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Apresentagao

Até 30 de setembro de 2020, devido a pandemia, usuarios do G Suite for Education, que € o
caso das contas institucionais da Uesc, terdo acesso aos recursos premium de
videoconferéncia do Google Meet, como reunides até 250 participantes por chamada,
transmissao ao vivo e gravagao de reunides. E usuarios de contas pessoais terdao acesso ao
Meet com até 100 participantes.

Todas as informagdes contidas neste tutorial foram pesquisadas e testadas até final de junho
de 2020. Tanto a data citada no paragrafo acima quanto os procedimentos aqui descritos
podem sofrer alteragdes sem aviso prévio, pois a Google esta sempre implementando
melhorias em seus aplicativos.

Este tutorial foi elaborado para melhor aproveitamento dos recursos no G Suite for Education,
algumas das instrugdes descritas aqui podem nao funcionar em contas pessoais gratuitas,
isto é, em contas login@gmail.com.

Para instru¢cdes basicas sobre o Meet, consulte o Tutorial Google Meet - Basico, publicado
pelo NEaD no site da Uesc.



mailto:login@gmail.com
http://www.uesc.br/proad/cdrh/2020/tutorial-basico-meet.pdf
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Como entrar em uma reuniao no Google Meet

Passo 1: Na pagina principal do site Google
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Meet, clique em “Participar/iniciar reuniao”. s Sousa de Olveira Farias ﬁ
Lembrando que todos os servidores da
Uesc devem acessar com sua conta Aterar con. ]
institucional, clicando em “Fazer login” no
canto superior direito. , , -
I+ Iniciar ou participar de uma reuniao I
https://meet.google.com/?pli=1&authuser=1/ Nada agendado hoje
-

Iniciar ou participar de uma reuniéo X

Digite o apelido ou cédigo da reunido. Para iniciar sua prépria PaSSO 2: PreenCha (0] nome/apelido da reuniéo

reunido, digite um apelido ou deixe o campo em branco. ou o Cédigo, caso ela Jé exista, e Clique em

“Continuar”.

Digite o Nome/Apelido ou o Cédigo da Reunido

Saiba como agendar uma reuniao Continuar

i teste1

So vocé esta aqui

Passo 3. Com a reunido aberta, clique Participar agora Apresentar
em “Participar agora” para ingressar na
reuniao. Outras opgdes

2 Usar smartphone para participar com audio

Como gravar uma reunidao no Google Meet - Orientagdes Iniciais

e Qualquer participante logado com a conta G Suite do mesmo dominio, isto &, com
login@uesc.br, podera iniciar a gravacao;

e Os participantes com contas pessoais, isto &, login@gmail.com, ndo tem permissao
para iniciar a gravagao;

e A gravagao de reunides so pode ser realizada através de navegador em computador e
nao esta disponivel para smartphones.


https://meet.google.com/?pli=1&authuser=1
https://meet.google.com/?pli=1&authuser=1
https://meet.google.com/?pli=1&authuser=1
https://meet.google.com/?pli=1&authuser=1
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Como gravar uma reuniao

Gravar reunifo

Pedir o consentimento

Passo 1: Clique no
menu de trés pontos
no canto inferior
direito da chamada
e, em seguida,
selecione a opcao
“Gravar reuniao”.

Tela cheia

ra
[

Ativar legendas

8@

Bl
Com a pop-up o
aberta, clique em
{3 H 3 @
Aceitar

' [l
Apresentar agora

Passo 2: O icone “Gravando” aparecera, apos
alguns segundos, no canto superior esquerdo.
@ GRAVANDO Quando ele ficar vermelho, indica que o
processo foi realizado com sucesso e a reuniao
ja esta sendo gravada.

