm (UTC)
| ] 4:30pm testing 2
(REDTONEMYUC)*
1| Yes -~ Maybe No More options

Rajah 18: Paparan Penerimaan Jemputan ‘GMeet’

Langkah 1: Peserta boleh memberi maklumbalas sama ada untuk menerima atau tidak
melalui Google Calendar. Klik pada butang ‘Yes’ untuk menerima jemputan.

= I15 Calendar \ Today / < > Jim~ 2Nk (o} M D Wagk
/ W X
SUN u
+ Create ~ e testingZ 2
GMT+08 Sunday, June 15 - 12:30 - 1:30am

June 2025 < o - ..

v = Join with Google Meet 3 (]

1

somoTow T RS TAM [ 12:30 - 1:30am ‘ —

\ b, meet.google.com/nzi-sttj-gzs
12 3 4 5 & T
g 9 10 m 12 13 11 2AM T Join by phone

(US) +1 414-909-4147 PIN: 231 052 370#
e 1 7 18 19 20 2
3AM
2 23 24 25 2 27 28 [44  More phone numbers
2 3 1 2 3 4 5 4AM
o  2guests

& T 8 9 10 1 12 < am = yes 0=
Meet with... 1 awaiting

Rajah 19: Paparan ‘Calendar’

Langkah 2: Klik pada mesyuarat yang dikehendaki dalam Google Calendar.
Langkah 3: Klik pada butang ‘Join with Google Meet’.

16
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Paparan Sesi ‘GMeet’

Paparan di bawah menunjukkan sesi aktif ‘GMeet’ yang sedang berlangsung.

TEST FRESH (SERVICE) (REDTONEMYUC)

Yéd4 LSOO 0 T

21:27 | ghx-vawi-xbn ~ ~ = E 20

Rajah 20: Paparan ‘GMeet’

Berikut adalah penerangan simbol yang ada dalam paparan sesi ‘GMeet’ ketika berlangsung:

No | Simbol Penerangan

‘Mute’ dan ‘Unmute’

Peserta boleh mengaktifkan atau menyahaktifkan mikrofon mereka
sepanjang persidangan berlangsung.

‘Turn On’ atau ‘Turn Off’

Peserta boleh mengaktifkan atau menyahaktifkan fungsi video kamera
mereka sepanjang persidangan berlangsung.

CC (Closed Captions)

Peserta boleh mengaktifkan fungsi sarikata.

‘Send a reaction’

Peserta boleh menghantar emoji reaksi untuk memberikan respons
tanpa mengganggu perbincangan. la memudahkan komunikasi
secara cepat dan interaktif.

‘Present now’

Peserta boleh berkongsi skrin seperti menunjukkan dokumen, slaid,
atau aplikasi secara langsung kepada semua peserta.

B o000 R

17
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No Simbol Penerangan
6 ‘Raise hand’
@ Peserta boleh menunjukkan keinginan untuk bercakap atau memberi
pendapat tanpa mengganggu sesi, dengan menggunakan fungsi
‘raise hand’.
7 ‘More options’
Peserta boleh menggunakan fungsi-fungsi tambahan lain seperti
‘Manage streaming’, ‘Manage recording’, ‘Change layout’, ‘Full
screen’, ‘Open picture-in-picture mode’, ‘Apply visual effects’,
‘Use a phone for audio’, ‘Report a problem’, ‘Report abuse’,
‘Troubleshooting & help’ dan ‘Settings’.
8 ‘Leave call’
- Peserta boleh keluar atau menamatkan persidangan.
9 ‘Meeting details’
Peserta boleh melihat maklumat persidangan seperti perincian
@ mesyuarat, pautan mesyuarat dan nombor telefon untuk sambungan
audio.
10. ‘People’
E Memaparkan senarai peserta yang menyertai persidangan dan status
penyertaan persidangan.
11. ‘Chat with everyone’
Peserta boleh menghantar mesej teks kepada peserta lain dalam
persidangan.
12. ‘Meeting tools’
E Menyenaraikan fungsi tambahan seperti ‘Breakout rooms’, ‘Live
streaming’, ‘Polls’, ‘Q&A’, ‘Recording’ dan ‘Transcripts’.
13. ‘Host controls’
Kawalan yang ada pada penganjur untuk mengawal persidangan
e seperti ‘Meeting Moderation’, ‘Chat Moderation’, ‘Gemini’,
‘Meeting Access’ dan ‘Meeting Activities’.
14. ‘Take notes with Gemini’
V4
Integrasi Gemini dalam ‘GMeet’.
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4.1 Fungsi-fungsi Dalam ‘GMeet’

4.11.

