TUTORIALPACOTE

GSUITE FOR EDUCATION
Google Meet




0Ola! Neste tutorial vou apresentar paravocé o
Google Meet, uma ferramenta de videoconferéncia
interativa. Assim como falei no Tutorial Google Sala
de Aula, para acessar o Google Meet, vocé também
deverater acesso ao seu e-mail institucional, oda
UniRV.

\VVamos lIa?
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Funcionalidades do
Google Meet

Aulas para até 250 participantes simultaneos sem limite
de tempo;

Qualquer pessoa pode participar, preferencialmente
usando uma conta Google;

Compartilhamento de tela;

Gravacao da aula com salvamento direto no Google Drive
(Funcao nao automatica. Para gravar deve-se clicar na
opcao de gravar transmissao, explicado posteriormente);
Chat integrado;

Funciona com os navegadores Chrome, Firefox, Microsoft

Edge e Safari (n3o existe necessidade de instalar nenhum
aplicativo no computador) e,

Funciona em qualquer dispositivo madvel utilizando os sis-
temas operacionais Android e iOS.




Como acessaro
Google Meet

1 Acesse meet.google.com e informe seu e-mail e
senha @unirv.edu.br ou acesse pelo seu e-mail

Google
Login

Ir para o Gmail

E-mail ou telefone

nome@unirv.edu.br

Esqueceu seu e-mail?

Néo esta no seu computador? Use o modo visitante para
fazer login com privacidade. Saiba mais

Cria ree nta m

Portugués (Brasil) - Ajuda Privacidade Termos

2 Clique em Google Apps, no canto superior direito da
tela

& > € @& mailgoogle.com/mail/u/0/#inbox
= M Gmail Q Pesquisar e-mail

+D-CE




3 Na janela de Google Apps vocé encontrara as ferra-
mentas Google disponiveis. Localize a barra de rola-
gem, a direita e arraste-a para baixo. Escolha a opcao

Google Meet

ann
Gmail Imagens =23 o

Conta Gmail Drive
-
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Document... Planilhas Apregénta... '
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Google M...
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Google+ Sites Contatos




Iniciaruma reuniao

1 Para iniciar uma reuniao clique em: + Participar/Iniciar reuniao:

l © Meet x
€ 5> C O @ meetgooglecom/?pli=1&authuser=3 * BA 0 0|lg :

+ Participar/iniciar reunido

Nada agendado hoje

Dé um nome para a sua sala de aula/reuniao e depois clicar
em continuar

Participar/iniciar reuniao

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

Fisica |

| Continuar !




Uma tela de autorizacao para utilizar a webcam e dudio do
computador aparecera, dé o aceite

l & Tutorial Google Meet pdf

€ 2> C O @ edi

php/51 d_resource/content/1/Tutorial9%20Google%20Meet.pdf Q % G JNCHIN™ Sl

autorize os dispositivos multimidia (mic e camera)

| | AUTORIZE OS

DISPOSITIVOS

Voceé sera direcionado para a sua sala de reunioes. Clique
em Participar Agora:

' © Meet:jng-wbnj-orz

o
€ 5 C O & meetgooglecom/jng-wbnj-orzZpli=1&authuser=1 - % ©0 0| @ :

® x

Q Meet

€ad088@unirv.edu.br
Alternar conta

fisicai

Tt aqui

Apresentar

Outras opgdes

2 Participar com um smartphone para ouvir o dudio

Se sua imagem nao estiver aparecendo, clique nos tres pontinho e

gure os dispositivos de audio e video, mudando a camera e o mi

Fonfi-




Apads clicar em Participar Agora aparecera uma tela com
informacoes para adicionar pessoas na sala de aula/reu-
nido e também o link para compartilhamento. Copie o link e
envie-o para os alunos.

Adicionar outras pessoas

fisicai

Apelido na reunido (s6 pode ser usado na organizagao UniRV - Universidade de Rio Verde)

Compartilhe estas informagdes com as pessoas que voEé quer na reunido

https://meet.google.com/jng-wbnj-orz CIlque para
Igar para redniao: -304- PIN: 224 768443# copié-lo.

|D Copiar informacdes sobre como participar

2+ Adic. pessoas




Explorando as ferramentas
do Google Meet

Depois que vocé criou a aula virtual, vocé terd acesso a
alguns links que facilitara a sua experiéncia.