& > (C & meetgoogle.com/thp-eney-xex

Passo 3: Para encerrar a
gravagao, basta clicar no
icone de trés pontos e
selecionar a opcao
“Interromper gravagao” e,
com a pop-up aberta, a Y
clique em “Interromper G
gravagao”. O arquivo da
gravacao sera gerado e
ficara em uma pasta do
Google Drive ao término
da reuniao. Apresentar agora

@ Interromper gravacdo @

Alterar layout

Parar de gravar esta reuniao?

Ativar legendas

Configuragdes
sar um telefone para ouvir o dudio

nformar um problema

nterromper gravacio Yenunciar abuso

[l

Obs.: Ao interromper a gravagao em um ponto e reiniciar, resultara em 2 videos, isto &, 2

arquivos. Para junta-los, é necessario usar outros aplicativos proprios para edi¢cao de videos,

o Meet n&o dispde desse recurso.
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Como acessar uma reuniao gravada no Google Meet

Passo 1: Abra o Google Drive, va a | &, Drive Q,  Pesquisar no Drive
aba “Meu Drive” e selecione a pasta

“Meet Recordings” I' N Meu Drive > Meet Recordings
- ovo
~ - ;. ~ Prioridade Arquivos
Vocé também recebera informacdes
sobre a gravagao por e-mail. v [ meprive
» [ Certificados
. - . 3 - Classroom
Para mais informagbes sobre Drive acesse: L
https://support.qoogle.com/a/users/answer/9310246 ' Curso de Demanda de
» @ fotos

» [ Meet Recordings

Ml thp-eney-xex (2020-06-0.
» [l voo ﬁ !

Passo 2: Ao término da reunido, o
video gravado, em formato MP4, n&o
fica disponivel imediatamente, a
gravagao entra em processamento e quanto maior o tempo de gravagao, maior o tempo de
processamento. Quando estiver disponivel, vocé podera efetuar o download ou migrar o video
para uma pasta pessoal sua do proprio Google Drive e até compartilha-lo com outras
pessoas.

Obs.: O video gravado ficara armazenado no Drive do proprietario da sala, independente de
quem iniciou a gravacao. E além do video, a conversa do chat também é gravada em um
arquivo texto e ficara disponivel no mesmo local do video.

Quem pode participar de uma reuniao no Google Meet ?

Se a sala de videoconferéncia for criada com
um conta G Suite (institucional), convidados | Alguémauerparticipar desta reunido

conectados em contas pessoais (@gmail.com) Silvia §. A. H. (de fora do dominio de Universidade Estadual de
precisam ser autorizados pelo proprietario da =

sala a participar. Negar | Permitir

& Meet: wxh-dyvk-iid

& C @ meetgoogle.com

Q Google Meet Fazer login

Participar da reunifio sem conta ;

Gmail ou Institucional

Os convidados que nao tem contas google
(Gmail pessoal ou G Suite) também
podem participar da reunido, informando o
nome antes de pedir para participar.

Qual é seu nome?

Camera desligada Pedir para participa



https://support.google.com/a/users/answer/9310246

Para usuarios de conta pessoais Gmail
€ possivel dar permissao prévia de
acesso a sala, o que evita que a aula
ou reunido seja interrompida pelos
pedidos de permissdo para acessar a
sala ou que o convidado fique
aguardando muito tempo para ser
aceito. Basta adicionar seus e-mails

manualmente como mostra a figura.

Outra maneira é enviar o convite da

reuniao através da agenda,

adicionando os e-mail dos convidados,

como ja foi apresentado no tutorial Basico.

Universidade Estadual de Santa Cruz
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Detalhes da reuniéo X

&), Pessoas (2) [E] chat

o .
= .

@ Silvia

Adic. pessoas X
@ . Silvia S.

&+ Convidar R Ligar

xoooxxxd@gmail.com

Resultados da pesquisa

® Adicionar destinatario

@ ooooxx@gmail.com

Como ver as pessoas ha reuniao?

O layout padrao (Automatico) de uma
videoconferéncia mostra o conteudo e os
Se vocé
participar de wuma reunido em um
navegador web, podera mudar para

participantes mais ativos.

outro layout que mais Ihe agradar.

