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Use o Google Meet para video conferéncias e compartilhamento de tela para os participantes
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Este tutorial foi desenvolvido para introduzir o uso da ferramenta Google Meet
entre alunos, funcionarios e docentes da Universidade Estadual de Santa Cruz.
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 instalacdo de aplicativos, seguranca de conexdo criptografada,
com performance garantida para os participantes sem limite de tempo, e com

simplicidade visual para ndo deixar seus usuarios confusos.

o Até 100* participantes simultdneos sem limite de tempo para versao G Suite for
Education;

¢ Qualquer pessoa pode participar, preferencialmente usando uma conta Google;

e Compartilhamento de tela;

e Gravagdo da sessdo com salvamento direto no Google Drive;

e Transmissao online;

¢ Chat integrado;

¢ Funciona com os navegadores Chrome, Firefox and Safari;

¢ Funciona em qualquer dispositivo mével rodando Android ou 10S.

Acessando o Google Meet

Para ter acesso Google Meet, use o navegador Google Chrome e acesse 0

endereco: https://meet.google.com/ .

Todos os funcionarios e docentes ativos devem se registrar com sua conta

institucional clicando em Fazer login, no canto superior direito.
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Vocé nao esta conectado a uma conta que permita iniciar uma nova

reuniao Saiba mais
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https://meet.google.com/

Na proxima tela, autentique-se utilizando o endereco de e-mail e senha

institucional da UESC. Clique em Proxima.

Google

Bem-vindo(a)

@ rscosta@uesc.br v

Criando uma videoconferéncia no Google Meet

Para criar uma videoconferéncia cligue em Participar/Iniciar reuniao
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Nada agendado hoje

Participar/iniciar reuniao

Digite o apelido ou codigo da reunigo. Para iniciar sua propria
reuniao, digite um apelido ou deixe o campo em branco.

Treinamento Google Meet para Professores




Na proxima etapa vocé deve Permitir: Usar microfone e Usar camera que devem ser
usados na videoconferéncia. Clique no botdo Permitir.

Permita que o Meet use sua camera e o microfone

Na préxima tela, clique em Participar agora.

treinamentogooglemeetpara...
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Participar agora Apresentar

Outras opgbes

¢ Participar com um smartphone para cuvir o dudio

Observe que estdo disponiveis comandos para ativar/desativar o audio e video e um
menu de configuragdes que Ihe ajudara a selecionar a webcam e microfones que seréo

usados durante a reunido, bem como a possibilidade de alterar a qualidade de video (caso

a velocidade da internet em alguns dos participantes estiver mais lenta).

Enviando convite para participar da videoconferéncia

O Google Meet ird exibir os dados para compartilhar com convidados. Outras pessoas nao

precisam ter uma conta para participar da reunido. Copie o link e envie para 0s seus contatos.

Adicionar outras pessoas

https://meet google.co

Ligar para reunio: (US) +1 402-21
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Outra opcéo é adicionar manualmente os convidados. Clique em “Adicionar pessoas” para enviar

0 convite por e-mail.
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Nota: Se o usuario ndo tiver utilizando uma conta institucional do G Suite for Education.
Uma notificagdo sera exibida na tela quando um convidado pedir permissédo para entrar.

Clique em “Permitir” para liberar o acesso.

Participando da videoconferéncia por e-mail

Este é o convite recebido via e-mail. Clique em Participar da Reuniao.
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PARTICIPAR DA REUNIAO

Para participar da videoconferéncia vocé deve permitir: Usar microfone e Usar camera.
Cligue no botéo Permitir.
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Permita que o Meet use sua camera e o microfone

Descartar




Para ingressar na videoconferencia clique em Participar agora.

professor.rscosta@gmail.com
Alternar conta

Pronto para participar?
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Ramon Santos Costa esta nesta chamada

Participar agora El Apresentar

Qutras opgoes

%2 Participar com um smartphone para ouvir o audio

Como compartilhar tela na videoconferéncia

Durante a reunido é possivel apresentar ou compartilhar a tela de seu equipamento para
ilustrar sua apresentacdo. Ha duas formas de fazé-lo: Apresentar a tela inteira ou
apresentar uma janela, usando a barra de comandos que esta a direita do rodapé da tela.
A apresentagdo da tela inteira, permite exibir todo o conteddo de seu equipamento,
independente dos programas ou aplicativos que manipula durante a apresentagéao,
enquanto que a apresentacdo de uma janela mantém a apresentacao fixa e exclusiva
aguela selecionada. Abaixo seguem exemplos de ambas.