© Meet:jng-wbnj-orz ® x  + - 8 X
Ver Imagem
pessoas| | Chat || dasua
nasala camera
Detalhes Desativao || Encerra Desativa a
sobre microfone || aula/reu- camera
a aula (link) niao
h 4
:
Apresentar agora *
Formas de compar- A ; IO »| Iniciargra-
tilhar sua tela com presentar vacao da
os alunos. E aqui o Alterar layout aula
que se pode esco- Q Atela inteira -
Iher compartilhar = . o
uma apresentacao (5 uUmajanela EJ  Ativer legendas
de power point, um
arquivo pdfe etc. 8 configuagses
Q Usar um telefone para ouvir o dudio
El Informar um problema
@ Ajuda




Ferramentas do Google Meet

Gravar Reuniao: grava a aula aovivo para compartilhar para
os alunos. Clique no botao Gravar Reuniao assim que iniciar
a reunido. Tudo o que vocé falar e exibir no compartilha-
mento de tela, sera gravado, assim como a participacao dos
alunos. Ao clicarem “gravar reuniao”, vocé devera aceitar o
termo de consentimento

Pedir o consentimento

A gravagao de uma reuniao sem o consentimento de todos os participantes
talvez seja ilegal e esteja sujeita a agao judicial. Vocé precisa do

consentimento de todos os participantes para gravar esta reuniéo, inclusive
dos convidados externos e atrasados.

Recusar

No canto superior esquerdo aparecera a indicacdo de que
comecou a gravacao da aula.

Q Meet: jux-rgdt-acc ® x +

€ 2> C (0 & meetgoogle.com/jvx-r

@ GRAVANDO




Encerrada a aulg, clique nos trés pontinhos [1], no canto inferior
a direita (ao lado do bot3o apresentar agora) e depois em Inter-
romper a Gravacao [2].

Q Meet: jyx-rgdt-acc ® x 4+ - o X
& 5 C O @& meetgooglecom/jvx-rgdt-accipli=18authuser=1 - 20 0§

@ GRAVANDO

Vocé sera perguntado: Parar de Gravar esta Reuniao? Clique
em INTERROMPER GRAVACAO.

Parar de gravar esta reuniao?

A gravacao sera salva no Google Drive de Ead088
UniRV.

Cancelar | Interromper gravacao h




A aula/reuniao gravada ira para o seu Google Drive automati-
camente, gerando um link que sera recebido via e-mail. Vocé
podera compartilhar a aula/reunido. Copie e disponibilize o link
no Google Sala de Aula.

& > C O & mailgoogle.com/mail/u/1/#inbox Qa % | © @ o g
= M Gmail Q Pesquisar e-mail . ®
Oo- ¢ 1-5de 5 < > o

Escrever

Caixa de entrada
Com estrela
Adiados

Enviados

pvexrnD  +

Rascunhos

Mais

3 Ead088 ~

jvx-rgdt-acc (2020-04-15 at 16:06 GMT-7) - The recording has been uploaded. jvx-rgdt-acc (2020-04-15 at 1686 GMT-7) Open in Drive Google Drive: Have...

W jvx-rgdtacc (20..

Equipe do Gmail

Zoom

Gravagdo em nuvem - Aula Gestdo Ambiental j esté disponivel - Ol4, EAD 088 Sua gravacdo em nuvem ja esta disponivel. Assunto: Aula Gestdo Ambient...
Dicas para usar a nova Caixa de entrada - Esta € sua Caixa de entrada Encontre e-mails rapidamente Com a eficiéncia da Pesquisa Google na Caixa de en...
Tenha o aplicativo oficial do Gmail - Tenha o aplicativo oficial do Gmail Os melhores recursos do E-mail de UniRV - Universidade de Rio Verde sé estéo di...

Convite para conta do Zoom - 04, ead088@unirv.edu.br. Leninne Freitas (leninne@unirv.edu.br) criou uma conta do Zoom para vocé. Clique no botdo abai...

20:12
2
13 deabr. o
8deabr.
8 deabr. (=]
8deabr. o

Abra o e-mail e cliqgue em Open in Drive:

The recording has been uploaded.

