UNIVERSITETI PUBLIK “KADRI ZEKA” UNIVERSITY
Zija Shemsiu pn., 60000, Gjilan, Republika e Kosovés
www.uni-gjilan.net tel: 0280390112

MANUAL

Si té caktojmé termin né Google Calendar?

Gjilan
Mars, 2020



Pérmbajtja

1. Krijimiiorarit t8 HQJEratBs ONIINE........cceiieeericieeeseees ettt s re e reeaeas 3
2. Krijimi i lgJErates/takiMEVE ......c.cceeeeriieeeieseecte ettt sttt re e e s te s e besaa e s e reennas 3
3. Shtimi i pjesBMArréseve NB taKIM .........cccoiieirreee e 5
4. Vendosja e konferencés, pér té caktuar takim né Google Hangouts Meet:...........cccccvrvererereenne. 6
5. Takimi i krijuar n€ G0oOogle Calendar ..........c.ccceeeeirireneneeeeeeeeeere e 8
6. Takimi né Google HaNQOULS MEEBL........c.ecveiiiieieieeieceetec ettt st eanas 8
7. PIEZANTIME. ...ttt ettt ettt ettt e et n et nteneas 10
8. REKOMANGIME ...ttt sttt eb s b b nnen 10
Figurat
Figura 1: Pamja e Go0gle CalENUAr ..........cccoeireriirieieieiieieeesesee ettt 3
Figura 2: KrJImi ftaKIMIT.....ooveee ettt s 3
Figura 3: Opsionet pér zgjedhjen € takimit...........ccooeieirinineneeeee e 4
Figura 4: Shtimi i studentéve/pjesEmarrésve NE taKim ..........cooverererieieinresereeeeee e 5
Figura 5: Lista e student8ve/pjesémarrésve N8 takim: ..........ccoeverererierieieneeeneeeeeeee e 5
Figura 6: Vendosja e konferencés, pér té caktuar takim né Google Hangouts Meet ...........ccccecevevennene. 6
Figura 7: Linku pEr HaNQOULS IMIBEL.........ocuiiuieiecieceecte sttt ettt ettt ste et e saa e b e s beesnesreennans 6
Figura 8: Dérgimi i linkut NEPErmjet €-Mailit........c.cceeeeiiiiieieieeee e 7
Figura 9: Lista e kalendarit tuaj t& taKiMEVE ......cc.eccveiiiieeeeceeeere ettt b e reernens 7
Figura 10: Pamja e mundésive pér té Krijuar takimin ...........ccccceeieieieiiecese e 8
Figura 11: Takimi né Google HangOULS IMEEL .......c..ocuiiieeiecieeeeteeeete ettt et eanens 8
Figura 12: Pamja e gjeré e takimit né Google Hangouts MEEL .........ccecveeieieeeecicecee e 9
Figura 13: Dritarja me té dhénat/detajet e takimit dhe lINKUN ........c.coviveeeniceeeee e, 9
Figura 14: Opsionet pér mikrofon, dalje nga takimi dhe aktivizim/pasivizim té kamerés ................... 10
Figura 15: Opsionet pér aktivizim té titrave dhe fillim t& prezentimit..........c.ccocevvereneneininiencnenees 10



1. Krijimi i orarit té ligjératés online

Klikoni né linkun: https://calendar.google.com/, duhet t& gasemi né e-mail zyrtar t&6 UKZ-sé

dhe krijojmé orarin e ligjératés:
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Figura 1: Pamja e Google Calendar

2. Krijimi i ligjératés/takimeve

Klikoni né celité e zbrazéta pér té shtuar njé takim. Shih Fig. né vazhdim:
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Figura 2: Krijimi i takimit


https://calendar.google.com/

Ju shfaget dritarja pér té regjistruar titullin e takimit, p.sh “Ligjératé nga lénda Historia e
Institucioneve shtetérore dhe juridike ”, pastaj pércaktoni datén dhe orén kur fillon dhe kur

mbaron takimi:

® Mar 18,2020 8:00pm - 9:00pm Mar 18,2020

Takimet, me njé€ klikim mund t’i béni té€ pérjavshme, duke shtypur né menyné ku figuron sé&
pari opsioni “Does not repeat”, dhe duke e zgjedhur opsionin “Weekly on ( Ditén pérkatése)”,
ose duke shtypur opsionin “Custom...”, i cili ofron edhe mé shumé mundési pér aranzhim té

takimeve.
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Figura 3: Opsionet pér zgjedhjen e takimit



3. Shtimi i pjesémarréseve né takim

Ju duhet té shtoni pjesémarrésit né takim. Né kété rast ju duhet té shkarkoni listén e studentéve
sipas manualeve té dérguara, d.m.th. né SMU nga menu-ja “Studentét pér 1éndé” -> “Lista me
studenté”, duke i plotésuar té dhénat e nevojshme dhe shkarkimin e té gjitha e-mailave né
Excel. Pastaj i kopjoni e-mailat nga kolona E-mail, e cila gjendet né dokumentin e shkarkuar

né excel dhe t€ njéjtin e vendosni tek “Add guests” né Google Calendar:

X
Historia e Institucioneve shtetérore dhe juridik:

Event Out of office Reminder  Task Appointment slots

Q) Mar 18,2020 8:00pm - 9:00pm Mar 18, 2020

2, ]dd guests

@ Add location

Ck Add conferencing

B I U

2

A

More options m

Figura 4: Shtimi i studentéve/pjesémarrésve né takim

Pasi t€ klikoni n€ “Add Guests” ju do t€ mund té béni Paste (CTRL+V) listén e studentéve té
cilét i keni kopjuar nga excel dhe do té shihni komplet listén e studentéve/pjesémarrésve né

takim:
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Figura 5: Lista e studentéve/pjesémarrésve né takim:



4. Vendosja e konferencés, pér té caktuar takim né Google Hangouts Meet:

Event Out of office Reminder Task Appointment slotsX
® Mar 18,2020 7:00pm - 8:00pm Mar 18,2020

2. Add guests
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Figura 6: Vendosja e konferencés, pér té caktuar takim né Google Hangouts Meet

Né ményré automatike do té ju krijohet lokacioni i Sesionit pér Video Konferencé né Hangouts Meet
si né Fig.:
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Figura 7: Linku pér Hangouts Meet



Pra, né rastim tim linku pér Hangouts Meet éshté: https//:meet.google.com/eem-wgvo-zvf

Ky éshté linku té cilin ju duhet ta hapni né kohén e paraparé pér mbajtjen e ligjératés. Kété link
mund ta dérgoni edhe népérmjet e-mailit, rrjeteve sociale, apo SMU, né rast se keni pjesémarrés
té cilét nuk i keni té vendosur né listén e té ftuarve/mysafiréve (Guests).

Klikoni “-” dhe pastaj do t€ ju shfaqget dritarja si né vijim, duke ju pyetur né€se doni t’i
njoftoni té ftuarit pérmes e-maili q& jané ftuar né takim, dhe ju e klikoni “SEIB né ményré q&
t’i njoftoni pérmes e-mailit té gjithé té ftuarit:

Would you like to send invitation emails to Google

Calendar guests?

@ Dismiss Don't send Send

Figura 8: Dérgimi i linkut népérmjet e-mailit

Pastaj, ky takim figuron né listén e kalendarit tuaj té takimeve:
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Figura 9: Lista e kalendarit tuaj té takimeve


file:///C:/Users/burim%20ademi/Documents/Krijimi%20i%20ligjeratave.docx

5. Takimi i krijuar né Google Calendar

Shihni mundésité si vijon:
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Figura 10: Pamja e mundésive pér té krijuar takimin

Nga ku edhe mund té filloni takimin duke e klikuar opsionin “Join meeting”.

6. Takimi né Google Hangouts Meet

Me rastin e klikimit né Join meeting, do té fillojé takimi né Google Hangouts Meet:

Historia e Institucioneve shtet...

No one else is here

Camera is off [£] Present

Other options

%2 Join and use a phone for audio

Figura 11: Takimi né Google Hangouts Meet



Nga ku klikoni né butonin “Join now” pér té filluar takimin, ku fitoni pamjen si vijon:

Historia e Institucioneve shtetérore dhe juridi... » (a4
Turn on captions Present now

Figura 12: Pamja e gjeré e takimit né Google Hangouts Meet
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Figura 13: Dritarja me té dhénat/detajet e takimit dhe linkun



Figura 14: Opsionet pér mikrofon, dalje nga takimi dhe aktivizim/pasivizim té kamerés

Ed :

Turn on captions Present now

Figura 15: Opsionet pér aktivizim té titrave dhe fillim té prezentimit

7. Prezantime
Né rast se keni prezantime me Power Point, apo doni té tregoni dicka nga kompjuteri juaj, e
shtypni butonin “Present now”, dhe ju do t€ keni mundési t€ ndani ekranin e kompjuterit tuaj

ose vetém njé dritare nga kompjuteri juaj (pér céshtje té privatésise).

8. Rekomandime

Pér shkak té numrit t¢ madh té studentéve/pjesémarrésve né takim tek rasti i ligjératave, éshté
e rekomandueshme g€ té gjithé studentét t’i ndalin mikrofonat dhe kamerat sepse kjo zvogélon
ngarkesén né rrjeté dhe kjo do ta béjé prezantimin tuaj, videon dhe zérin mé té garté.

Né rast se déshirojné té flasin pjesémarrésit/studentét, ata fillimisht rekomandohet té shkruajné

né bisedé dhe profesori té ua jap fjalén.
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