
Tutorial : Google Meet 



Objektif Latihan Persidangan Video

Latihan Persidangan bertujuan untuk memberi 
pendedahan kepada staf UPM untuk memahami 
konsep pengendalian mesyuarat dan perbincangan 
jabatan secara online menggunakan perisian Video 
Conferencing (VC) semasa duduk rumah dibawah 
perintah PKP CV19, dimana dalam sesi ini 
produk Google Meet akan diterangkan. 

Latihan ini juga akan menjadi panduan kepada Seksyen 
Latihan Pejabat pendaftar untuk menjalankan Latihan 
dan sesi mesyuarat/perbincangan di jabatan UPM 
untuk menggunakan teknologi VC sepenuhnya.  

Diharapkan melalui latihan VC produk 
Google Meet ini akan membolehkan urusan 
pentadbiran termasuk pengendalian latihan 
semua jabatan UPM boleh terus dilaksanakan 
walaupun semasa PKP CV19







CARA PENGGUNAAN GOOGLE MEET 

*Digalakkan menggunakan pelayar web Google Chrome

*Login akaun google menggunakan akaun UPM (@upm.edu.my)

1) Peranan sebagai pemanggil mesyuarat (Admin/Host)
a) Memulakan mesyuarat

i) Melalui kalendar

1.Klik 9 dot pada penjuru atas sebelah
kanan.

2.Klik pada ikon kalendar

4.Input nama mesyuarat

5.Klik ‘More options’

3.Klik pada tarikh mesyuarat
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5.Uncheck kotak All day dan pilih masa mesyuarat

6.Klik pada Hangouts Meet . Paparan terperinci akan dipaparkan. Copy link untuk salinan

7.Input maklumat berkaitan mesyuarat dan muat naik lampiran (nota/minit mesyuarat)
sekiranya ada

8.Input alamat emel ahli/peserta mesyuarat (@upm.edu.my / @upm.student.edu.my /
@gmail.com)

9.Klik butang Save

10. Tetingkap pop up akan dipaparkan. Klik Send

11.Sekiranya anda menjemput ahli/peserta luar dari UPM, tetingkap pop up akan
dipaparkan. Klik Invite external guests
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ii) Melalui Meet

1.Klik 9 dot pada penjuru atas sebelah
kanan.

2.Klik pada ikon Meet atau
https://meet.google.com

3.Klik pada butang + Join or start meeting

4.Input nama mesyuarat atau dibiarkan kosong

5.Klik butang Continue

6.Klik butang Join Now untuk memulakan
mesyuarat

https://meet.google.com/


 

 
 

 

7.Copy link untuk salinan

8. Klik untuk menambah peserta

9. Peserta akan menerima emel jemputan

*Admin/host perlu klik butang Admit untuk membenarkan peserta yang dijemput untuk
masuk kedalam mesyuarat atau klik butang Deny Entry untuk tidak membenarkan peserta
yang tidak dijemput untuk menghadiri mesyuarat



2) Peranan sebagai peserta/ahli mesyuarat
a) Jemputan melalui

i) Kalendar

1.Klik 9 dot pada penjuru atas sebelah
kanan.

2.Klik pada ikon kalendar

3.Klik pada mesyuarat. Butiran mesyuarat
akan dipaparkan

4.Klik Join Hangout Meet

7.Klik butang Join Now



ii) a.Emel 1 (melalui kalendar)

iii) b.Emel 2 (penambahan peserta secara lansung oleh admin/host)

1.Klik pautan pada emel yang diterima

2.Klik butang Join Now



iv) Pelayar web/Meet

v) Link/Code

1.Klik 9 dot pada penjuru atas sebelah
kanan.

2.Klik pada ikon Meet atau
https://meet.google.com

3.Klik pada mesyuarat yang disertai

4.Klik butang Join Now

1.Admin/host akan memberikan link mesyuarat kepada peserta melalui aplikasi yang
mudah dicapai oleh peserta seperti Whatsapp

2.Contoh link https://meet.google.com/rrt-vayf-rhr

https://meet.google.com/
https://meet.google.com/rrt-vayf-rhr


CIRI-CIRI GOOGLE MEET 

1) Bilangan peserta – Maksimum 250 peserta

2) Pengendalian mesyuarat

1 2 3 4 
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1.Memaparkan Info mesyuarat dan lampiran (sekiranya ada)

2. Tutup/buka Microphone
Menamatkan/keluar dari mesyuarat
Tutup/buka kamera

3.Buka/tutup teks perbualan (dalam Bahasa Inggeris)

4.Present now –Your entire screen : memaparkan keseluruhan skrin (desktop view)
–a window : memaparkan skrin aplikasi/perisian yang dibuka

5.Menu tambahan
- record meeting :  Fungsi untuk merakam video. Peserta boleh merakam  video dan setiap
rakaman bermula atau berhenti akan dimaklumkan.
Rakaman akan disimpan didalam Google Drive ‘Meet Recording Folder’ Admin/host dan dikongsi
kepada peserta dalam Google Drive ‘Shared with me’. Emel pautan rakaman juga akan diterima
oleh admin/host dan peserta yang memulakan rakaman

 

 

Klik Accept untuk memulakan rakaman Klik Stop recording untuk menamatkan rakaman 

Google Drive Admin/host 
Google Drive Peserta 
 

Emel makluman rakaman telah dimuatnaik 
 



- change layout :

- full screen
- turn off caption
- settings : Audio dan Video

6. People dan Chat : Klik untuk memaparkan skrin di sebelah kanan

- People : Senarai peserta dalam mesyuarat dan admin/host boleh menambah ahli baharu