Alterar layout

4. Automatico

Informar um problema

Denunciar abuso

® 6 U

Barra lateral Ajuda

Mosaico

Destaque

No layout Mosaico aparecem, no maximo, 16 participante mais ativos na tela, exceto a si
mesmo. Sua imagem aparecera no canto superior direito.
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12 jun. 2020 16:30 até 18:00 12 jun. 2020 Usa hordrio
[ bia inteire  N&o se repete =
atalhes do YWanic Encontrar um horar
Q Entrar com o Google Mest
E TE-F2Eg L 25 @
'E,] I i
0 Hotificaciio = 10 minutos = *
Adicionar notificacao
(3  webadministrador @ -
| Ocupado =  Visibilidade padrdo = (3
= 1 B I U = = e ¥
E 33888Text. X [§ DECRETO-J
E55RS 580 arquives ImPortantes para NOSsa reuniao

Durante a reunido, na sala de
videoconferéncia, € possivel
acessar os arquivos anexados,
conforme mostra a figura:

Durante a videoconferéncia é
possivel anexar mais arquivos,
mas € preciso que seja pela

prépria agenda.

Se o0 documento estiver no

Google Drive é  possivel

Ao criar a sala de videoconferéncia através
do app Google Agenda, vocé pode incluir
arquivos (do tipo texto, apresentagdes,
planilhas, pdf e outros) que sdao do seu
interesse compartilhar ou que nortearao as
discussdes em algum momento. Para isso, &
preciso fazer o upload dos arquivos na caixa
de texto que aparece na tela de configuragao
do evento.

Para tanto, na caixa de texto, clique na figura

do “clipe” U e adicione os anexos que
deseja. Neste espaco, vocé pode escrever a

pauta da reunido e adicionar links &= .

33888-Texto do artigo-77712-1-10-20170424 pdf

E DECRETO-JUDICIARIO-N®-211-DE-16-DE-MARGCO-DE-2020-20h20

disponibiliza-lo colocando o link do arquivo no chat.

Cuidado! Ao enviar uma mensagem no chat da videoconferéncia ndo ha como deleta-la.
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Outros recursos

e Gerenciar participantes: somente o criador da reunido pode gerenciar os outros
participantes, com as opgdes de “desativar o som” ou “remover participantes.”

S

e Para impedir a reutilizagao de reunides: os alunos nao poderao voltar a chamada, se
os professores sairem por ultimo de uma reunido nomeada/apelidada.
Obs.: Apelido é o nome (opcional) que se da a reunido ao cria-la.

e Legendas (Atualmente disponivel apenas em inglés): Vocé pode ativar as legendas,
que mostra o texto das conversas, para que seja mais facil acompanhar as reunioes.
Ao gravar uma reunido, as legendas ndo sao mantidas nem aparecem quando vocé
assiste a gravagao.

e Sistemas operacionais compativeis: O Meet funciona com a versédo atual e as 2
versdes principais anteriores dos sistemas operativos indicados abaixo:
- Apple® macOS®;
- Microsoft® Windows®;
= Chrome OS e

- Ubuntu® e outras distribui¢cdes Linux® baseadas em Debian.

e Navegadores compativeis: O Meet funciona com a versdo atual dos navegadores
listados abaixo:
- Navegador Chrome;
- Mozilla® Firefox®;
- Microsoft® Edge®
- Apple® Safari®.

Obs.: O Meet tem apoio técnico limitado no Microsoft Internet Explorer® 11. O Microsoft Edge
proporciona uma melhor experiéncia do Meet.
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Fungoes X Extensoes

O termo "Funcao", normalmente, € usado para descrever recursos nativos das aplicagdes e
‘Extensdo” sdo recursos que podem ser “opcionalmente” adicionados, podendo ser
desenvolvidos por outras empresas/pessoas e nao necessariamente pelo proprietario da
aplicagao.

