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LA Google Meet

Versao 2021

“Oh! quao bom e quao suave é que os irmdos vivam em uniao. [...]
porque ali o Senhor ordena a béngdo e a vida para sempre.”

Salmos 133:1-3
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INTRODUCAO
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O Meet é uma ferramenta de videoconferéncia, que pode ser usada tanto para reunides fechadas quanto para
reunides publicas, para e-mails comuns ou institucionais (pelo Workspace), e cada sala comporta o maximo de 100

pessoas (na versao gratuita).
A apostila apresentara apenas os recursos basicos do Google Meet®.

Para e-mails comuns (do Gmail), reunides acima de 3 pessoas terao duracao de apenas 1h. Para os e-mails
institucionais ndo ha limitacao de tempo.

INICIAR UMA REUNIAO

No computador

1. Para iniciar uma reunido vocé pode acessar o site https://meet.google.com;


https://meet.google.com/

a. Lembre-se que vocé precisa permitir o acesso a camera e ao microfone do seu computador.
2. Precisa ter uma conta do Google/Gmail; Caso nao tenha, crie uma em https://mail.google.com;
3. Cligue em Nova reuniao €;
4. Escolha uma das opgoes que aparecem na tela:

a. Iniciar uma reuniao instantanea: crie uma reunido para vocé participar agora;

b. Recursos avangados:

o Criar uma reunidao para depois: copie o link de uma reunidao agendada para compartilhar os
detalhes dela com os participantes. Para iniciar uma reuniao com este link, cole-o em um navegador

ou digite o link no campo "Digite um codigo ou link" e, em seguida, cliqgue em Participar;

 Programar no Google Agenda: caso queira agendar uma reunido, essa opgao direciona vocé para

o Google Agenda.

5. Convide as pessoas clicando em Adicionar outras pessoas ou copie o link da reunido, clicando no botdo ao

lado do texto do mesmo.


https://mail.google.com/
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. " (=] Criar uma reunido para depois  gigo ou link
Agora gratuitas para todos. o
TR 5 + Iniciar uma reunido instantanea
Reformulamos o Google Meet, nosso servigo seguro para H \ e
reuwoes de negdcios. Agora ele é aberto e gratuito para n Programar no Gaogle Agenda

Criar um link para

compartilhar
Clique em Nova reunido se quiser criar um li
enviar aos convidados

Importante: Também é possivel criar e acessar as reunides pelos aplicativos em celulares, mas recomendamos que

se vocé for o anfitrido, use um computador para gerenciar a reunido.



ACESSAR UMA REUNIAO

L Google Meet

Pronto para participar?

wme>a Tgsos

[‘:‘, Verificar dudio e video

Assim que vocé clicar no link da reunido, aparecera a tela acima.



Antes de participar de uma reunidao, ndo se esqueca de verificar seu audio e seu video clicando no botdo “Verificar

audio e video”.
Vocé tem a opgao de alterar o plano de fundo da sua imagem, clicando no botdao no canto inferior direito da tela.

E possivel desligar microfone e cdmera antes de adentrar a sala, clicando nos botdes correspondentes localizados no

centro da tela, na sua linha inferior. (recomendamos essa opgao).
1. Caso vocé ja esteja autorizado a participar desta reunido, aparecera o icone verde “Participar agora”;

2. Caso nao esteja autorizado, o icone aparecera com a frase “Pedir para participar”. Escolha a opgao e aguarde

aprovacdo do anfitrido para entrar na sala.



PARTICIPAR DE UMA REUNIAO

Uma vez que vocé entrou na sala de reunidao do Google Meet vocé vera uma tela similar a que esta abaixo (usuario de

plano institucional).

15:28 | ojg-mtbec-zjh
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Layout

Essa tela apresenta o seguinte layout:
1. No centro, tem-se a visualizacdo das cameras dos participantes;
2. Na barra inferior:
a. No canto a esquerda: reldgio e o cdédigo (ou nome) da reunido;
b. Ao centro, encontram-se os botdes de:
e Habilitar ou desabilitar o microfone;
e Habilitar ou desabilitar a camera;
e Controle de “Levantar a mao”;
e Controle “"Apresentar Agora”;
e Menu de “3 pontinhos” para acesso as configuragoes;

e Desligar/sair da reuniao.
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No canto a direita:

e “Detalhes da reunidao”, que pode conter links importantes. Sé podem ser inseridos pela agenda,

quando a reunido é agendada por este caminho (ver recurso avancado agenda);

e Abrir a barra lateral e mostrar os participantes: aqui € possivel ver a lista de participantes e
adicionar novos (se for o anfitriao), bastando, para isto, clicar em “Adic. Pessoas"”, inserir o e-

mail do convidado na aba que se abriu e clicar em “Convidar”;

e Abrir a barra de “Chat com todos” que permitira a troca de mensagens com todos os participantes

da reunido;

e Abrir a area de atividades.