Perkongsian Skrin

Pengguna boleh menggunakan fungsi perkongsian skrin dalam persidangan. Berikut
adalah langkah-langkah perkongsian skrin:

TEST FRESH (SERVICE) (REDTONEMYUC)

21:27 | ghx-vawi-xbn

Rajah 21: Paparan ‘GMeet’

Langkah 1: Klik pada butang ‘Present now’.
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Choose what to share with meet.google.com

The site will be able to see the contents of your screen

Chrome Tab Window Entire Screen

N file_20240214214025.pdf

Manual GOOGLE MEET - Google Docs

file_20240214214025.pdf

d)) Also share tab audio

Rajah 22: Paparan ‘Choose what to share with meet.google.com’

Langkah 2: Pilih jenis pembentangan yang dikehendaki.

Nota: Jenis pembentangan
i ‘Chrome tab’: Perkongsian ‘Chrome tab’ semasa persidangan berfungsi untuk membentangkan laman
web atau kandungan tanpa berkongsi keseluruhan skrin.
ii. ‘Window’: Perkongsian ‘Window’ kepada aplikasi tertentu seperti Google Slides atau PowerPoint tanpa
peserta lain melihat skrin keseluruhan atau aplikasi lain yang terbuka.

iii. ‘Entire screen’: Perkongsian ‘Entire screen’ memudahkan peserta untuk membentangkan beberapa
aplikasi atau dokumen tanpa perlu menukar ‘Window’.

Langkah 3: Pilih dan klik paparan yang dikehendaki.
Langkah 4: Klik pada butang ‘Share’.
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‘Breakout room’ adalah fungsi tambahan dalam ‘GMeet’ yang bertujuan membahagi
peserta ke dalam kumpulan yang lebih kecil. Pengurusan ‘breakout room’ dapat
dilaksanakan oleh penganjur ‘GMeet’. Tatacara penggunaan fungsi ‘breakout room’
ketika sesi ‘GMeet’ sedang berlangsung, adalah seperti di bawah:

4.1.2.1. Mewujudkan ‘Breakout Room’ Sebelum Persidangan

‘Breakout room’ boleh diuruskan sebelum persidangan ‘GMeet’ dijalankan melalui
Google Calendar. Hanya penganjur sahaja yang boleh mewujudkan ‘breakout
room’ semasa menghantar jemputan melalui fungsi Google Calendar. Berikut
adalah langkah-langkah mewujudkan ‘breakout room’ sebelum persidangan:

® Bengkel MyGovUC

Tuesday, 4 March

. =

meet.google.com/kvi-wigj-pwx

Join by phone

t (US) +1304-T74-4201 PIM: 917 712 405#
[/4 More phone numbers
= Take meeting notes

Start a new document to capture notes
(3 Redtone

1mas

X

Rajah 23: Paparan untuk ‘Edit event’ - 1

Langkah 1: Klik pada ikon / .

x Bengkel MyGovUC
4Mar2025 to 4 Mar2025
All day Does not repeat  +
Event details Find a time 3
meet.google.com/lvi-wiej-pwx
[} Add location
£l Addrnotification
[M Redtone @ ~
(] Free ~ Default visibility ~ @

a More actions  ~

2

Guests Rooms

Add guests

Guest permissions

O Modify event
Invite others

See guest list

Rajah 24: Paparan untuk ‘Edit event’- 2

Langkah 2: Menambah senarai jemputan pada bahagian ‘Guests’.

Langkah 3: Klik pada ikon £s3 ,
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Google Meet
(# Video call options
xxp-dvfp-zai
i
i '?é Host controls 5 2 : ‘ s X
R Meeting records Rooms Shuffle  Clear

o)
b 2, Guests

Type a guest name or drag it to move it between breakout rooms. Invite

guests in Calendar to add them to breakout rooms.
g Breakout rooms 4
Main call
* Gemini
@ FARAH WAHIDA BINTI FA... o MUHAMMAD AMIR HIZW...
| 0 MUHAMMAD FAIZ BIN Z... o TEST FRESH (SERVICE)
Breakout 1 6 0
y
| Type a name or drag it here | 7
Breakout 2 0

Turna a nama ar Aran it hara 8
Any host, co-host or organiser can change these settings c |
Organiser: MUHAMMAD AMIR HIZWAN BIN SAIFIZAL NIZAM (REDTONEMYUC) ance

Rajah 25: Paparan ‘Video call options’

Langkah 4: Klik pada bahagian ‘Breakout rooms’.

