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1. Introdugao

O Google Meet é uma ferramenta de realizagdo de reunides sincronas (videoconferéncias). Para ter
acesso ao recurso, acesse o seguinte endereco: https://meet.google.com/ .

2. Iniciando uma reuniao
e Para utilizar a ferramenta, é necessario possuir uma conta do Google. Para tanto, acesse o
endereco do Google Meet fornecido previamente e clique em Fazer login.

Q Google Meet Visdo geral Como funciona  Prego Participar de uma reuniao

Saiba mais sobre as solugdes para &o e assisténcia médica

Videochamadas premium.
Agora gratuitas para todos.

Reformulamos o Google Meet, nosso servico criado para
reunides de negdcios seguras, para que ele seja gratuito e
disponivel para todos.

[ Iniciar nova reunido U

Digitar c6d. da reunido Participar

N3n tem 1ima ranta? Inerraua-ea aratiitamants

Figura 1. Fazer login.

e Em seguida, acesse sua conta do Google.

Google

Fazer login

Use sua Conta do Google

E-mail ou telefone

Esqueceu seu e-mail?

Nao esta no seu computador? Use o modo visitante para
fazer login com privacidade. Saiba mais

Criar conta m

Portugués (Brasil) + Ajuda  Privacidade  Termos

Figura 2. Acessar conta do Google.

e Na tela seguinte, vocé podera escolher iniciar ou participar de uma reunido. Para tanto, clique em
Iniciar ou participar de uma reuniao.
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Figura 3. Iniciar ou participar de uma reunido.

Nesse tutorial, a opgdo é iniciar uma reunido.

Para iniciar a reunido é interessante nomead-la, com um apelido ou cddigo, a titulo de identificacdo.

No entanto, é possivel deixar esse campo em branco também.

Iniciar ou participar de uma reunido

Digite o apelido ou cédigo da reunido. Para iniciar sua propria
reunido, digite um apelido ou deixe o campo em branco.

Teste|

Figura 4. Inserir identificacdo.

Apds inserir a identificacdo (ou ndo), cligue em Continuar.
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Iniciar ou participar de uma reuniao

Digite o apelido ou cédigo da reunido. Para iniciar sua prépria
reunido, digite um apelido ou deixe o campo em branco.

Saiba como programar uma reunido Continuar

Figura 5. Continuar

e Em seguida, sera exibida uma mensagem de permissdao de uso da camera e do microfone do seu
dispositivo. Cligue em Permitir, para que a ferramenta tenha acesso aos recursos solicitados.

meet.google.com deseja
& Usar microfone

W Usar cdmera

Permita que o Meet use sua camera e o microfone

Dispensar

Figura 6. Permitir acesso a cdmera e ao microfone do seu dispositivo.

e Ao permitir o acesso aos recursos técnicos, uma tela prévia serd apresentada para verificacdo do
enquadramento da imagem da camera e teste do som do microfone.
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apoiomoodle@ead.ufscar.br f [ ]
O Meet Atternar conia {19

teste
S6 vocé esta aqui

A camera estd iniciando Apresentar

Outras opgdes

%% Usar smartphone para participar com audio

Figura 7. Verificar enquadramento da imagem e testar som.

e Para testar o som do microfone, isto &, saber se o daudio esta sendo transmitido, basta verificar se o
icone indicado na imagem se movimenta.

apoiomoodle@ead.ufscar.br f
O Meet Altemarconta ()

teste

S6 vocé esta aqui

Participar agora Apresentar

Outras opgées

¥ Usar smartphone para participar com audio

Figura 8. Testar som do microfone.

e ApOs testar os recursos técnicos, clique em Participar agora para iniciar a reuniao.
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Q Meet Alternar conta ﬂ
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teste

56 vocé esta aqui

Participar agora Apresentar

Outras opgées

%2 Usar smartphone para participar com dudio

Figura 9. Iniciar a reunido.

e Em seguida, convide as pessoas para participarem da reunido. Para isso, é possivel copiar as
informacdes (link e nimero de telefone) e compartilhar com quem vocé quiser convidar ou
adicionar as pessoas na reunido. Selecione a opc¢ao de sua preferéncia.

