Q-
® COMO UTILIZAR A
FERRAMENTA GOOGLE MEET

PARA REUNIOES A DISTANCIA

DIVISAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

DTI

(&



Vamos comegcar abrindo a Agenda e criando uma reuniao.
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3 - Clique em Add conferencing SEESIE
(Adicionar Conferéncia).
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4 —Ent3o clique em
Hangouts Meet.

Add deschggion

Vocé também pode adicionar
anexos que os participantes da
reunido poderdo acessar.




X Teste

Mar 20,2020 to Mar20, 2020

5 — Clique em Find a Time (Encontrar um

@& ~iday Daily - . .
horario) para encontrar um horario
Event Details Find aTime

Today < > Friday, March 20, 2020

FRI manoelabrum@upfar ‘Analiee Costi Colossi

suT02 @ e .

disponivel em comum entre os participantes.

Emanoel Fontana

1AM /

6 — Clique sobre o

horario que deseja.

X Teste

Mar 20,2020  @30am  to 1248pm Mar20,2020 Time zone

[ allday Daily ~

7 — Uma etiqueta aparecera no

Event Details  Find aTime

cabecalho da reunido, e vocé po
Today < > Friday, March 20,2020 alterar o horario diretamente

Altere o que mais achar necessario (home, descricdo, convidados)
e clique em Save (salvar).

Pronto, sua reunido com Google Meet esta agendada!
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Na hora da reunido:
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Join Hangouts Meet
meet. google.com/fimy-pxzb-rea

Join by phone
+1 413752-0774 PIN: 842 040 360#
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2 — Entao cliqgue em Join

oy 3Quests

= 1 yes,2 awaiting Hangouts Meet (Participar
e manoelzbrum@upf.br do Hangouts Meet).
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manoelabrum@upf br
Q Meet Alternar conta

Teste
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Emanas! Fontana esta nesta chamada

Nenhuma camera encontrada Particiaar agora (&) Apresentar

3 — Para entrar na
reuniao é so clicar em
Participar agora.

2> C d & meetgooglecom
o 18 ds O T

Clicando aqui vocé pode
visualizar os participantes e
adicionar integrantes.

Aqui é o chat publico,
caso vocé prefira falar
por texto.

Aqui vocé pode ativar
e desativar a camera.

Teste A 3 - @ =
Apresentar agora

Aqui voce pode ativar Clique aqui para compartilhar

sua tela (apresentagdo de slides
ou a tela de algum programa).

e desativar seu
microfone.
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Gravar a reunido
Alterar layout
T Telacheia

Atvar legendas

Como gravar sua
reuniao’ por exemplo. Usar um telefone para ouvir o dudio

Informar um problema

Teste A~ Lad
Apresentar agor

= & M e

Clique aqui para ter acesso Clicando aqui, vocé terd este menu e
a0s anexos da reunido. podera acessar outras opgoes.

P
o Detalhes = Anexos ()
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Informag&es sobre como participar
https:/meet.google.com/imy-pxzb-rea O -Join Hangouts Meet
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10 minutes before 2

® 9:30am Tesle

IMPORTANTE: Q Manoela Rogofsk Brum Postal
Acessando o evento pela Agenda, vocé pode utilizar este
link para adicionar a reunido pessoas que ndo foram
convidadas, no caso de uma reunido publica, por
exemplo. Neste caso, se o usudrio estiver conectado com
a conta da UPF, ndo precisara de autorizacdo; se estiver
conectado com outra conta, o promotor precisa

autorizar.

Gaing? Yes HNo Maybe ~

Além disso, quem acessar a reunido pelo link, ndo
podera acessar os anexos, apenas o compartilhamento
da tela.
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BONUS: Vocé pode transmitir on-line uma

reuniao ou apresentacao.
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& calendar.google.com/calendar/i/eventedit?tab=mc1

X Treinamento Meet ao Vivo

25mar. 2020 1900 aié 19:30 25mar. 2020  Fusohorario
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Detalhesdoevento  Encontrar um horario
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] Q Hangouts Meel *

Adicionar local

x
Participar do Hangouts Meet
mest. googlecom/oia-hnas-gkc

Identificago da reunizo
et googlecom/oia-hnas-gke

Nimeros de telefons
(g1 s156501082 (D
FIN: 861 134 2578

Adicionar transmissdo ao vivo

Jal 10 minutos * X

Notificagdo =
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X Treinamento Meet ao Vivo
© DTl - Nivel Il - Chat
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@ calendar.google.com/calendar/tfeventedit?tab=rmcl

X Treinamento Meet ao Vivo

25mar. 2020 1900 até 1930 25mar 2020 Fuschorario

[ piainteiro  N&o serepete ~

Detalhes doevento  Encontrar um horario

@

[} Q Hangouts Meet =

Adicionar local

X ()

Paiticipar do Hangouts Meet
meet goagle com/qkv-atm-shs

Identificaqio da reuniio
meet.googlecom/akv-aetm-shs

Nimerss de telsfone
(Us+1 4703270761 @D
FIN 692 015 553%

Transmissn a0 vivo
41628
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stream.meat.

@ & @ i
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Salas

Convidados

Adicionar convidados

Permissfes de convidados

[m]

Verlista de convidados

Madifiear evento

Convidar outras pessoas

— Cligue em Adicionar

transmissao ao vivo.

ss30f X | G GLPI- Interface padri X upfbri agenda - Detalh X @ Curso: Semindrinde B0 X |+

Convidados ~ Salas

Adicionar convidados

Permiss@ies de convidados
[J Modificar evento

[ verlista deconvidados

Convidar outras pessoas

Ln]

3 — Agora vocé tera este link e devera

compartilha-lo com todas as pessoas que vocé
guer que assistam a apresentagdo/aula/reunido.




ietm-shs L g 0

0 organizador programou a transmisséo desta reunido por streaming Iniciar streaming Fechar

4 — Na hora da reunido, clique

em Iniciar streaming para que

todos que tém acesso ao link
(passo 3) possam assistir.

Muito bem! Agora vocé estd
transmitindo ao vivo!
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) AO VIVO

Parar streaming

Esta etiqueta mostra que vocé estd
transmitindo ao vivo para todos que
estdo conectados pelo link (além dos

participantes da reunido).

pavar a reunido

Alterar layout

Tela cheia

'1’ Ativar legendas

v
\ Configuragbes

Usar um telefone para ouvir o dudio
Para parar a transmissdo ao vivo basta

clicar no menu ﬂe, em seguida, em
Parar streaming.

. ;
Treinamento Meet ao Vivo A ) L :
Apresentar agora

Informar um problema

Ajuda

OBS: A reunido pode continuar mesmo depois de parar a Streaming. Neste
caso, estardo assistindo a reunido/apresentacdo apenas os convidados.
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