Para adicionar uma apresentacao (Slide) a videoconferéncia clique em Apresentar agora

e selecione Uma janela.

Cliquei no icone de usuario para ver a lista de
participantes e no baldo de mensagem para
acessar o chat.

Apresentar
O Atelaimeira

& umajanela
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Na proxima tela, selecione a apresentacao e cliqgue em Compartilhar.

+++ Ramon Santos Costa

Sua apresentacdo sera exibida para todos os participantes. Para interromper cligue em
Interromper Compartilhamento.
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Treinamento Google Meet para Professores

B Meet

1. Acesse sua agenda Google (é obrigatério o uso do e-mail institucional @uesc.br).
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2. Criar um novo compromisso clicando no icone I— Criar

3. Preencher o titulo, a data, o horario de inicio e fim da Videoconferéncia e inserir 0s
e-mails dos participantes da reunido clicando em "Adicionar convidados". Apos
clicar em "Salvar", o sistema perguntara: "Vocé quer enviar e-mails de convite para
os convidados do Google Agenda?".

Treinamento Google Meet
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4. Clique em "Enviar". Todos os convidados receberdo um e-mail com as informacotes
de acesso a Videoconferéncia

Vocé quer enviar e-mails de convite para os
convidados do Google Agenda?

@ Dispensar  N&o enviar  |Enviar

Participando de uma videoconferéncia agendada

1. Acesse 0 e-mail de convite recebido e clicar no link das "Informacdes de
participacdo".

2. Cligue no link Participar do Hangouts Meet e depois ingresse na reunido clicando
em Participar Agora.
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Dicas para participar de uma Videoconferéncia

e Chegue com antecedéncia minima de 15 minutos para testar o funcionamento dos
equipamentos, principalmente o uso do controle remoto.

¢ NA&o se esqueca de identificar-se antes de falar, pois o0 grupo de pessoas pode ser
numeroso, a fim de facilitar a interatividade e o dialogo.

e Seguindo a netiqueta! para videoconferéncias, solicite aos participantes que
mantenham o microfone desligado (mute off);

e Utilize o chat para coordenar as participa¢des por audio e video;

¢ O ingresso de novos participantes podera ser realizado a qualquer momento;

e Com o ingresso de novos participantes a tela comecaré a ficar multipartida, porém
ao assumir a fala, todos os participantes terdo em tela cheia a imagem deste
interlocutor;

e O compartilhamento de conteddo pode ser iniciado a qualquer momento da
videoconferéncia;

o Evite levantar-se durante a realizacdo da videoconferéncia passando na frente da
camera, deixando seu lugar vazio. Seria 0 mesmo que fazé-lo numa reunido
presencial, sem dizer nada aos demais participantes.

e Lembre-se que, em geral, ha um pequeno delay (retardo, atraso) de cerca de 3
segundos na transmiss&o e recepcao do sinal. E preciso paciéncia para se adaptar
a essa limitagéo.

e Se expresse de forma natural, olhando para a cémera, como se estivesse
dialogando com alguém a sua frente. Nado é necessario falar alto demais, nem
tampouco exagerar na gesticulacao.

e Seja objetivo no falar, a fim de ndo prolongar demasiadamente a videoconferéncia.
Lembre-se que o cansaco dos patrticipantes, reduz a qualidade dos resultados do
encontro.

e O Google Meet € um servico mantido pelo Google e disponibilizado através de

convénio educacional junto & UESC.

! Netiqueta é o conjunto de boas maneiras e normas gerais de bom senso que proporcionam o uso da internet
de forma mais amigavel, eficiente e agradavel.