Adicionar outras pessoas

teste

https://meet.google.com/bfi-nsdr-jzj
Ligar para reunido: (US) +1 321-558-2443 PIN: 959 066 247#

| |0 copiar informagses sobre como participar

2+ Adic. pessoas

Figura 10. Convidar participantes.

e Na opgao Adicionar pessoas, € necessario inserir o nome ou o enderego de e-mail da pessoa e, em
seguida, clicar em Enviar e-mail, para que ela seja convidada para a reunido.
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Adic. pessoas

&+ Convidar R Ligar

Digite um nome ou endereco de e-mai

g Nome de Usuério
WP usuario@sead.ufscar.br

= -3 Nome de Usuério 1
usuariol@sead.ufscar.br

‘@ Nome de Usuério 2
WV usuario2@sead.ufscar.br

Nome de Usuério 3
usuario3@sead.ufscar.br

Figura 11. Adicionar pessoas.

Adic. pessoas

A+ Convidar R4 Ligar

0 Nome de Usudrio 1. X

Sugestdes

Nome de Usuério
usuario@sead.ufscar.br

Nome de Usudrio 2

Apoio Moodle - UFSCar esta convidando vocé para participar de uma

videochamada agora

Figura 12. Enviar e-mail.

e Apods convidar os participantes, aguarde até que eles entrem na reuniao.



+
teste A 9 - (]

Apresentar agora

Figura 13. Aguardar participantes.

Ateng¢do: Observe que na parte inferior da tela, vocé pode ativar ou desativar a camera e o
microfone.

. . ~ .. . . . op3
Para visualizar todas as pessoas que estdo participando da reunido, basta clicar no icone (=) -
"Pessoas", no canto superior da tela.

=s= Nome de Usudrio 1

=== Nome de Usudrio 2

Figura 14. Clicar em pessoas.
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2, Pessoas (3) = chat
&+ Adic. pessoas

. Apoio - UFSCar {vocé)

. Nome de Usudrio 2

Nome de Usudrio 1

1]1 Nome de Usuario 1 === Nome de Usudrio 2

Figura 15. Visualizar participantes.

e E possivel conversar com os participantes por meio do chat - comunicacdo escrita sincrona, em

tempo real, entre os participantes. Para tanto, basta clicar no icone ( EI) - "Chat" e escrever sua
mensagem.

=s= Nome de Usudrio 1

=== Nome de Usudrio 2

Figura 16. Clicar em chat.
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2 Pessoas (3) M chat

10}

1|1 Nome de Usurio 1

=== Nome de Usudrio 2

Figura 17. Escrever mensagem aos participantes.

e Como configuracdo padrao da ferramenta, o layout de uma reunido é alterado automaticamente
para mostrar o conteudo e os participantes mais ativos. No entanto, vocé pode fixar na tela
principal um determinado participante para acompanhar sua participacdo durante a reunido. Para

isso, passe o cursor na imagem em miniatura do participante que vocé deseja fixar e clique em
Fixar (icone de alfinete).

=== Nome de Usudrio 1

=ss Nome de Usudrio 2

teste ~

¢ -~ O =

Apresentar agora

Figura 18. Fixar um participante.
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* Nome de Usudrio 1

também esta ag..

teste A~ \I;l, PaY Ck =

Apresentar agora

Figura 19. Participante fixado.

Atengdo: Ao fixar um participante, vocé ndo conseguira visualizar a participa¢do das outras pessoas
da reunido.

Para desafixar um participante da tela principal, passe o cursor na imagem em miniatura do
participante e clique em Liberar (icone de alfinete).

Nome de Usudrio 1
também esta aq..

D
teste A U el (m]

Apresentar agora

Figura 20. Liberar.

