Google Meet

Reunides Google Meet no ambito UFSB

e O que é necessario?
e Manual para servidores da UFSB

e Manual para convidados



O que é necessario?

Para utilizar o Google Meet serdo necessarios uma webcam e um microfone para compartilhar
audio e imagem durante a transmissdao. Em notebooks esses equipamentos costumam ja vir
embutidos. Para o microfone pode-se usar um headset para melhor captacao da fala, ou o préprio
microfone do notebook se for o caso.

Servidores da UFSB:

Para utilizar o Google Meet, vocé deve possuir uma conta Google For Education da UFSB. Caso ja
possua, passe para o tépico “como usar” abaixo, caso nao possua ainda, vocé deve abrir um
chamado no helpdesk com a categoria “E-MAIL>>CRIAR CONTA DO GOOGLE FOR EDUCATION". O

helpdesk pode ser acessado clicando aqui.

Convidados:

Clicar no link recebido pela coordenacao do evento. Vocé sera redirecionado para uma pagina de
configuracao.


https://helpdesk.ufsb.edu.br/

Manual para servidores da
UFSB

1. Acessar 0 endereco meet.google.com

[ MGI”D segaradcr x

C ©Q meetgooglecom

2. Clicar em “Iniciar sessao”

3. Realizar o login utilizando as credenciais do Google For Education


https://manuais.ufsb.edu.br/meet.google.com
https://manuais.ufsb.edu.br/uploads/images/gallery/2022-02/meet-1.PNG
https://manuais.ufsb.edu.br/uploads/images/gallery/2022-02/meet-2.PNG

Google

Iniciar sessao

Utilizar a sua Conta Google

Email ou telemove

seu.email@seucampus.ufsb.edu.br

Esqueceu-se do email?

Este computador ndo é seu? Utilize o modo convidado
para iniciar sessdo de forma privada. Saiba mais

4. Clicar em “Participar/iniciar reuniao”

+ Participarfiniciar reuniao

MNada agendado hoje

5. Digite um nome para identificar a aula/reuniao e clique em “Continuar”
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Participar/iniciar reuniao X

Digite o apelido ou cédigo da reunido. Para iniciar sua prépria
reunido, digite um apelido ou deixe 0 campo em branco.

aulateste|

6. Uma nova tela ird se abrir com a imagem da webcam e um quadro. Clique em “Participar agora”

aulateste
S6 vocé esta aqui

Participar agora m Apresentar

Outras opgoes

%2 Participar com um smartphone para ouvir o dudio

7. Vocé serd redirecionado para uma pagina de configuracao. Clique em Permitir, para que o
sistema tenha acesso a sua camera e seu microfone


https://manuais.ufsb.edu.br/uploads/images/gallery/2022-02/meet-5.PNG
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mesat I"_:-f'!f"'-:'||F' com deseja
&  Lsar microfone

Permita que o Meet use sua camera e o microfone

8. Uma tela serd exibida contendo informacdes da reunidao, como o nome (aulateste) e o link para
compartilhamento da sala virtual (meet.google.com/oge-pphf-vuu).

—

Adicionar outras pessoas X

aulateste

euniao (S0 pode ser usado na organizacao Universidade Federal do Sul da

https://meet.google.com/oge-pphf-vuu
Ligar para reunido: (US) +1 904-580-8051 PIN: 268 917 952#

D Copiar informagoes sobre como participar

2+ Adic. pessoas

—
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Basta compartilhar esse link gerado com as pessoas que devem participar da webconferéncia. Nao
ha necessidade que elas possuam uma conta Google para participar da reuniao que vocé criou,
apenas devem inserir o nome e clicar em “Pedir para participar”. Quando alguém solicitar para
entrar, aparecerd uma janela para que vocé autorize ou rejeite a solicitacao.

Qual é seu nome?

Estudante Al

Pedir para participar [*] Apresentar

Alguem quer participar desta reuniao

o Estudante A

MNao permitir a entrada Permitir

9. Na parte inferior da tela sera exibida uma grande barra branca contendo os simbolos abaixo:

\
a. Desativar/ativar microfone
T«
b. Encerrar reunido

[

C. Desativar/ativar camera

10. Para compartilhar a tela ou uma janela especifica (apresentacao de slides, por exemplo), basta
clicar no icone “Apresentar agora” no canto inferior direito.
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Apresentar

] Atelainteira

() Uma janela

(+]

Apresentar agora

a. Caso deseje compartilhar a tela inteira, os participantes terdao a mesma visao que o
professor/mediador. Esta funcionalidade é Gtil quando se deseja mostrar aos participantes uma
pagina da internet ou o funcionamento de um sistema. Para compartilhar a tela inteira, clique em
“A tela inteira”, depois selecione a imagem da tela e clique em “Partilhar”, como na imagem
abaixo:

Partilhe o ecra inteiro

O Chrome pretende partilhar o contetido do seu ecrd com meet.google.com. Escolha o que pretende

partilhar

Partilhar Cancelar



https://manuais.ufsb.edu.br/uploads/images/gallery/2022-02/meet-9.PNG
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b. Caso deseje compartilhar apenas uma janela com os participantes, estes deixardao de visualizar
sua imagem e verao a aplicacao compartilhada. Esta funcionalidade é util quando se deseja
compartilhar a imagem de um slide, por exemplo. Para compartilhar apenas uma janela, clique em
“Uma janela”, depois selecione a janela/aplicacdao que deseja partilhar e clique em “Partilhar”,
como na imagem abaixo:

Partilhe uma janela da aplicacdo

O Chrome pretende partilhar o contetudo do seu ecrd com meet.google.com. Escolha o que pretende

partilhar.
Jm—- -I;' - [ )
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!é Ferramenta de Captura G Meet: oge-pphf-vuu - G... E Apresentagdol - Power...

Partilhar Cancelar

11. Para encerrar o compartilhamento da tela, clique em “Parar a partilha” na parte inferior da tela.

meet.google.com esta a partilhar uma janela. Parar a partilha Ocultar

12. No canto superior direito da tela é possivel visualizar os participantes e interagir por meio de
chat.

0)! =
=

a. Ao clicar no simbolo de participantes é possivel ver quem esta logado.


https://manuais.ufsb.edu.br/uploads/images/gallery/2022-02/meet-9b.PNG
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= Pessoas (1) [=] chat

2+ Adic. pessoas

Italo Miranda de Novais (vocé)

b. Ao clicar no simbolo do chat é possivel conversar com os participantes.

2 Pessoas (1) - Chat

olaY S
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Manual para convidados

1. Clicar no link recebido pela coordenacdo do evento. Vocé serd redirecionado para uma pagina de
configuracao. Cliqgue em "Permitir", para que o sistema tenha acesso a sua camera e seu microfone

meet I"_;-f'!f'\:'|||=" com dessja

L] LT mdrotons

Permita que o Meet use sua camera e o microfone

Dispensar

2. Vocé deve inserir o seu nome e clicar em “Pedir para participar”

Qual & seu nome?

Estudante A

Pedir para participar El Apresentar

3. Na parte inferior da tela sera exibida uma grande barra branca contendo os simbolos abaixo:


https://manuais.ufsb.edu.br/uploads/images/gallery/2022-02/meet-convidado-1.PNG
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a. Desativar/ativar microfone

b. Encerrar reunido

[

. Desativar/ativar camera

4. Para compartilhar a tela ou uma janela especifica (apresentacao de slides, por exemplo), basta
clicar no icone “Apresentar agora” no canto inferior direito.

Apresentar

Q A tela inteira

& Umajanela

[+]

Apresentar agora

a. Caso deseje compartilhar a tela inteira, os participantes terao a mesma visao que o
professor/mediador. Esta funcionalidade é Util quando se deseja mostrar aos participantes uma
pagina da internet ou o funcionamento de um sistema. Para compartilhar a tela inteira, clique em
“A tela inteira”, depois selecione a imagem da tela e cligue em “Partilhar”, como na imagem
abaixo:


https://manuais.ufsb.edu.br/uploads/images/gallery/2022-02/meet-8.PNG
https://manuais.ufsb.edu.br/uploads/images/gallery/2022-02/meet-9.PNG

Partilhe o ecra inteiro

O Chrome pretende partilhar o contetido do seu ecrd com meet.google.com. Escolha o que pretende

partilhar

Partilhar Cancelar

b. Caso deseje compartilhar apenas uma janela com os participantes, estes deixarao de visualizar
sua imagem e verdao a aplicacdo compartilhada. Esta funcionalidade é Uutil quando se deseja
compartilhar a imagem de um slide, por exemplo. Para compartilhar apenas uma janela, clique em
“Uma janela”, depois selecione a janela/aplicacao que deseja partilhar e clique em “Partilhar”,
como na imagem abaixo:



https://manuais.ufsb.edu.br/uploads/images/gallery/2022-02/meet-9a.PNG

Partilhe uma janela da aplicacao

O Chrome pretende partilhar o contetudo do seu ecrd com meet.google.com. Escolha o que pretende

partilhar.
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Partilhar Cancelar

5. Para encerrar o compartilhamento da tela, cligue em “Parar a partilha” na parte inferior da tela.

meet.google.com esta a partilhar uma janela. Parar a partilha Ocultar

6. No canto superior direito da tela é possivel visualizar os participantes e interagir por meio de
chat.

0)
=ah

a. Ao clicar no simbolo de participantes é possivel ver quem esté logado.
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= Pessoas (1) [=] chat

2+ Adic. pessoas

Italo Miranda de Novais (vocé)

b. Ao clicar no simbolo do chat é possivel conversar com os participantes.

2 Pessoas (1) - Chat

olaY S
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