Langkah 5: Tentukan jumlah ‘Rooms’.

Langkah 6: Menetapkan nama kumpulan yang akan diwujudkan.

Langkah 7: Taip atau menarik nama peserta ke dalam ‘Rooms’ yang telah
ditetapkan.

Langkah 8: Klik pada butang ‘Save’.

Nota: Sekiranya penganjur ingin mengadakan sesi terbuka tanpa senarai jemputan, penganjur hanya perlu
menetapkan bilangan ‘Rooms’ yang dikehendaki dan ‘Save’. Kemudian, pautan persidangan boleh dikongsikan
dengan sesiapa sahaja.
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4.1.2.2. Mewujudkan ‘Breakout Room’ Semasa Persidangan

‘Breakout room’ juga boleh diuruskan semasa persidangan ‘GMeet’ dijalankan
melalui Google Calendar. Berikut adalah langkah-langkah menguruskan ‘breakout
room’ sepanjang sesi ‘GMeet’ berlangsung:

TEST FRESH (SERVICE) (REDTONEMYUC)

Véd iSO T

21:27 | ghx-vawi-xbn A ~ 3] =
Rajah 26: Paparan Sesi ‘GMeet’

Langkah 1: Klik pada butang ‘Meeting tools’ setelah peserta masuk ke dalam
persidangan.
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Meeting tools X
GOOGLE
Breakout rooms
a9 Split into smaller group discussions 2
o Live streaming
o
Let people watch without joining
a Polls
Quickly get opinions from the audience
P ) Q&A
] Give everyone an easy way to ask questions
Recording
o Record meetings for on-demand viev
+
k - Transcripts ‘

Rajah 27: Paparan ‘Meeting tools’

Langkah 2: Klik pada bahagian ‘Breakout rooms’.

& Breakout rooms X

7

Set up breakout rooms

Main call 3

@. MUHAMMAD FAIZ BIN

00 MUHAMMAD FAIZ BIN ...

o. TEST FRESH SERVICE (T...

Rajah 28: Paparan ‘Breakout rooms’ - 1

Langkah 3: Klik pada butang ‘Set up breakout rooms’.
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< Breakout rooms X

A
2 B A
Rooms Timer ||Shuffle | Clear

4 5 6

Type a guest name or drag it to move it
between breakout rooms

Main call
o MUHAMMAD FAIZ BIN ZU

o MUHAMMAD FAIZ BIN ZU.

o TEST FRESH SERVICE (TES.

Kumpulan 1 7 0
Type a name or drag it here 8
Breakout 2 0

Type a name or drag it here

I Cancel changes I

Rajah 29: Paparan ‘Breakout rooms’ - 2

Langkah 4: Tentukan jumlah ‘Rooms’.

Langkah 5: Klik pada butang ‘Timer’ sekiranya ingin menetapkan tempoh masa
bagi ‘Rooms’.

Langkah 6: Klik pada butang ‘Shuffle’ sekiranya ingin mengatur peserta secara
rawak ke dalam ‘Rooms’.

Langkah 7: Menetapkan nama kumpulan yang akan diwujudkan.

Langkah 8: Taip atau menarik nama peserta ke dalam ‘Rooms’ yang telah
ditetapkan.

Langkah 9: Klik pada butang ‘Open rooms’ untuk memulakan sesi ‘Breakout
rooms’.
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€ Breakout rooms X

7 &

Edit rooms || Close rooms

w11

@ MUHAMMAD FAIZ BIN ..

Q. MUHAMMAD FAIZ BIN

o TEST FRESH SERVICE (T... 1 O

Kumpulan 1 Join

Breakout 2 Join

Rajah 30: Paparan ‘Breakout rooms’ - 3

Langkah 10: Penganjur boleh sertai setiap ‘Rooms’ tanpa mengira waktu dengan
menekan butang ‘Join’.

Langkah 11: Klik pada butang ‘Close rooms’ untuk menutup ‘Breakout room’
dan semua peserta akan kembali ke ‘Main call’.
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4.1.3. ‘Polls’

Fungsi ‘Polls’ membolehkan penganjur persidangan menjalankan undian secara
langsung untuk mendapatkan maklum balas daripada peserta. la berguna untuk
pengundian pantas, kuiz atau membuat keputusan dalam mesyuarat.

