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1. Introducao

Este tutorial foi desenvolvido principalmente para introduzir o uso da
ferramenta Google Meet entre alunos, Servidor Técnico Administrativo (TAE) e
Servidor Docente da Universidade Federal de Santa Maria. A ferramenta
possibilita realizar reunides de video em qualquer lugar, aulas de treinamento
virtual em todo o mundo, entrevistas remotas e muito mais, sem necessidade de
instalacao de aplicativos, seguranca de conexdo criptografada, com performance
garantida até 250 participantes sem limite de tempo, e com simplicidade visual
para ndo deixar seus usuarios confusos.
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2. Iniciando uma Videochamada

Para utilizar a ferramenta, é necessario possuir uma conta do Google.
Portanto, acesse o endereco https://meet.google.com/ do Google Meet e clique
em Fazer login.

L‘ Google Meet Visdo geral Como funciona  Planos e precos Fazer login | Participar de uma reunido

Salba mais sobre nossas solugdes para educagé_o e assisténcia médica

Videochamadas premium.
Agora gratuitas para todos.

Reformulamos o Google Meet, nosso servigo para reunides de
negocios seguras. Agora ele € gratuito e esta disponivel para
todos.

K Iniciar uma reunido

Digitar c6d. da reunido

Figura 1. Fazer login.
Em seguida acesse sua conta Google.

Google

Fazer login

Use sua Conta do Google

d

Esqueceu seu e-mail?

MNao estd o seu computador? Use o moado wisitante para
fazer login com privacidade. Salba mais

':.;:lrcc-iu m

Figura 2. Acessar conta do Google.


https://meet.google.com/
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~ Na tela seguinte, vocé podera escolher iniciar uma nova reunido ou
Rarthlpar de uma ja existente através de um codigo ou link. Entdo escolha Nova
euniao para dar continuidade.

L# Google Meet

Videochamadas premium.
Agora gratuitas para todos.

Reformulamos o Google Meet, nosso servigo seguro para
reunites de negocios. Agora ele e aberto e gratuito para
todos.

(o] Gerar um link da reunido para compartilhar ¢
-~ Iniciar uma reunido instantanea

D Programar no Google Agenda

Figura 3. Op¢oes ao clicar Nova Reuniado.

_ Eindicado escolher a primeira opgdo da “Figura 3” para quem deseja dar
inicio a uma reuniao somente em outro momento, assim sera criado um link
permanente que pode ser compartilnado aos demais para posteriormente
particiKar desta reunido. .

Ao escolher a segunda opg¢do, sera criado uma reunido instantanea, assim
sera necessario copiar o link e repassar aos que desejam participar naquele
momento.

No momento em que entrar em uma reunido, sera exibida uma mensagem
ara dar permissao do uso do microfone e camera. Clique em permitir, para que a
erramenta tenha acesso aos recursos solicitados.

meet.google.com deseja

& Usar microfone

B Usar camera

Permita que o Meet use sua camera e o microfone

Figura 4. Permissdo do microfone e camera.
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Ao permitir o acesso aos recursos técnicos, uma tela prévia sera
apresentada para verificagdo do enquadramento da imagem da camera e teste do
som do microfone.

teste

5é vocé estd aqui

A camera esta iniciando

Outras opgdes

t: Usar smartphone para participar com dudio

Figura 5. Verificar enquadramento da imagem e testar som.

Para testar o som do microfone, isto é, saber se o audio estd sendo
transmitido, basta verificar se o icone indicado na imagem se movimenta.

_Apos testar os recursos técnicos, clique em Participar agora para iniciar a
reuniao.

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

Adicionar outras pessoas X

Compartilhe estas informag&es com quem vai participar da reuniéo

https://meet.google.com/dzj-xmop-roe

|D Cepiar informacées sobre como participar

&+ Adic. pessoas

Figura 6. Convidar participantes.

Na opc¢do Adicionar pessoas, é necessario inserir o nome ou o endereco de
e-mail da pessoa e, em seguida, clicar em Enviar e-mail, para que ela seja
convidada para a reuniao.
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Atencdo: Observe que na parte inferior da tela, vocé pode ativar ou
desativar a camera e o microfone.

Para visualizar todas as pessoas que estao participando da reunido, basta

: , 03 .
clicar noicone ( =* ) - '""Pessoas", no canto superior da tela.

E possivel conversar com os participantes por meio do chat - comunicagdo
escrita sincrona, em tempo real, entre os participantes. Para isso, basta clicar no

icone ( = ) - "Chat'" e escrever sua mensagem.

2.1 Apresentando uma Videochamada

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

Aprasentar

ADMESETIT S0rs

Figura 7. Apresentar agora.

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

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

O Chrome deseja compartilhar o conteldo da sua tela com meetgoogle.com. Escolha o gue vocé quer

compartilhar,

Compartilhar Cancelar

Figura 8. Compartilhar tela inteira.

Em "Apresentar uma janela" vocé podera escolher o conteido 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 clique em
Compartilhar.