1 {
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O Grid View, por exemplo, € uma extenséo e nao foi desenvolvida pelo Google.com.

Algumas das extensbes, para melhor aproveitamento, precisam ser instaladas nos
navegadores do apresentador e dos participantes.

Cuidado!!! Normalmente, uma das principais causas de lentiddo no navegador € ter muitas
extensdes instaladas. Por abrir varios processos, abas e extensbes ao mesmo tempo, o
Chrome, ou até mesmo o computador, pode ficar mais lento. Além do risco de conter codigos
mal intencionados.

Veja a noticia: https://www.tecmundo.com.br/software/154285-chrome-extensoes-malware-baixadas-32-milhoes.htm .

Instale as extensbes com parcimoénial!!! Aconselha-se testar durante alguns dias antes de
instalar a proxima extensao. Escolha os recursos que realmente precisem!

Como instalar extensoes

& chrome.google.com/webstore/search/web%20paintZhi=pt-BR * 0 LB »@
£~ chrome web store £ Fazer login
Passo 1: Abra a Chrome
Extensdes Mais extensdes
Web Store.
9 ez Dics Web Paint
. O Temas W Oferecido por: Top_Ext 5 -
Passo 2. Localize e — G s o st e s |
H ~ O  Executados off-ine T& t * kK ¥k 549 Diversdo
selecione a extensao N
H O ratis
desejada. =R
" Paint Editor - Marker for Chrome
Fun m 0 Googl - <
itor Oferecido por: paint_app
R Desenhe qualquer coisa certa nos sites em tempo real e faca uma car
. ificagoes R
Passo 3. Clique em O *hakh
O % %k & * oumais s
Usar no Chrome. O e
QO %% Paint on Tab Tool - Desenhar em qualquer pagina de
qualquenpag)
Oferecido por: kahertymilktysa
Crie desenhos divertidos diretamente nas paginas da Web e faca capt
* kK% * 6 Diversio

https://chrome.google.com/webstore?hl=pt-BR

ﬁ Adicionar "Google Meet Grid View"? .
Ele pode: ~ 7
Ler : alterar seus dados em meet.google.com ¢ Para algumas eXtensoeS’ aparecera
<] um aviso se forem necessarias permissoes
i Adidonarived paine ou dados. Para aprovar, clique em Adicionar
Ele pode: eXtenSéO.

Ler e modificar todos os seus dados nos websites que vocé visitar

Adicionar extensdo Cancelar



https://www.tecmundo.com.br/software/154285-chrome-extensoes-malware-baixadas-32-milhoes.htm
https://chrome.google.com/webstore?hl=pt-BR
https://chrome.google.com/webstore?hl=pt-BR
https://chrome.google.com/webstore?hl=pt-BR
https://chrome.google.com/webstore?hl=pt-BR
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[ ] Um I’COI"Ie da eXtenSéO Seré adlclonado é gB Universidade Estadual de Santa ¢ X +
direita da barra de enderego no | « - ¢ uechr
navegador como mostra a figura. | \

AUESC Estrutura Organizacional Servicos Destaques Graduacdo

e Nao é possivel adicionar extensdes no
modo de navegagao andnima.

e Nem todas as extensbes precisam ser | e N L
instaladas pelps .alunos, como  por
exemplo o “Grid View”. Nas extensodes
que permitem alguma interagéo, eles precisam instalar, como o “Nod Reactions”, que
usa os emojis. Mas, nao podemos exigir que o aluno utilize, pois 0 bom funcionamento
da extenséao vai depender do recurso que ele estiver usando para assistir a aula/reuniao.
E atencao! O excesso pode causar distracao.

Extensoes mais comentadas

e Grid View

Similar ao layout “mosaico” do Meet, a diferengca é que ele é capaz de mostrar todos os
participantes na tela ao mesmo tempo e possui outras opgdes para “melhorar” a gestao da
reuniao.

