Governo do Estado do Ceara
Secretaria da Ciéncia Tecnologia e Educacao Superior
Fundacédo Universidade Estadual do Cearda — FUNECE
Pro-reitora de Planejamento e Desenvolvimento Institucional - PROPLAN
Departamento de Techologia da Informacédo e Comunicacao - DETIC

Tutorial para acesso ao Google Meet Q

O Google Meet é uma plataforma do Google e sua utilizagdo possibilita
videoconferéncias e compartilhamento de telas para até 250 participantes. A
plataforma proporciona ainda realizar reunibes de video em qualquer lugar,
aulas virtuais em todo o mundo, entrevistas remotas e muito mais, sem
necessidade de instalacdo de aplicativos. Possui seguranca de conexao
criptografada, simplicidade visual para ndo deixar seus usuarios confusos,

performance garantida e sem limite de tempo.

CARACTERISTICAS E FUNCIONALIDADES BASICAS

- Suporte para uso em Android, iOS, Windows e Linux;

- Pode ser utilizada tanto em smartphones quanto em computadores e
notebooks;

- Utilizado em vérios navegadores, incluindo Google Chrome, Mozilla Firefox
e Safari;

- Até 250 Participantes simultaneos por videoconferéncia (*recurso

temporario);

- Qualquer pessoa pode participar, preferencialmente usando uma

conta Google;
- Compartilhamento de tela;

- Gravacao da sessdo com salvamento direto no Google Drive (*recurso

temporario);
- Transmissao online para até 100.000 expectadores (*recurso temporario);
- Chat integrado;

- Ferramenta de Agendamento e compartihamento de links de

videoconferéncias;



- Este servi¢co néo possui integracdo com Skype, WhatsApp.

* Google disponibilizou temporariamente alguns recursos até 01 de Julho de 2020.

ACESSANDO O SERVICO GOOGLE MEET

1. Acesse 0 seu webmail da UECE em https://webmail.uece.br/email/ e
realize o login;

2. Dentro do seu webmail da UECE localize na parte superior direita o

icone do Google apps, e clique sobre ele. (figura 1);

Figura 1 — Clicando sobre o icone do Google Apps


https://webmail.uece.br/email/

3. Em seguida na lista que se abre, clique sobre o icone do Google Meet
(figura 2);

Figura 2 — Acessando Google Drive no menu de apps do Google.



4. Apbs o login, cliqgue em “+Participar/iniciar reuniao” para ter acesso

as funcionalidades da plataforma (figura 3);

& = C @& meetgooglecom/?pli=1&authuser=2

Q Meet 18:44 - seg. 6 deabr.

4+ Participarfiniciar reuniao

’ Nada agendado hoje

Conversation + Jess Bonham & Anna Lomax + g.coljbala

Figura 3 — Iniciando uma videoconferéncia



5. Na caixa que abrira, vocé poderd iniciar uma nova videoconferéncia ou

ingressar em uma ja criada (figura 4):
Observacao 1: Para iniciar uma reuniao nova, basta digitar um nome.

Observacao 2: Para ingressar em uma reunido ja criada ou agendada,
digite o0 nome ou codigo informado pelo autor ou responsavel pela
videoconferéncia.

* O0ODP @ :

C @ meetgoogle.com/?pli=1&authuser=2

Participar/iniciar reunido

Digite o apelido ou cédigo da reunido. Para iniciar sua propria
reunido, digite um apelido ou deixe o0 campo em branco.

”

Figura 4 — Criar uma nova reunido ou ingressar em uma ja existente.