3. Miniatura do seu video (passe o mouse sobre para ver):

a.

b.

Seletor de fixacao da propria camera (que fixa a sua imagem na tela);

Seletor de remocao do bloco, que, quando acionado possibilita mover o seu bloco para outras posigoes

na tela;

. Seletor para minimizar o seu bloco na sua tela (os demais participantes continuardo a ver vocé).
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Aba de visualizacao de detalhes da reuniao:

Detalhes da reuniao

Informacgoes sobre como participar

21:46 | pyk-fcps-yzt
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Aba de visualizacao de pessoas:

Pessoas

Vocé

21:47  pyk-fcps-yzt
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Aba de visualizacao de mensagens:

Mensagens na chamada

Vocé

21:48 | pyk-fcps-yzt
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Aba de visualizacao de atividades:

Atividades

Enquetes
Lousa interativa

Perguntas e respostas

Salas tematicas

Vocé

21:49 | pyk-fcps-yzt




Enquetes

Como anfitrido, vocé poderd abrir uma enquete, fazendo uma pergunta e dando
participantes.

Como participante, vocé sé podera responder as enquetes e ndo podera cria-las.

opcbes de respostas para os

Fazer uma pergunta

(O | Opgao1

(O | Opgao?2

Conhecga a opinido das outras

pessoas (®  Adicionar uma opcéo

Poste as perguntas da enquete e mostre
a todos os participantes as respostas
combinadas

E Lancar

Iniciar uma enquete

0Os nomes e as respostas serdo registrados

Salvar
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Perguntas e Respostas

Como participante, vocé poderda ir na opcao “Perguntas e Respostas” e fazer uma pergunta.
Podera também visualizar as perguntas dos demais participantes e curtir as perguntas, caso desejar.

Como anfitrido, além das mesmas funcionalidades dos participantes, vocé podera permitir ou ndo aos participantes
fazerem perguntas, podera visualizar as perguntas respondidas, ndao respondidas e ocultas, podera ocultar as
perguntas, marcar como respondidas ou excluir perguntas.

& PergeResp X
Todas as v Mais antigas A
perguntas primeiro

Permitir perguntas @

Todas as - Mais antigas -
Nenhuma pergunta ainda pergun tas P fimeiro
QE;Q- . Comunicagdo COFEMG
13 de abr. - 20:27 0 7
pergunta 1
& v

+ Fazer uma pergunta
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Salas tematicas

Na aba “Salas tematicas”, como anfitrido, podera dividir as pessoas em grupos
e convida-las para irem até outra sala, como se fosse uma “sub sala” da sala
principal. Podera definir quantas salas tematicas existirdo, podera excluir
salas, nomear salas, escolher quais participantes irao para cada uma ou pedir
que o proprio google distribuia de forma aleatéria, podera definir o tempo que
os participantes permanecerao nessas salas tematicas e quando retornardo a
sala principal. Vocé podera ter acesso a todas as salas. Os participantes
apenas terdao acesso a sala que foi destinada a eles.

& Salas tematicas

2 3 5 b

Salas Timer Crdem
aleatoria

Chamada principal

@ Comunicagdo COFEMG

Sala com tema especi...

e Helena Corréa X

Sala com tema especi...

Digite ou arraste um nome

Cancelar as alteracdes

X

Remover
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Clicando em “Apresentar agora”, vocé podera compartilhar:

Apresentar
A tela inteira
Uma janela

Vocé Uma guia

22:15 pyk-fcps-yzt

1. “A tela inteira”: A tela do seu computador, ou seja, tudo o que vocé estd vendo na sua tela sera compartilhado;

2. “Uma janela”: Um aplicativo/programa, ou seja, pode selecionar apenas um programa que esteja aberto

(Power Point, Google Chrome, janela de um video, planilha, texto, etc.);



3. “Uma guia”: Uma aba do navegador. Se apresentar uma guia do Chrome, o audio dela sera compartilhado por

padrao. Para apresentar outra guia, selecione a guia que quer compartilhar e cligue em “Compartilhar esta guia”.

Caso esteja em um celular/tablet a opcdo de compartilhamento ird mostrar toda a tela do dispositivo, incluindo

notificacoes.

Ao compartilhar uma apresentacdo, vocé nao vera a sala do Meet, a menos que esteja projetando uma guia do

navegador.

Para interromper uma apresentacdo, va na janela do Meet, cligue em PARAR APRESENTA(,'Z\O. Na parte inferior,
vocé também pode clicar em “Vocé estad apresentando” > “PARAR APRESENTAGCAO".