Obs.: Apos a instalagao é preciso reiniciar o chrome.

Tutorial: https://youtu.be/-YOv-PG1urE

e Meet Attendance

Gera uma lista de presencga automatica que ja fica salva em uma planilha no Google Drive.
Obs.: As vezes, pode haver um certo delay na geracdo da lista e a necessidade de
atualizar a pagina da reunido do Meet.

Tutorial: https://youtu.be/zwe3pkN57Vc

e Web Paint
Permite que vocé destaque ou escreva o que quiser na sua tela de apresentacéo, nao s6
no Meet, pois € uma extensao do navegador de forma geral.

o Meet Call Timer
Mostra um cronémetro na sua aula, tornando a gestdo do tempo mais facil.

e Nod Reactions

Permite o uso de emojis coloridos (mao levantada, joia, palmas), permitindo a interagao
dos participantes sem uma interrupcao direta na fala do apresentador.

Obs.: E necessario a instalagdo no navegador do apresentador\professor e dos
participantes. Somente o emoji da maozinha fica fixa na tela até alguém tirar (professor ou
0 aluno que apertou), os outros sdo temporarios e nas configuragdes, € possivel escolher
o tom da pele do emoji.


https://youtu.be/-Y0v-PG1urE
https://youtu.be/zwe3pkN57Vc
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e Google Meet Plus

Tem funcionalidades configuraveis na tela do apresentador, como: emojis, quadro branco,
notas, quiz, status, citagdes, temporizador, mudo, foco para o Google Meet.

Obs.: Pode ter incompatibilidade com outras extensdes.

Tutorial: https://youtu.be/mdO0USovCzMO

e Dualless

Para quem nao trabalha com 2 monitores, essa extenséo ajuda a organizar as janelas para
que torne possivel visualizar a janela que esta sendo apresentada e a janela do Meet ao
mesmo tempo, permitindo ler as mensagens do chat enquanto faz a apresentagao.

Obs.: Essa organizagao pode ser feita manualmente sem a necessidade da instalagao da
extensao.

Tutorial: https://youtu.be/7RyY82dmipw

e Visual Effects

Mostra uma tela de fundo a sua imagem, tipo uma estante de livros ou uma paisagem
qualquer.

Tutorial: https://youtu.be/siwDMYKLJI4

e Videos interessantes sobre as extensdes citadas:

https://youtu.be/xtFYHZ16C4M

https://youtu.be/MvieiBDFu6M - Obs.: “Snap Camera” apresentado no video ndo é uma
extensdo do Meet, e sim um aplicativo que pode ser usado juntamente com outros
softwares.

Projeto Canvas na pagina inicial do Google Meet (G Suite)

C @ meetgooglecom/Zhs=197&pli=1&authuser=0 % @ B @ :

Na pagina inicial do [ow mwo - ezsdein ~ e B @
Meet sempre sao
apresentadas imagens
diferentes como pano
de fundo.

+  Iniciar ou participar de uma reunigo

Sao obras de artistas
emergentes e bem
estabelecidos que
criam pecas

influenciadas pelo pE==rZeaa N

poder da colaboracéo e

conexao. Este projeto

se chama Projeto Canvas para o Hangouts Meet e € patrocinado pelo Google Clouds.

Se clicar na descricdo da imagem, no canto inferior esquerdo, vocé vai para uma
pagina que tem informagdes sobre a obra e o artista!!!
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https://youtu.be/md0USovCzM0
https://youtu.be/md0USovCzM0
https://youtu.be/7RyY82dmipw
https://youtu.be/siwDMYKLJI4
https://youtu.be/siwDMYKLJI4
https://youtu.be/xtFYHZ16C4M
https://youtu.be/MvieiBDFu6M

Fontes consultadas

https://support.google.com/
https://www.youtube.com/results?search _query=google+meet+fun%C3%A7%C3%B5es
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