CRIANDO UM AMBIENTE DE VIDEOCONFERENCIA NO GOOGLE MEET

1. Para criar uma sala de videoconferéncia, vocé devera informar o nome

ou codigo da sua reunido. Utilizaremos nesse guia o nome “UECE EM

CASA” para criarmos uma sala (figura 1);
* 0P @ :

(¢ @ meet.google.com/?pli=1&authuser=2

Participar/iniciar reunido

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

UECE EM CASAl

’

Figura 1 — Configurando uma nova sala de reuniéo



2. Apés informar um nome para a sua aula/reunido, uma tela de
configuragbes sera aberta. Nessa tela, vocé devera conceder
permissdes de acesso ao Microfone e a Webcam do computador. Para
isso, basta clicar em “Descartar” na mensagem que aparecera no centro
da tela, e em seguida “PERMITIR” nas caixas abertas pelo site no canto
superior esquerdo da tela (figuras 2 e 3). Utilizando o Google Chrome,
caso ndo apareca a notificagdo para permitir 0 acesso aos acessorios,
vocé devera clicar no botdo de acesso localizado na barra de enderecos
(figura 4) e escolher a opgao ‘Sempre permitir que meet.google acesse
a sua camera e microfone”.

<« C (& meetgoogle.com/ meet/jzs-momr-rvq?pli=18&authuser=284jim=15862008310098hs=130 T Q@ 0 ,‘ :

meet.google.com deseja

A Mostrar notificagdes

Permiti Bloquear

Permita que o Meet use sua cdmera e o microfone

crofone para os outros participantes
ouvirem e veren e confirmar essa decisdo em todos 0s
navegadores e computadores que vocé usa

Descartar

Figura 2 — Tela inicial da sala e notificacdo de blogueio de acessorios.
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< C @ meetgoogle.com/vjd-oric-pch?authuser=4&pli=1

Q Meet
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0 Google Meet precisa ter acesso a camera e ao microfone. Clique o
P % articipar agora Apresentar
no icone de camera bloqueada ¥ na barra de enderego do seu
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2 Participar com um smartphone para ouvir o sudio

Figura 4 — Notificacao para permitir acesso aos acessorios no Google

Chrome.




INICIANDO UMA VIDEOCONFERENCIA NO GOOGLE MEET

1. Apos liberar o acesso ao microfone e camera do computador, vocé sera

capaz de visualizar a imagem da camera na sua tela (figura 1);

< C @ meetgoogle.com/hej-bzer-mar?pli=18&authuser=2 - Y op @ :

uece.emcasa@uece.br
Meet Alternar conta

ueceemcasa
$6 vocé esta aqui

Participar agora Apresentar

Outras opgdes

2 Participar com um smartphone para ouvir o audio

Figura 1 — Ambiente de videoconferéncia



2. Para iniciar uma videoconferéncia, clique em “Participar Agora”. Uma
nova janela sera aberta, na qual vocé podera compartilhar um link para
que outras pessoas possam participar (figura 2). Clicando na opcdao
“Copiar informagbdes sobre como participar’, sera gerado uma
mensagem de texto com instrugbes e o link da sua reunido. Essa
mensagem pode ser copiada e enviada por email ou Whatsapp.

Exemplo de mensagem:

“Para participar da videochamada, clique neste link: https://meet.google.com/vjd-oric-pch

Para participar por telefone, disque +1 601-565-0233 e digite este PIN: 793 733 878#"

' Q Meet: vjd-oric-pch ® x °
&

C @& meetgoogle.com/vjd-oric-pch?authuser=4 " v @ @u &

Adicionar outras pessoas

UECE EM CASA

partilhe estas informacdes com as pessoas que vocé quer na reuniao

https://meet.google.com/vjd-oric-pch
Ligar para reunido: (US) +1 601-565-0233 PIN: 793 733 878#

I Copiar informagaes sobre como participar

2+ Adic. pessoas

Figura 2 — Link compartilhdvel da videoconferéncia.



3. Vocé também podera incluir participantes informando o email de cada
um (figura 3), seja inserindo manualmente o0s enderecos ou
selecionando contatos da sua agenda. Apos inserir ou selecionar todos

0s e-mails, clique em “Enviar convite”;

& [&] @ meetgoogle.com/ere-nujs-iah?pli=1&authuser=2 L 4 0 ] a H

Adic. pessoas

2+ Convidar R, Ligar

o Pré-reitoria De Planej.. X | |

Uece Em Casa estd convidando vocé para participar de uma

videochamada agora

Figura 3 — Enviar convites para a videoconferéncia via email.