4.1.3.1. Mewujudkan ‘Polls’

‘Polls’ boleh diwujudkan semasa persidangan ‘GMeet’ dijalankan. Berikut adalah
langkah-langkah untuk mewujudkan ‘Polls’ semasa sesi ‘GMeet’ berlangsung:

Meeting tools

Live streaming

N

B oo

I (REDTONEMYUC)

VoIS T

23:41 | kez-ofms-zjg -9 a = Ed {I.IJ

Rajah 31: Paparan ‘GMeet’

Langkah 1: Klik pada ikonE.
Langkah 2: Pilih pada bahagian ‘Polls’.

N

Find out what others think

Post poll questions and show everyone the
combined responses

S (REOTONEMYUC)

Rajah 32: Paparan ‘Polls’ - 1

Langkah 3: Klik pada butang ‘Start a poll’.
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testing

N testing

testing!

| I (REDTONEMYUC)

Rajah 33: Paparan ‘Polls’ - 2

Langkah 4: Masukkan soalan dan pilihan jawapan.

< Polls X

testing!

N ® Addanoption

N (%<OTONEMYUC)

Rajah 34: Paparan ‘Polls’ - 3

Langkah 5: Klik pada butang ‘Launch’ untuk berkongsi dengan peserta.
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4.1.3.2. Menguruskan ‘Polls’
‘Polls’ boleh diuruskan semasa persidangan ‘GMeet’ dijalankan. Berikut adalah
langkah-langkah untuk diuruskan ‘Polls’ semasa sesi ‘GMeet’ berlangsung:

<« Polls X
[Lvey)
testing ~
O testing
0) testing1
Ow
Show e resut ) |
Respe ppear wit )
I (REDTONEMYUC) 0] 3

Rajah 35: Paparan Menguruskan ‘Polls’

Langkah 1: Setelah peserta memberi maklum balas, ‘Host’ boleh melihat

keputusan melalui paparan rajah di atas.
Langkah 2: Klik pada butang ‘Show everyone the result’ untuk membolehkan

semua peserta melihat keputusan hasil aktiviti ‘Polls’.
Langkah 3: Klik pada butang ‘End the pool’ untuk menamatkan aktiviti tersebut.
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41.4. Q&A

Fungsi Q&A membolehkan penganjur persidangan menjalankan sesi soal jawab
secara langsung untuk mendapatkan maklum balas daripada peserta. Berikut adalah
Langkah-langkah untuk memulakan aktiviti Q&A:

Meeting tools X

+
I (FEOTONEMYUC)

Rajah 36: Paparan Q&A

Langkah 1: Klik pada bahagian Q&A.

€ Q8A & X

All questions  ~ Oldest first

I ooNvYUC) ) []
Rajah 37: Paparan Mencipta Soalan

Langkah 2: Klik pada butang ‘Ask a question’.

[ (7=0TONEMYUC)

Vb eS00m9

Rajah 38: Paparan Untuk Memberikan Soalan

Langkah 4: Penganjur boleh memberikan soalan.
Langkah 5: Klik pada butang ‘Post’.
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o MUHAMMAD AMIRHIZ... 4,
16 Jul - 11:34
soalan 1.

o ® v

I (REDTONEMYUC)
Rajah 39: Paparan Q&A

Langkah 5: Penganjur boleh melihat soalan yang diajukan dan bilangan undian
daripada peserta.
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4.1.5. Fungsi Rakaman
Fungsi rakaman membolehkan penganjur persidangan merakam sesi ‘GMeet’ yang
berlangsung maksimum selama lapan (8) jam. Berikut adalah langkah-langkah untuk

memulakan dan menamatkan rakaman:

Meeting tools X

.a Polls
Quickly get opinions from the audience

5 Q8A

Give everyone an easy way to ask questions

o Recording
Record meetings for on-demand viewing

B Transcripts
Capture the conversation for later

+
I (R=DTONEMYUC)
4
Rajah 40: Paparan Untuk Memulakan Rakaman
Langkah 1: Pilih pada bahagian ‘Recording’.
& Recording X

M (REDTONEMYUC)'s Meet recordings folder in
Google Drive. When appropriate, a link will be
added to the Calendar eventand a

MUHAMMAD AMIR HIZWAN BIN S...
notification email will be sent.

