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COMO REALIZAR REUNIOES VIRTUAIS
COM O GOOGLE MEET

Antes de comecar

e Sevocé usa o G Suite, faga login com uma conta do G Suite.
e Sevocé nao usa o G Guite e deseja usar o Google Meet com uma conta pessoal, precisa
ter uma Conta do Google.
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PROCEDIMENTOS USANDO O COMPUTADOR

Agendando uma reunidao com o Google Agenda

Agendar uma videochamada no Google Agenda:

E facil programar uma video chamada do Meet no Google Agenda. Basta criar um evento e

adicionar os convidados.

Observacgao: os convidados podem encaminhar o link da reunido para outras pessoas. Se uma
pessoa nao convidada tentar entrar no evento do Agenda, um participante da sua organizagao
precisara aceitar a solicitagdo. Em reunides organizadas por uma Conta do Google pessoal,
somente quem criou a reunido pode aceitar esses participantes.

As etapas sao as seguintes:

1. Crie um evento no Agenda.

= M Gmail Q,  Pesquisar e-mail
o- ¢

I— Escrever

[J caixa de entrada

% Com estrela

© Adiados

= Enviados

B rascunhos

~  Mais

Meet [T

B Iniciar uma reunido

B8 Participar de reunido

Chat
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2. Em agenda, clique em 'Criar’

= Agenda Hije < > Maiode 2020

Qul.

- criar

Maio de 2020
b 5 T
26 27 28

24 25 26 7 28 29 30

10 AM

Eal 1 2 3 4 5 6

Teresina

3. Em seguida, selecione Evento, defina o nome para seu Evento.

< » Maiode 2020 C
)
@ x
3 Evento X

\ Evente  Ausenta Lembrete Tarefa Horérlos disponivels
ISI 21 mai 2020 11:00am = T200pm 21 mal 2020
28, Adicionar convidados

—

=] Adicionar videcconferincia do Google Mest
E} adiclonar Ralas ou loca

= B r U E = |= %K
Evento X
G &
Mais apedes Ll st
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4. Clique em “Adicionar videoconferéncia do Google Meet”. Em seguida, em “Mais opgdes”.

¢ » Maiode 2020 c

@ b

T Evento X

Evenle  Ausente Lembrete Tarefa  Hordrlos disponivels

(O #1mal 2070 1700am - 1700pm 21 mal, 2090
2 Adicionar convidados

F—n
o Adicionar videcconferdncla do Google Mest

G Aadicionar salas o sl
Evento X
11am e 13pm

= BE I U E = @ %
Eveno X
N
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5. Em “Adicionar convidados” digite os e-mails das pessoas que vocé quer convidar.

X Evento X m

21 mai. 2020 11:00am até 1200pm 21 mai. 2020  Fuso horario

D Dia inteiro  N&o se repete ~

Detalhes do evento  Encontrar um horario Convidados  Salas

Q Entrar com o Google Meet v X |adicionar convidados

meet google.com/aac-cndx-eyo - Até 250 participantes @

Permissdes de convidados
Adicionar local

O Modificar evento

Notificagdo ~ 10 minutes * X Convidar outras pessoas

Ver lista de convidados
Adicionar notificacdc

3 Lucas Aurélio Pereira e Silva PRODATER ~ ) ~

[ Ocupado -~ Visibilidade padrdo ~ (@

1] B I U |= = & %

Evento X

6. Cligue em Salvar.

X Evento X

21mai. 2020 1100am até 12000m 21mai 2020  Fuso horario

D Dignteito Néo se repee »

Detalhes do evento  Encontrar um horario Convidados  Salas
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7. Clique em Enviar para notificar os convidados.

r

Vocé quer enviar e-mails de convite para os

convidados do Google Agenda?