Apresentando em uma reunido

Durante uma reunido é possivel compartilhar sua tela com os participantes. Esse recurso tem como
objetivo compartilhar documentos, apresentacdes, planilhas e etc. com os participantes. Para isso,
clique em Apresentar agora e escolha a op¢do que mais se adequa ao seu objetivo.



Apresentar

Atelainteira

«ss Nome de Usudrio 1 =+« Nome de Usudrio 2

[
F umajanela
[

Uma guia do Chrome

-
Detalhes da reuniac A 9 A [m ] =

Apresentar agora

Figura 21. Apresentar agora.

Atencgao: Para compartilhar documentos, apresentacdes, planilhas e etc. é necessario que o arquivo
esteja aberto em seu dispositivo.

e Na opgao "Apresentar a tela inteira", vocé ira compartilhar com os participantes todo o conteudo
da sua tela. Para tanto, basta selecionar a sua tela, conforme indicado na imagem abaixo, e clicar
em Compartilhar.

Compartilhar toda a tela

© Chrome deseja compartilhar o conteido da sua tela com mest.google.com. Escolha © que vacé quer

compartilhar

o

== Nome de Usudrio 2

=+: Nome de Usuério 1

Figura 22. Compartilhar tela inteira.

e Em "Apresentar uma janela" vocé poderd escolher o conteddo que vocé quer compartilhar com os
participantes a partir das janelas abertas em seu dispositivo. Para isso, escolha o contetido que vocé
quer compartilhar e cliqgue em Compartilhar.



Compartilhar uma janela de aplicativo

© Chrome deseja compartilhar o conteldo da sua tela com mest.google.com. Escolha © que vocé quer
compartilhar.

© Meet: new - Google Chr...

4 Tutarial Google Meet... @ Entraca (2) - apoiomoo...

=== Nome de Usuirio 2

=s: Nome de Usudrio 1

Figura 23. Compartilhar uma janela.

A opgdo "Apresentar uma guia do Chrome" permite que vocé compartilhe o contelddo de uma guia
aberta em seu navegador. Por padrao, o dudio da guia também é compartilhado. Para compartilhar
uma guia, vocé deve escolher a guia que deseja compartilhar e clicar em Compartilhar.

Compartilhar uma guia do Chrome

0 Chrome desejs compartilhar o contetido da sua tels com mestgoogle.com. Escolha o que vacé quer
compartilhar

©Q  Mest new
M Entrada (2) - apsiomosdle@ead.ufscarkr - E-mail de SEaD - UFSCar

[ Minhas Solicitacdes - Atendimento EaD/UFSCar

I M Ambiente Virtual Aprendizagem UFSCar : Resultados da busca

Compartilhar udio

== Nome de Usuirio 1

= Nome de Usudrio 2

Figura 24. Compartilhar uma guia do Chrome.

Apds escolher a forma e o conteldo que vocé deseja compartilhar, ira aparecer na sua tela a

informacdo que vocé estad apresentando. Isso significa que os participantes ja estdo visualizando o
conteudo que esta sendo compartilhado.



’ Vocé esta apresentando h LA Aoresepiacio

(Vocs, ¥, Voce

Vocé esta apresentando para todos %' Nome de Usudrio 1

¥ Nome de Usuério 2

Vocé esta apresentando

teste ~ ‘ O meetgoogle.com esté compartilhand sua tela, [T SR A ST Oyt

Figura 25. Vocé esta apresentando.

e Enquanto vocé estiver compartilhando um conteddo com os participantes, a caixa com a
mensagem "O meet.google.com estda compartilhando sua tela" permanecera em sua tela,
possibilitando a interrup¢ao do compartilhamento sem a necessidade de retornar a reunido para

fazé-la
l=l@l = |
L Minhas Solicitagdes - Atendime. X | M Entrada (2) - apoiomoodle@ea: X | T Ambiente Virtual Aprendizagen X T Ambiente Virtual Aprendizagen X +
C @ Naoseguro | avaead.ufscar.br * @ :