Captions and transcripts will be in the
meeting language English

[0 Include captions in the recording
[ Aiso start a transcript

[:l Also start take notes with Gemini

TEST FRESH (SERVICE)

Rajah 41: Paparan ‘Recording’

Langkah 2: Peserta boleh memilih ‘Include captions in the meeting’, ‘Also start a
transcript’ dan ‘Also start take notes with Gemini’ untuk diaktifkan semasa sesi

rakaman.

Include captions in the meeting — Merakam sarikata yang dipaparkan dalam mesyuarat.
Also start a transcript — Merakam transkrip daripada audio kepada teks dan disimpan dalam Drive penganjur.
Also start take notes with Gemini — Menyediakan nota mesyuarat dengan menggunakan fungsi interaktif Al.

Langkah 3: Klik pada butang ‘Start recording’.
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& Recording X
(REDTONEMYUC)'s Meet recordings folder in
Google Drive. When appropriate, a link will be
added to the Calendar event and a
Make sure that everyone is ready otTicaicr oot W bs serk.
Captions and transcripts will be in the

Recording a meeting without the consent of all participants may be illegal and meeting language English
actionable. You should obtain consent to record this meeting from all

participants, including external guests and guests who join late [0 Include captions in the recording

[0 Asostarta transcript
Cancel 4

[0 Also start take notes with Gemini

Rajah 42: Paparan Mengesahan Untuk ‘Recording’

Langkah 4: Klik pada butang ‘Start’ dan proses rakaman akan terus dimulakan.

(@) Mansge streaming
Recording
Manage recording

5 Change layout

/|

0]
I | (7O M YUC) € Torncieg edtan
]

Védi eS000 9 Settings
12:15 | nxf-ftkh-mpk w9 A ] B ¢ i ~

Rajah 43: Paparan Menamatkan Rakaman

Langkah 5: Klik pada ikon ! .
Langkah 6: Klik pada bahagian ‘Manage recording’.
Langkah 7: Klik pada butang ‘Stop recording’.

Recording X

The recording wil be saved in MUHAMMAD
AMIR HIZWAN BIN SAIFIZAL NIZAM
(REDTONEMYUC)'s Meet recordings folder in
Google Drive. Wnen appropriate, a fink will be:
added 10 the Calendar event anda
notification email willbe sent.

Stop recording this meeting? Captions and transcripts are in the mesting
fanguage English

[[] Include captions in the recording
[[]  Aiso stop transcribing

2 Also stop take notes with Gemini

Geminis getting ready to take notes

Rajah 44: Paparan Penamatan Sesi ‘Recording’

Langkah 3: Klik pada butang ‘Stop recording’.

Nota: Fail rakaman disimpan dalam Drive penganjur..
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4.1.6. ‘Host Controls’

Fungsi ‘Host controls’ membolehkan penganjur mengawal persidangan yang
sedang berlangsung. Berikut adalah langkah-langkah untuk melaksanakan kawalan
oleh penganjur:

Host controls X

M Use these host settings to keep control of your
meeting. Only hosts have access to these

MUHAMMAD AMIR HIZWAN BIN S... controls.

MEETING MODERATION

Host management

LET CONTRIBUTORS

Share their screen

TEST FRESH (SERVICE) Send reactions

04:45 | hsq-nfxb-zvm

Rajah 45: Paparan ‘Host controls’

Langkah 1: Klik pada butang ‘Host Controls’.
Langkah 2: Penganjur boleh memilih atau mengemaskini kawalan yang ingin
dilaksanakan semasa sesi persidangan berlangsung.
i. ‘Host Management’,
ii. ‘Meeting Access’; dan
ii.  ‘Meeting Activities’.
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4.1.6.1. ‘Host Management’

Vi.

Vii.

Host controls X

Use these host settings to keep control of your
meeting. Only hosts have access to these
controls.

MEETING MODERATION

Host management
trict what o c:

LET CONTRIBUTORS

Share their screen

Send chat messages

Send reactions

Breakout room controls
Turn on their microphone

When host management is on, breakout rooms.
will start with the same main room settings. Join
a breakout room to customise its settings.

Vihen host management is on. breakout rooms

Rajah 46: Paparan ‘Host Management’

Add a watermark

watermark

shows the email addr of the person

Breakout room controls

viewing and the Meet code of the call.
Learn about watermarking in Meet

‘Host management’. Perlu diaktifkan supaya kawalan di bawah bahagian ‘Let
Contributors’ berfungsi.

‘Share their screen’: Sekiranya fungsi ini dinyahaktifkan, hanya ‘host’ sahaja
yang boleh melakukan perkongsian skrin.

