
 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vamos começar abrindo a Agenda e criando uma reunião. 

1 – Clique sobre o dia que 

deseja marcar uma reunião. 

2 – Clique em More options 

(Mais Opções). 

3 – Clique em Add conferencing 

(Adicionar Conferência). 
4 –Então clique em 

Hangouts Meet. 

Você também pode adicionar 

anexos que os participantes da 

reunião poderão acessar. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

5 – Clique em Find a Time (Encontrar um 

horário) para encontrar um horário 

disponível em comum entre os participantes. 

6 – Clique sobre o 

horário que deseja. 

7 – Uma etiqueta aparecerá no 

cabeçalho da reunião, e você poderá 

alterar o horário diretamente ali. 

Altere o que mais achar necessário (nome, descrição, convidados) 

e clique em Save (salvar). 

Pronto, sua reunião com Google Meet está agendada! 



 

 

 

 

 

 

  

Na hora da reunião: 

1 – Clique sobre o seu 

evento agendado. 

2 – Então clique em Join 

Hangouts Meet (Participar 

do Hangouts Meet). 



 

 

  

3 – Para entrar na 

reunião é só clicar em 

Participar agora. 

Aqui você pode ativar 

e desativar seu 

microfone. 

Aqui você pode ativar 

e desativar a câmera. 

Clique aqui para compartilhar 

sua tela (apresentação de slides 

ou a tela de algum programa). 

Clicando aqui você pode 

visualizar os participantes e 

adicionar integrantes. 

Aqui é o chat público, 

caso você prefira falar 

por texto. 



 

 

  Clicando aqui, você terá este menu e 

poderá acessar outras opções. 

Clique aqui para ter acesso 

aos anexos da reunião. 

IMPORTANTE: 

Acessando o evento pela Agenda, você pode utilizar este 

link para adicionar à reunião pessoas que não foram 

convidadas, no caso de uma reunião pública, por 

exemplo. Neste caso, se o usuário estiver conectado com 

a conta da UPF, não precisará de autorização; se estiver 

conectado com outra conta, o promotor precisa 

autorizar. 

Além disso, quem acessar a reunião pelo link, não 

poderá acessar os anexos, apenas o compartilhamento 

da tela. 

Como gravar sua 

reunião, por exemplo. 



 

 

  BÔNUS: Você pode transmitir on-line uma 

reunião ou apresentação. 

1 – Clique na seta 

para mais opções. 

exemplo. 

3 – Agora você terá este link e deverá 

compartilhá-lo com todas as pessoas que você 

quer que assistam a apresentação/aula/reunião. 

2 – Clique em Adicionar 

transmissão ao vivo. 



 

 

  

4 – Na hora da reunião, clique 

em Iniciar streaming para que 

todos que têm acesso ao link 

(passo 3) possam assistir. 

Muito bem! Agora você está 

transmitindo ao vivo! 

Esta etiqueta mostra que você está 

transmitindo ao vivo para todos que 

estão conectados pelo link (além dos 

participantes da reunião). 

Para parar a transmissão ao vivo basta 

clicar no menu      e, em seguida, em 

Parar streaming. 

OBS: A reunião pode continuar mesmo depois de parar a Streaming. Neste 

caso, estarão assistindo a reunião/apresentação apenas os convidados. 