O controle simbolizado pelos 3 pontinhos localizado logo apds o botdo anterior, ao ser acionado, oferece um menu

com as seguintes opgoes:

e Lousa interativa: Vocé podera abrir um quadro Jamboard, util para desenhar e discutir ideias num quadro

branco;

e Alterar layout: Poderd alterar o layout de visualizacao das imagens dos participantes na sua tela;



Tela cheia: vocé visualiza apenas a janela do Meet;

Alterar plano de fundo: Poderd alterar seu plano de fundo, deixando-o

mais ou menos desfocado, ou com uma imagem ao fundo;

Ativar legendas: Podera ativar legendas que serdo geradas

Automaticamente pelo programa, apds a escolha do idioma;

Ouvir a reuniao por telefone: ao clicar surgira uma caixa com espacgos

e instrucoes para acessar a sala pelo telefone;

Informar um problema: Poderd informar um problema do sistema ao

Google;
Denunciar abuso: denunciar um abuso de algum usuario ou invasor;
Ajuda e solucao de problemas;

Configuragoes: (a seguir).

g B ®
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Lousa interativa

Alterar layout
Tela cheia
Alterar plano de fundo

Legendas

Quvir a reunido por telefone

Informar um problema
Denunciar abuso
Ajuda e solucdo de problemas

Configuracdes




Configuracoes Técnicas
A Ultima opgao da lista se refere as configuracoes.

Clicando nesta opcdo, vocé tera acesso as configuragdes de audio e video.

Pressione | F11 | para sair do modo tela cheia
Configuracoes
Audio Microfone
Padrao O e
[k Video
Alto-falantes
iE] Gerais Padrio r.‘]D Testar

Em Audio, na opcdo “Microfone”, vocé ird configurar o dudio da sua fala, ou seja, o dudio que o computador estiver
captando. Na opcao “Alto-falantes”, vocé podera configurar a saida do audio, ou seja, o dudio que vocé ouve.



Na aba video vocé vera a opgao “camera”, podendo selecionar a camera que vocé gostaria de usar caso haja mais de
uma camera ligada ao seu computador. Vera a opgao “Resolucao de saida” que se refere a qualidade da sua imagem,
da imagem da sua camera. Vera também a opcdo “Resolucao de entrada”, que se refere a qualidade da imagem dos
demais participantes, ou seja, vocé pode definir qual a qualidade da imagem da chamada que vocé quer ver. E aqui
vai uma dica: caso a conexdo esteja ruim, lembre-se de diminuir a qualidade da entrada do video dos participantes.
Dessa forma vocé nao sobrecarrega tanto a internet, e evita a perda de informacgdes e possiveis falhas.

Na aba “Gerais”, mantenha selecionada a caixa de opcdo para envio de diagndstico.

Levantar a mao

A opcao de “Levantar a mao”, disponivel para todos os integrantes da sala, deve ser acionada se vocé quiser
manifestar o desejo de falar, mas ndo quer interromper a fala de outra pessoa. Basta clicar no icone de “Levantar
a mao” que esta localizado na barra inferior, ao lado do icone de “Apresentar agora”. Um desenho de uma mao
aparecera na sua imagem, todos os participantes poderao ver este icone, e saberao que vocé deseja falar. O icone
sO saira da sua imagem se vocé clicar novamente no botdo e abaixar a mao.
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CONTAS NAO INSTITUCIONAIS:

Para os usuarios de contas comuns (ndo institucionais) a tela de inicio para acessar a reunidao com suas opcgoes e
controles, sao idénticas as apresentadas para o tipo ja apresentado acima.

Apds a entrada na sala, teremos o seguinte layout:

Vocé

18:05 | jhe-afdn-eaz




Atividades

Lousa interativa

Como podemos perceber, para este tipo de usuario nao temos disponivel na barra
inferior, ao centro, a opgao de “Levantar a mao”.

Outra diferenca, encontraremos na opc¢ao de acesso as atividades, onde teremos
apenas a opcgao de abrir uma “Lousa interativa”.

RECURSOS AVANCADOS

Criar uma reuniao via compromisso da sua agenda.

Vocé pode também acessar diretamente o Google Agenda e criar um evento na
data e hordrio selecionados e ao clicar no botdao azul “Adicionar
videoconferéncia do Google Meet”, automaticamente sera gerado um link do
Google Meet referente aquele evento.

Caso deseje que os participantes ndo precisem de permissao para entrar, basta
inserir o e-mail de cada um deles como convidados desse evento. Dessa forma,
eles ndao precisarao pedir permissao para participar da reuniao.
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Ao completar a descricdo do seu evento na agenda, essas informacodes ficarao disponiveis aos convidados (inseridos
com e-mail) do compromisso. Isso também vale para os anexos inseridos no evento.

Junho 2021

comunicacaocofem uemmg.orqg.br

AREA DE
Comunicacdo Social ACSE

Espirita



mailto:comunicacaocofemg@uemmg.org.br