M jvx-rgdt-acc (2020-04-15 at 16:06 GMT-7)

Open

44—

Uma nova paginaira abrir, a pagina do Google Drive:

+ Nowo

Prioridade

Meu Drive

&€ 2> C 0 a drivegoogle.com/drive/u/1/my-drive Z v B
L Drive Q Pesquisar no Drive v ® B
Meu Drive ~

Acesso rapido

M jvx-rodt-ace (2020-04-15 at 16:06 G...

2, Compartilhados comigo
@ Recentes
Yt  Comestrela
Voce criouhoje
W Lixeira
— Pastas
& Armazenamento

55 MB em uso

Nome

BB Meet Recordings




Para compartilhar a aula com os seus alunos, dentro do Goo-
gle Drive, clique com o bot3o direito do mouse em cima da aula
gravada e clique em COMPARTILHAR.

Meu Drive ~

Acesso rapido

visugfacao| F Compartilhar

©
€ _AAbrir co > /

24 Compartilhar

M jvx-rgdt-acc (2020-04-15 GO  Gerar link compartilhavel

Vocé criou hoje

-+ Adicionar ao espaco de trabalho >

[ Mostrar localizacdo do arquivo
Pastas Mover para

sz Adicionar a "Com estrela”
. Meet Recordings

/. Renomear

B3 Gerenciar faixas de legendas

£0)  Gerenciar versdes

|_D Fazer uma copia

(1) Denunciar abuso

2, Fazer download

[] Remover

&1 Nzo € uma sugestdo til

Clique em AVANCADO (lado inferior direito):

Compartilhar com outras pessoas Receber link compartilhavel (>
Pessoas
Insira nomes ou enderecos de e-mail.. /’ -

—

Avancado |




Ao clicar em avancado, abrira a tela de Configuracoes de Com-
partilhamento e nelavocé deverafazerduas alteracdes: (1) para
que os alunos possam assistir a aula gravada através do link e
(2) para impedir que o aluno possa fazer download do arquivo
da aula gravada.

Passo 1

Em “Quem pode acessar”, clique em ALTERAR e depois

Configuragoes de compartilhamento

Link a ser compartilhado (acessivel apenas para colaboradores)

‘ ps://drive.google.com/file/d/1NJBAhK4shZir-ZByw _8an9Wap_PrxcOH/view?2usp=s|

Quem pode acessar

a Particular - Somente vocé pode acessar. Alterar.

. Ead088 UniRV (vocé)
ead088@unirv.edu.br

E proprietario

Cligue na segunda opcao: “Ativado: qualquer pessoa com um
link”. Clique em Salvar

Compamlhamen deil Ativado: qualquer pessca com o link

Qualquer pessoa com o link pode acessar. No & necessario fazer login

—-

®

e

tivado: publi a Web

Qualquer 0a na Internet pode encontrar e acessar. Ndo € necessario
faz in.

Ativado qualquer pessoa com o link
Qualguer 5508 com o link pode acessar No é necessario fazer logi

]

Ativado: UniRV - Universidade de Rio Verde
Ba Qualquer pessoa em UniRV - Universidade de Rio Verde pode encontrar e
acessar.

Ativado qualguer pessoa no dominio UniRV - Universidade de
Rio Verde com o link

Qualquer pessoa em UniRV - Universidade de Rio Verde com o link pode
acessar.

Desativado pessoas especificas
Compartilhado com pessoas especificas

)e

Acesso: Qualquer pessoa (n&o & necessario fazer login)  Pode ver v

Os leitores deste arquivo padem ver comentarios e sugesttes. Saiba
mais

Observacdo: ainda sera possivel publicar na Web os itens com qualquer opcdo de
compartilhamento de links. Saiba mais




Passo 2

Ainda na tela de Configuracoes de compartilhamento, marque
a opc¢do Desativar as opcoes para fazer o download, imprimir e
copiar para as pessoas que comentam e visualizam. ApGs mar-
car a opcao informada, clique em Salvar Alteracoes e posterior-
mente em Concluido.