‘Send chat messages’: Sekiranya fungsi ini dinyahaktifkan, hanya ‘host’ sahaja
yang boleh menaip mesej di ruangan ‘Chat’.

‘Send reactions’: Sekiranya fungsi ini dinyahaktifkan, hanya ‘host’ sahaja yang
boleh menggunakan emotikon.

‘Turn on their microphone’: Sekiranya fungsi ini dinyahaktifkan, hanya ‘host’
sahaja yang boleh menggunakan fungsi mikrofon.

‘Turn on their video’: Sekiranya fungsi ini dinyahaktifkan, hanya ‘host’ sahaja
yang boleh menggunakan fungsi video.

‘Add a watermark’: Sekiranya fungsi ini diaktifkan, ‘watermark’ akan terpapar
pada skrin yang dikongsikan oleh peserta. ‘Watermark’ ini akan memaparkan
maklumat seperti alamat e-mel penonton dan kod panggilan ‘Meet’. 1a bertujuan
untuk mencegah dan mengesan sebarang salinan atau rakaman yang tidak
dibenarkan.
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4.1.6.2. ‘Meeting Access’

Host controls >

Use these host settings to keep control of your
meeting. Only hosts have access to these
controls.

MEETIMNG ACCESS

These sattings also apply to future instances of
this meeting

Host must join before anyone else @

Meeting access type

O Open

Mo one has to ask to join. Anyone can dial in.

@ Trusted

People can join without asking if they belong
to your organisation or are invited using their
Google Account. Everyone else must ask to
join. Anyone can dial in by phone.

O Restricted
Anyone who hasn't been invited must ask to
join, including people who dial in.

Attendance tracking @

Send attendance and live stream reports to the
host by email

Rajah 47: Paparan ‘Meeting Access’

i. ‘Host must join before anyone else’: Jika fungsi ini diaktifkan, persidangan
tidak akan bermula sehingga ‘host’ menyertai persidangan terlebih dahulu.
i. ‘Meeting access type’

o ‘Open’: Tiada sekatan. Semua peserta boleh menyertai mesyuarat tanpa
meminta akses, termasuk peserta yang menggunakan fungsi ‘dial-in’.

o ‘Trusted’: Peserta yang berada dalam organisasi (di bawah domain
MyGovUC) atau peserta yang menerima jemputan mesyuarat.

e ‘Restricted’: Hanya peserta yang dijemput sahaja boleh menyertai
persidangan. Semua peserta lain, termasuk peserta ‘dial-in’,
memerlukan kebenaran untuk masuk.

ii. ‘Attendance tracking’: Jika fungsi ini diaktifkan, laporan kehadiran peserta
‘GMeet’ dan ‘Live streaming’ akan dihantar kepada ‘host’ melalui e-mel.
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4.1.6.3. ‘Meeting Activities’

MEETING ACTIVITIES

Allow guestions in Q&A D

Hide each question until a host

approves

Allow anonymous questions (Q&A) (’)

Pecple who ask guestions can hide their names

froam others in the call, including the host

Allow Q&A in live stream D
Let contributors share add-on o
activities

When off, only activities started by a host can be

shared with others

Rajah 48: Paparan ‘Meeting Activities’

i. ‘Allow questions in Q&A’: Mengaktifkan fungsi ini akan membolehkan peserta
mengemukakan soalan dalam sesi soal jawab (Q&A).

i. ‘Hide each question until a host approves’: Sekiranya fungsi ini diaktifkan,
setiap soalan yang diajukan tidak akan dipaparkan sehingga diluluskan oleh
‘host’.

ii. ‘Allow anonymous questions ‘(Q&A): Sekiranya fungsi ini diaktifkan, peserta
boleh mengemukakan soalan tanpa mendedahkan nama mereka kepada
peserta lain termasuk ‘host’.

iv. ‘Allow Q&A in live stream’: Sekiranya fungsi ini diaktifkan, sesi soal jawab
(Q&A) boleh dijalankan semasa ‘Live stream’.

viii. ‘Let contributors share add-on activities’: Sekiranya fungsi ini diaktifkan,
peserta yang diberi kebenaran boleh berkongsi aktiviti tambahan. Sekiranya
fungsi ini dinyahaktifkan, hanya ‘host’ sahaja yang boleh berkongsi dengan
peserta bagi aktiviti yang diaktifkan.
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4.1.7. ‘Live Streaming’

‘Live streaming’ merupakan perkhidmatan tambahan yang disediakan dalam
‘Gmeet’ di mana ianya boleh mencapai kapasiti peserta sehingga 10,000 dalam satu-
satu persidangan. ‘Live streaming’ juga adalah webinar yang disiarkan secara
langsung melalui internet dan komunikasi secara satu hala.