Vocé acessou como Equipe Coordenacao SEaD (Sair)

ufetem ( ) [Portugués - Brasi (5161 v
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO CARLOS

Pagina inicial

Pagina inicial

Minha pagina inicial

Paginas do site
Meu perfil

SAM

Cursos

Configurages da pgina
inicial

Ativar edicio
Editar configuragdes

Usudrios
Filtros
SSEAD
» Seja bem-vindo(a) ao ambiente virtual de aprendizagem da UFSCar! Restaurar

Banco de questdes
Acesso ao Ambiente Virtual de Aprendizagem: =
Minhas configuracdes de

Utilize seu nimero de CPF ou N° do Passaporte em Nome de usuério e a mesma senha do SIGA/ SAGUI peri

Administrac3o do site
O meetgoogle.com ests compartilhando sua tela. [ECNTOSICITPRRIRSRUTIRNR Oy itar

Figura 26. Interromper o compartilhamento.

e Para parar de compartilhar a tela, basta clicar em Parar apresentagdo ou em Interromper
compartilhamento.
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{ " Vocé esta apresentando

{Vocs] X}, Voce

Bt 9 -
Vocé esta apresentando para todos X Nome de Usudrio 1

W) Nome de Usurio 2

© meet google.com estd compartilhando sua tela. | [ERTCUTTNSR e e r Vocé esta apresentando

Figura 27. Parar apresentagdo ou interromper compartilhamento.

teste ~

4. Gravando uma reuniao

e Para gravar uma reunido, clique no icone ( *) - "Mais" e, em seguida, em Gravar reuniao.

Gravar reuniao

OF  Alterar layout

I3 Telacheia
Ativar legendas
Configuragdes

Usar um telefone para ouvir o dudio

Informar um problema

Denunciar abuso

=+: Nome de Usuério 1 «e» Nome de Usudrio 2

Ajuda

o ]
Detalhes da reuniac A UA el (m]]
Apresentar agora

Figura 28. Gravar reunido.

e Em seguida, serd exibida a mensagem abaixo sobre a necessidade do consentimento de todos os
participantes para gravar a reunido. Clique em Aceitar para dar inicio a gravacao.
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Pedir o consentimento

Recusar | Aceitar

Figura 29. Pedir consentimento.

Atengdo: Todos os participantes recebem uma notificacdo quando a gravacdo é iniciada ou
interrompida.

e Aguarde o inicio da gravacao.

® GRAVANDO

=== Nome de Usudrio 1 =+« Nome de Usudrio 2

®=

teste A & Ll [
Apresentar agora

Figura 30. Gravando a reunido.

e Antes do término da reunido, cliqgue novamente no icone (*) - "Mais" e, em seguida, em
Interromper gravagao, para finalizar a gravacao.



® GRAVANDO

Interromper gravagdo

OF  Alterar layout
1 Telacheia
[Eg)  Ativar legendas
£83 Configuragdes
Q2

Usar um telefone para ouvir o dudio

Informar um problema

«++ Nome de Usudrio 1 +es Nome de Ususrio 2 () Denunciar abuso

Ajuda

=

teste A O Ea) (]
Apresentar agora

Figura 31. Interromper gravagao.

e Em seguida, uma tela de confirmacdo serd exibida. Clique novamente em Interromper gravagao
para confirmar.

Parar de gravar esta reuniao?

A gravagdo serd salva no Google Drive de Apoio

Cancelar || Interromper gravacéo

Moodle - UF

Figura 32. Parar de gravar a reunido.
Atencgao: O arquivo da gravacdo serd salvo no Google Drive do organizador da reunido.

e Ao terminar uma reunido, clique em Sair da chamada para finalizar.
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== Nome de Usudrio 1 sss Nome de Ususrio 2

leste ~ &4 L [ ]
Apresentar agora

Figura 33. Sair da chamada.

Atengdo: Antes de sair de uma chamada, é importante aguardar todos os participantes sairem
primeiro para ter certeza de que a reunido sera finalizada.
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