Compartilhar uma janela de aplicativo

O Chrome deseja compartilhar o contedde da sua tela com meetgoogle.com. Escolha o que vocé quer

compartilhar,

13' Ferramenta de Captura ? Meet: iex-vrgc-dzw - Go... 8 Spotify Premium

Compartilhar Cancelar

Figura 9. Compartilhar uma janela.
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A opcao "Apresentar uma guia do Chrome" permite que vocé compartilhe o
conteido de uma guia aberta em seu navegador. Por padrdo, o audio 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

O Chrome deseja compartilhar o contelddo da sua tela com meet.google.com. Escolha o gue vocé quer

compartilhar,
M Meet: iex-vrgc-dzw
E Tuterial Google Meet - Documentos Google
o8, Tutorial-reuniac-segura-meet.pdf

&.  LINCE 2° Semestre - Google Drive

E Tuterial Restauracdo do Windows 10 - Luhan - Documentos Google

& Treinamento e ajuda do Google Meet - Centro de aprendizagem do Google Workspace

Compartilhar dudic Compartilhar Cancelar

Figura 10. Compartilhar uma guia do Chrome

Apds escolher a forma e o conteido que vocé deseja compartilhar, ira
aparecer na sua tela a informacdo que vocé esta apresentando. Isso significa que
os participantes ja estdo visualizando o contetido que esta sendo compartilhado.



Google Meet 9

2.2 Gravando uma Videochamada

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

. Gravar reu

08 iter

L1 Telacheia

Ef  Ativar legendas
E}‘ Canfeguragbes

Lizar um 1elefone para ouvid O Auded

3

Apresentar agora

Figura 11. Gravar reuniao.

Atengdo: O arquivo da gravacdo sera salvo no Google Drive do organizador
da reuniao

Ao terminar uma reuniao, clique em Sair da chamada para finalizar.

Ao terminar uma reuniao, clique em Sair da chamada para finalizar

2.3 Programando uma Videochamada no Google Agenda

E facil programar uma videochamada do Meet no Google Agenda. Basta
criar um evento e adicionar os convidados. O link da videochamada e o namero de
acesso sdo adicionados ao evento do Agenda quando vocé convida uma ou mais
pessoas ou clica em Adicionar conferéncia.
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Primeiramente vocé deve criar um evento na
https://calendar.google.com/calendar/.

= I14 Agenda Hije < > Novembro de 2020 Q @
== b 4

DOM. SEG. SEX.
ﬂ Criar . s .
f 8 9 IAdicionar titulo 13
Novembro de 2020 < > GMT-03

- Evento Lembrete -

1.2 3 4 5 & 7

® Segunda-feira, 9 de novembro  1:00pm - 2:00pm
g 3 1 1 12z 13 ° A Fuso hordrio - No se repete

15 16 17 18 19 20 Pl

12 PM Encontrar um horario

22 23 24 25 26 27 28

29 a 1 2 3 4 5 1PM e 2, Adicionar convidados

. * # 3 H B .
2P - n— n Adicionar videoconferéncia do Google Meet
SEM @  Adicionar local

Minhas agendas ~ 4FM = Adicionar descrigdo ou anexos

IuhanBayaresto P o) Luhan Bavaresco @
Contacts Ocupado - Visibilidade padrdo - Notificar 30 minutes antes

Lembretes

[ Tarefas 7PM Mais opgées m

& PM

Outras agendas 4+ A 8PM
Figura 12. Criando Evento no Google Agenda.

Adicione os convidados para essa Videochamada através de seus e-mails ou
nomes.

Adicionar titulo
Evento Lembrete

® Segunda-feira, 9 de novembro  1:30pm - 2:30pm
Fuso horario - Ndo se repete

2,  |adicionar convidados

bavarescoluhan@gmail.com
Crganizador

@ ewbocca@gmail.com * o

* Ndo & possivel exibir a agenda (2)

Permissées de convidados
Convidar outras pessoas + Ver lista de convidados

Figura 13. Adicionando convidados.

Ap0s isso é so clicar em Salvar e em Enviar para notificar os convidados.


https://calendar.google.com/calendar/
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3. Conclusao

A busca por ferramentas de comunicacdo a distancia em ambientes
educacionais e corporativos foi intensificada apos o surto mundial (pandemia) do
Novo Coronavirus (Covid-19), tendo como principal motivo o distanciamento
social e a necessidade de trabalhar/estudar EAD.

Por isso, para se manter conectado aos grupos da faculdade e poder realizar
os estudos normalmente, mesmo a distancia, sdo necessarias ferramentas
tecnologicas de qualidade.

Mas, nem sempre as ferramentas “comuns” utilizadas durante o dia a dia
das pessoas tem a capacidade para gerir a conectividade, entao o Google Meet se
encaixa perfeitamente para suprir as necessidades de todos nessa pandemia.

Apos a leitura desse tutorial, qualquer leitor estara apto para utilizar quase
todas as ferramentas que o Meet nos oferece.


https://blog.safetec.com.br/comunicacao/plano-de-comunicacao-interna-de-uma-empresa/

Google Meet 12

Referencias

[1]https://support.google.com/meet/answer/9303069hl=pt-BR&ref topic=719
2926

[2]https://apps.google.com/intl/pt-BR/meet/how-it-works/

[3]https://files.cercomp.ufg.br/weby/up/464/o/Tutorial Google_Meet.pdf?1594
062117

[4]Imagens do proprio autor.


https://support.google.com/meet/answer/9303069?hl=pt-BR&ref_topic=7192926
https://support.google.com/meet/answer/9303069?hl=pt-BR&ref_topic=7192926
https://apps.google.com/intl/pt-BR/meet/how-it-works/
https://files.cercomp.ufg.br/weby/up/464/o/Tutorial_Google_Meet.pdf?1594062117
https://files.cercomp.ufg.br/weby/up/464/o/Tutorial_Google_Meet.pdf?1594062117