4.1.7.1. Cara Memulakan ‘Live Streaming’ Dalam ‘GMeet’

Penganjur boleh memulakan ‘Live streaming’ semasa persidangan berlangsung.
Berikut adalah langkah-langkah untuk memulakan ‘Live streaming’ semasa
persidangan berlangsung:

Meeting tools

@
az

Live streaming

AN

I (<=07ONEMYUC)
Vé&rreSs000"
23:41 | kez-ofms-zjg 6 2 gl 8 U

Rajah 49: Paparan ‘GMeet’

Langkah 1: Klik pada ikon E
Langkah 2: Klik pada bahagian ‘Live streaming’.

& Live streaming

Live-stream your video call

N

= Slream »T..m Yow‘a‘Tube

Stream internally
-+ Yk :

I (RECTONEMYUC)
Vé&rreS0060¢

00:10 | jnd-vumc-iec - @ =2 =

Rajah 50: Paparan ‘Live Streaming’

Langkah 3: Pilih antara ‘Stream with Youtube’ atau ‘Stream internally’

Nota:
i ‘Stream with Youtube’ — Untuk melakukan ‘live streaming’ melalui YouTube pihak penganjur perlu mempunyai
akaun YouTube ‘channel’.
ii. ‘Stream internally’ — ‘Live Streaming’ menggunakan ‘Gmeet’ dan hanya boleh dicapai oleh pengguna di bawah
domain MyGovUC.
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& Live streaming

You can share.

Make sure that everyone is ready

Select the language for captions
When a live stream is on, people watching the live stream can chat and
participate in Q&A and polls if the host allows it.

English o

e in the call should understand that people outside the call will be To turn off captions or change the language,
stop and then restart the live stream

ching. If you haven't already, now would be a good time to tell them. Be sure

those who join later, too.
Start streaming 5
Conce ‘

00:11 | jnd-vumc-iec

Rajah 51: Paparan Mencipta ‘Live Streaming’
Langkah 4: Pilih tetapan bahasa untuk paparan kapsyen.

Langkah 5: Klik pada butang ‘Start streaming’.
Langkah 6: Klik pada butang ‘Start’.
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4.1.7.2. Cara Memulakan ‘Live Streaming’ Dalam Google Calendar

Penganjur boleh memulakan ‘Live streaming’ sebelum persidangan berlangsung
melalui Google Calendar. Berikut adalah langkah-langkah untuk memulakan ‘Live
streaming’ sebelum persidangan berlangsung:

14 Calendar Today < > July2025 DGl hesisasia s R s o Q

X
SUN MON L =
i Creite 29 30 (¥ Join with Google Meet o @ X

6pm DOWNLOAD | ® 4:290m Assignmes

meet.google com/evp-cisc-jxx @
O 11:30pm [COUNTD = 6pm DOWNLOAD g
Meeting ID
July 2025 < > : z Iset google comevp-ciso-jxx
: o L5 i LS 5 2 Phone Numbers. ;
6pm DOWNLOAD | 6pm DOWNLOAD
9 30 1 2 3 4 s (US): 8-133¢
PIN
6 7 8 9 1 m u ?
s @ s e vowow 1 14 1 More
7 s e o G 6pm DOWNLOAD | (2) 1 pending task [Addlivestream 3
2 more +
3 4 5 6 1 8 9
Meet with 20 2 ©  Add rooms or location
6pm DOWNLOAD | 6pm DOWNLOAD

= Add description or a Google Drive attachment

Time Insights ~ 27 2 —
6 (Y™ @
1-31JUL 2025 pm DOWNLOAD pm DOWNLOAD

opI UL oI TUNNEUAL |
1.8 hrs in meetings

[ |
Rajah 52: Paparan Mencipta ‘Live streaming’ Dalam Google Calendar

>

Langkah 1: Klik pada tarikh dalam Google Calendar untuk memulakan ‘Live
streaming’.

Langkah 2: Klik pada ikon Vv .

Langkah 3: Klik pada bahagian ‘Add live streaming’.