4. Na tela de videoconferéncia (figura 4), vocé podera convidar novos
participantes (clicando em Adicionar Pessoas), ou iniciar um chat comum ou
privado com algum participante que ja esteja online (clicando no botao chat”);

Figura 4 — Ambiente online da videoconferéncia

& > C @ meetgoogle.com/hej-bzer-mar?pli=1&authuser=2 LR g op a i
&), Pessoas (1) @ Chat
2t Adic. pessoas
5. Durante a videoconferéncia, vocé podera utilizar algumas

funcionalidades disponiveis, como compartilhar a tela do seu computador
(para mostrar um arquivo ou apresentacdo de PowerPoint, por exemplo).
Para iniciar uma apresentacdo de slides, basta clicar uma vez na tela, e
aparecera uma barra de opc¢des. No canto inferior direito da tela aparecera a
opcgao “Apresentar agora” (figura 5). Havera duas opc¢des disponiveis para

apresentacao: “A tela inteira” ou “Uma janela”.

* A tela inteira: permite que vocé compartilhe toda a sua tela, incluindo
as janelas com todos os programas abertos. E (til quando vocé precisa
abrir varios programas além da sua apresentacdo no PowerPoint, como

por exemplo entrar em um site ou mostrar um video;



* Uma janela: permite que vocé compartilhe somente uma janela de um
dnico programa, ou seja: somente a sua apresentacdo. Durante o
compartilhamento da janela, apenas a sua voz e a tela do programa
estardo disponiveis aos demais participantes.

<« C @ meetgoogle.com/hej-bzer-marZpli=18authuser=2 = op @ :

Opgoes de
apresentagao

Apresentar

O Atelainteira

E Uma janela

ueceemcasa A 9 -~ [
Apresentar agora

Figura 5: OpgOes de apresentagédo e compartilhamento de telas.

6. Para encerrar a sua videoconferéncia, basta clicar no icone vermelho de
um telefone, na parte inferior central da tela (figura 6). No mesmo menu
também é possivel desativar/ativar temporariamente o seu microfone ou

sua camera;

ueceemcasa A 9 el (]

Figura 6 — encerrar uma videoconferéncia



AGENDANDO UMA VIDEOCONFERENCIA NO GOOGLE MEET

1. Uma vez que a plataforma de videoconferéncias € integrada ao Google,
vocé podera agendar uma reunido online com varios participantes por meio
do aplicativo “Google Agenda”. Para isso, vocé devera seguir os passos

abaixo:

a. Faca login no gmail utilizando seu email institucional;

b. No menu do Google Apps, simbolizado pelo icone ==, localizado na

parte superior direita, acesse o item AGENDA, simbolizado pelo icone

Agenda y

c. Vocé devera criar um evento para agendar uma videoconferéncia. Para
isso, clique no botdo “+Criar”, localizado na parte superior esquerda da

tela;

d. Na janela que abrira, informe o nome do seu evento, a data e horario de
inicio e final, e email dos convidados. Logo abaixo havera um outro
campo chamado “Adicionar conferéncia”. Ao clicar nesse campo, um
link para configuracdo do Meet serd disponibilizado, e enviado

automaticamente para todos os convidados da sua lista (figura 1);

(9 6abr.2020 7:30pm - 8:30pm 6 abr. 2020

De
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Adicionar uma descrigéo

Figura 1 — Agendando uma reunido no Meet



e. Apos adicionar a conferéncia, clique em SALVAR;

f. Na tela seguinte, havera uma notificagcdo para enviar e-mails aos seus

convidados. Clique em “Enviar” para prosseguir;

g. O evento estara disponivel na sua agenda do Google, bem como para os

seus convidados se eles utilizarem uma conta Gmaiil;

h. Ao retornar ao site do Google Meet, a sua reunido aparecera como um
evento agendado no site (figura 2); Para acessé-la, basta seguir os
passos disponiveis neste tutorial.

C & meetgoogle.com/?pli=1&authuser=2 % © 0 ® :

Q Meet w29 - .~ de abr.

+  Participar/iniciar reuniao

19:30 ueceemcasa

Collective - Jess Bonham & Anna Lomax - g.coljbalb

= 1000

Figura 2 — Videoconferéncia agendada no Google Meet