 

- Chat : Peserta boleh menghantar mesej dalam mesyuarat

-Auto

-Sidebar

-Spotlight

-Tiled

Menyokong sehingga 
High Definition (720p) 

Klik untuk 
membuka 
bar 

Pin to 
screen 

Mute 
(Admin) 

Remove 
(Admin) 



CIRI-CIRI TAMBAHAN GOOGLE MEET (GOOGLE CHROME) 

1. Google Meet Grid View extension

-Paparan asal hanya membenarkan 4 kamera dipaparkan serentak. Dengan menggunakan
extension ini paparan boleh membenarkan kamera dipaparkan lebih banyak

-Langkah 1. Masuk ke Chrome web store atau https://chrome.google.com/webstore/

-Langkah 2. Masukkan kata kunci meet grid view di ruangan carian

-Langkah 3. Klik butang Add to Chrome dan klik butang Add extension

https://chrome.google.com/webstore/


-Menu grid dalam sidang video

Ikon akan dipaparkan di 
penjuru sebelah kanan 



2. Google Meet Grid Attendance

-Digunakan bagi mengambil kedatangan peserta dalam format Google Sheets

-Langkah 1. Masuk ke Chrome web store atau https://chrome.google.com/webstore/

-Langkah 2. Masukkan kata kunci meet attendence di ruangan carian

-Langkah 3. Klik butang Add to Chrome dan klik butang Add extension

-Menu Attendance dalam sidang video. Klik ikon untuk mengeluarkan senarai kehadiran  dalam
Google Sheet

Ikon akan dipaparkan di 
penjuru sebelah kanan 

https://chrome.google.com/webstore/


MENGGUNAKAN APLIKASI HANGOUT MEET PADA SMARTPHONE 
 
 

1. Muat turun aplikasi Hangout Meet di Google Play (Android) dan App Store (iOS) 
 

 

 
 

2. Pengendalian Meet di Smartphone 
 
 
 

a 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Tutup/buka 
mikrofon 
dan kamera 

b c 

 
 
 
 

Senarai 
mesyuarat 

 
Menghadiri 
Mesyuarat 



a- Menu utama 
 

 
 

b- Klik butang + New meeting bagi memulakan mesyuarat baharu 
Pop up akan dipaparkan bagi membolehkan pengguna berkongsi link mesyuarat pada ahli 
lain 

 

 
 

c- Fungsi bagi menghadiri mesyuarat. Masukkan link/Kod meyuarat yang diberikan oleh 
Admin/Host 

 



3.Memulakan mesyuarat 

 

4. Menyertai Mesyuarat Melalui Jemputan Email 

                            

Klik pada email jemputan 



                                       

 

Klik pada Meet dan pastikan klik pada ikon Mic 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                       

 

Klik ikon video (video tidak akan dipaparkan) dan klik pada Join Meeting 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Untuk Present Screen 

                      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Paparan pada user 

                                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Contoh-contoh paparan 

 

                                      

              Paparan Chat                                                                              Paparan Info 

 

 
 
 
 
 



Untuk lebih info berkenaan Google Meet boleh rujuk video tutorial berikut : 

Tutorial how to use google meet (English) 

Tutorial how to see everyone at once (English) 

Tutorial Host @ Admin Membuat Persidangan Video (Melayu) Tutorial Host Penjadualan Awal & 

Attachment Fail (Melayu) Tutorial Google Meet Add On Grid View (Melayu) 

Tutorial Peserta Join Persidangan Video (Melayu) 

Tutorial Menggunakan Google Meet pada Smartphone (Melayu) Tutorial fungsi-fungsi pada Interface 

Google Meet (Melayu) Tutorial Share Screen @ Presentation (Melayu) 

Tutorial how to use Google Classroom 2020 (English) 

Tutorial Integrasi Google Meet dengan Google Classroom (Melayu) 

https://www.youtube.com/watch?v=wGXI0KpkR50
https://www.youtube.com/watch?v=wGXI0KpkR50
https://www.youtube.com/watch?v=6fJXvuOa9kk
https://www.youtube.com/watch?v=6fJXvuOa9kk
https://www.youtube.com/watch?v=dJcqtO_7GeE&feature=youtu.be
https://www.youtube.com/watch?v=OBVl9AgipBM&feature=youtu.be
https://www.youtube.com/watch?v=1dWy6rAOMxY&feature=youtu.be
https://www.youtube.com/watch?v=pN4ayTgfx-A&feature=youtu.be
https://www.youtube.com/watch?v=6D4cumLyQGQ&feature=youtu.be
https://www.youtube.com/watch?v=5URD9BCboZo&feature=youtu.be
https://www.youtube.com/watch?v=4Q0QK8DNdb0&feature=youtu.be
https://www.youtube.com/watch?v=pl-tBjAM9g4
https://www.youtube.com/watch?v=pl-tBjAM9g4
https://www.youtube.com/watch?v=KR7KXy6tPAA&feature=youtu.be




 

 

 

 

Terima kasih 

Sebarang Pertanyaan Google Meet 
 
Sila Hubungi: 
En. Hasidin Abdul Rashid (Penyelaras) hasidin@upm.edu.my 
 
En. Mohd Mazlimin Omar  
Ketua Seksyen  ICT Sains Sosial iDEC mazlimin@upm.edu.my 
 
En. Muhammad Fadzli Arifin  
Ketua Seksyen ICT Pertanian dan Perhutanan iDEC fadzliarifin@upm.edu.my 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:fadzliarifin@upm.edu.my
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