) 1) 7AY T2y T Mandh = L B =T o .‘y‘

= X

(W) Join with Google Meet D & ~ X

meet.google.com/tdc-tdgo-bgqo @

Meeting ID
meet.google.com/tdc-tdgo-bgo
Phone Numbers L

(US)+1567-455-3990 @
PIN: 850 602 757#

More phone numbers

Live stream
stream.meet.googl /stream/t f-3a93-4 ff 1067 LD X

To invite people to watch the live stream, save this event and create a view- 1
only copy. Learn more

@ Add rooms or location

5

More options

D DU OVYINLUAL oD UUVWINLURAD

Rajah 53: Paparan Memulakan ‘Live Streaming’ Dalam Google Calendar

Langkah 4: Penganjur boleh membuat salinan pautan ‘Live stream’ untuk
diberikan kepada peserta.
Langkah 5: Klik pada butang ‘Save’.
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4.1.8. ‘Transcripts’

‘Transcripts’ dalam ‘GMeet’ berfungsi menukar secara automatik perbualan lisan
semasa persidangan kepada teks. Ciri ini direka untuk meningkatkan
kebolehcapaian, kecekapan, dan dokumentasi persidangan maya. Berikut adalah
langkah-langkah untuk mengaktifkan ‘Transcripts’.

Meeting tools

everyone an easy way to ask questions

| Recording
q_ Record meetings for on-demand view

Transcripts
Capture the conversation for later

I, (REDTONEMYUC)
Ve T eSO000 T

00:37 | xpi-bgoi-vkn 6 = Ed V)

Rajah 54: Paparan ‘Transcripts’

Langkah 1: Klik pada ikon E
Langkah 2: Klik pada bahagian ‘Transcripts’.

€ Transcripts

Transcribe this call

o The transcription will be saved to
Make sure that everyone is ready MUHAMMAD AMIR HIZWAN BIN SAIFIZAL
NIZAM (REDTONEMYUC)'s Google Drive after
Transcribing a meeting without the consent of all participants may be illegal and the call.
actionable. You should obtain consent to transcribe this meeting from all

participants, including external guests and guests who join late. Transcripts will be in the meeting language

English

| Start transcription 3

4

Cancel

MUHAMMAD AMIR HIZWAN BIN SAIFIZAL NIZAM (REDTONEMYUC

00:50 | qyp-iuar-jyt

Rajah 55: Paparan Mengaktifkan ‘Transcripts’

Langkah 3: Klik pada butang ‘Start transcripts’.
Langkah 4: Klik pada butang ‘Start’.
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5. ‘More Options’

TEST FRESH (SERVICE)

23:49 | ghx-vawi-xbn

3 Backgrounds and effects

Use a phone for audio

Report a problem

Report abuse

MUHAMMAD AMIR
4 Troubleshooting and help

Vb 9SO OO NG setig

AAmawsn

Rajah 56: Paparan Sesi Aktif ‘GMeet’

Langkah 1: Semasa sesi ‘GMeet’ sedang berlangsung, klik pada butang ‘More options’.
Langkah 2: Pilih tetapan yang dikehendaki. Penerangan tetapan adalah seperti jadual di

bawah:
No Fungsi Keterangan
1 ‘Manage streaming’ Membolehkan penganjur memulakan atau mengurus penstriman
langsung.
2 ‘Manage recording’ Membolehkan penganjur mengurus rakaman persidangan.
3 ‘Change layout’ Membolehkan penganjur melaraskan susun atur skrin peserta.
4 ‘Full screen’ Menukar tetingkap persidangan ke mod skrin besar.
5 ‘Open picture-in-picture Membolehkan tetingkap mini terapung supaya penganjur boleh terus
mode’ melihat persidangan sambil menggunakan aplikasi lain.
6 ‘Apply visual effects’ Membolehkan penganjur menambah latar belakang atau penapis
semasa persidangan.
7 ‘Use a phone for audio’ Memberi pilihan untuk menggunakan telefon sebagai sumber audio dan
bukannya mikrofon serta pembesar suara komputer.
8 ‘Report a problem’ Menyediakan cara untuk melaporkan masalah teknikal yang dihadapi
sewaktu persidangan.
9 ‘Report abuse’ Membolehkan penganjur melaporkan tingkah laku yang tidak sesuai atau
pelanggaran garis panduan komuniti.
10 | ‘Troubleshooting and Menyediakan bantuan serta penyelesaian untuk masalah yang biasa
help’ berlaku.
11 | ‘Settings’ Pengguna boleh mengubah tetapan kepada pilihan konfigurasi seperti
audio, video dan tetapan lain dalam mesyuarat.
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