Configuracdes de compartilhamento

Link para compartilhar

https://drive.google com/file/d/ 1NJBAnK4shZir-ZByw_8an9Wap_Prxc9H/view?usp=sh
Quem pode acessar

[ ] . .
=  (Qualquer pessoa com o link pode visualizar Alterar...

Ead088 UniRV (vocé)

) E proprietario
ead088@unirv.edu.br

Impedir que os editores alterem o acesso € adiclonem novas pessoas

comentam e visualizam

Configurpees do proprigi#flo Saiba mais /
pedir que Itores alterem o acesso e adicionem novas pessoas
v Desgiivdr as opcies para fazer o download, imprimir e copiar para as pessoas que
mentam e visualizam

Ha alteracGes que precisam ser salvas.

Salvar alteragdes Cancelar 2

" Desativar as opcies para fazer o download, imprimir e copiar para as pessoas que l




Passo 3

Para enviar o link gerado pelo Google Drive, clique com o botao
direito do mouse na aula gravada e em seguida clique em Gerar
link compartilhavel.

@© Visualizaca

& Abricesm | GO Gerar link compartilhavel

e

Col rtilhar

Gerar link compartilhavel

Adicionar ao espaco de trabalho >
Mostrar localizac&o do arquivo
Mover para

Adicionar a "Com estrela”

Renomear

N 0O+

Gerenciar faixas de legendas
Gerenciar versdes

Fazer uma coépia

Denunciar abuso

Fazer download

CHCNm NN

Remover

=

N&o € uma sugestao Util

Clique no link, copie e disponibilize para os seus alunos.

Compartilhamento de links ativado @ i link
ique no lin

Qualquer pessoa com o link pode ver para copia-lo.

https://drive.google.com/open?id=1NJBAhK

Configuragtes de compartilhamento



ApresentarAgora

. ~ 0'1 ~ r o ege
Aoclicarnobotao =" vocéteraacessoaduas possibilida-

des, Atela inteira e Uma janela em que vocé pode compartilhar
materiais com o aluno.

Apresentar

] Atelainteira

E Uma janela

Para compartilhar material, € necessario que o arquivo/apre-
sentacdo/software que se deseja mostrar ao aluno ja esteja
aberto no seu computador. (Exemplo: se a apresentacdao daaula
foi feita em arquivo Power Point, deixe-o aberto no seu compu-
tador, antes de clicarem Apresentar Agora.

© Meet: jvx-rgdt-acc ® x  +

€ > C @ @& meetgoogle.com/jvx-rgdt-acc?pli=18authuser=1

it m = B 6 4 F O3

A apresentacao em Power Point
esta aberta no computador




Ao clicarem Apresentaragora e selecionara opcao Uma Janela,
aparecerao quatro janelas. Clique no material a ser comparti-
Ihado (nesse exemplo, a apresentacao em Power Point) e clique
em Compartilhar.

Q Meet: jux-rgdt-acc ® x 4+ a X

€ 5> C O & meetgoogle.com/jx-rgdt-accpli=1&authuser=1 - O JCHNIN /S

Compartilhar uma janela de aplicativo

fisicai A~ 9 el (]

: L O Hi m=m 5 4 e 0BG

A partir desse momento, o material selecionado sera apresen-
tado aos alunos e a tela que aparecerda aberta nao sera mais a
imagem da camera (que até entao exibia vocé) e sim o material
a ser compartilhado e a sua voz (os alunos terao a mesma visao
de tela que vocé)

Para encerrar o compartilhamento e voltar a exibir a sua came-
ra para os alunos, clique em INTERROMPER COMPARTILHA-
MENTO.

-

O app meet.google.com es

I A\




ApresentarAgora

Para finalizar a aula vocé deve clicarem SAIR DA CHAMADA.

-7 [k

Dicas

® Solicite aos alunos que mantenham o microfone desligado
(mute on);

® Utilize o chat para coordenar as participacoes por audio e
video dos alunos;

® 0 ingresso de novos participantes podera ser realizado a
qualquer momento. Uma solicitacao aparecera natelaa me-
dida que os alunos pedirem para acessar a sala. O anfitriao
precisa autorizar as novas entradas.

e O compartilhamento de conteudo pode ser iniciado-a qual-
quer momento da videoconferéncia.
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