@

N\

Teresina

Dispensar Mao enviar Enviar

Iniciar a reuniao diretamente pelo Gmail sem agendamento

1. Abrao Gmail ™ .

2. Na barra lateral, clique em Iniciar uma reuniao.

s M Gmail Q  Pesquisar e-mail

o- ¢
l— Escrever

Caixa de entrada

Com estrela

Enviados

Rascunhos

0
*
© Adiados
>
]

Mais

Meet (EX3 /

B Iniciar uma reunido

B Participar de reunido

Chat

bo
L)
g
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3. Najanela "Meet", escolha uma das opgdes para participar da reuniao:

Se vocé quiser participar usando a camera e o microfone do computador para o
video e o audio, clique em Participar agora.

Q Meet

A reunido esta pronta

meet google.com/emw-mvid-va
Ligar para reunido: (BR) +55 11 4935-2587 PIN: 221 318 245%

Mais numeros de telefone

Camera desligada [£] Apresentar
/ Outras opgdes

2 Usar smartphone para participar com dudio

4. Quando vocé estiver na reunido, escolha uma das seguintes opg¢des para adicionar
outras pessoas:
Compartilhar o cédigo da reunido: clique em “Copiar informagdes sobre como
participar” e cole as informagcdes em um app de mensagens.

Adicionar outras pessoas

https:/meet.google.com/emw-mvid-iva
Ligar para reunido: (BR) +55 11 4935-2587 PIN: 221 318 245#

Mais nimeros de telefone

|D Copiar informacgdes sobre como participar

&+ Adic. pessoas
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Convidar alguém por e-mail: clique em Adicionar pessoas ? digite um nome ou

>

enderego de e-mail clique em Enviar e-mail.

Adic. pessoas X

o+ Convidar R4 Ligar

'. ,?:““ alguem@email.com X | | Digite o email aqui

Alguns enderecos de e-mail foram digitados incorretamente ou ndo
pertencem a Prefeitura de Teresina. Verifique se vocé esta
convidando a pessoa certa.

Sugestdes
L

Enviando e-mail come ia Google

Meaty cmeatinns-noren

2std convidando vocé para

participar e urma videoCnammada agora
h-

>

Convidar alguém por telefone: clique em Adicionar pessoas clique em Ligar

? digite um nimero de telefone. No momento, este recurso esta disponivel nas
reunides criadas com uma conta do G Suite.

Importante: em reunides organizadas com uma conta pessoal, somente quem criou a reuniao
pode convidar alguém.
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Iniciar a reunido acessando diretamente o Google Meet

Em um navegador da Web, digite https://meet.google.com.

Clique em Participar ou Iniciar uma reuniao.

(Opcional para usuérios do G Suite) Crie um apelido para sua reuniéo e digite esse
apelido. Clique em Continuar.

Clique em Participar agora.

Para adicionar alguém a uma reunido, escolha uma das opg¢des:

o Clique em Copiar informacgdes sobre como participar Q e cole os detalhes da
reuniao em um e-mail ou em outro app.

o Clique em Adicionar pessoa &* ¢ escolha uma opcao:
Na secgao "Convidar", selecione um nome ou digite um enderego de e-mail
e clique em Enviar convite.
Dica: s6 o moderador da reunido pode enviar convites para
reunioes criadas com uma Conta do Google pessoal.

Na secdo "Ligar", digite um numero de telefone e pressione Ligar AW .No
momento, este recurso esta disponivel para as reunides criadas com
uma conta do G Suite.
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Agendando a reuniao com o app Google Agenda

1. Abra o app Google Agenda B

Toque em + Evento.
Adicione convidados de dentro ou fora da organizacao. Toque em Concluido.
Toque em Salvar.

HwN

Instalando o app Meet
1. Acesse a Play Store (Android)
2. Faca o download e instale o app Google Meet o )

3. No seu dispositivo, toque no app Google Meet c para abri-lo.

As chamadas sédo sincronizadas em todos os dispositivos para que vocé possa iniciar uma
videochamada em um dispositivo e continuar em outro.

Iniciando a reuniao no app Meet

1. Abra o app Meet Q .

2. Toque em + Nova reunio e uma sala de reunido sera criada.
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PROCEDIMENTOS USANDO O IPHONE E IPAD

Agendando a reuniao com o app Google Agenda

1. Abra o app Google Agenda B

Toque em + Evento.
Adicione convidados de dentro ou fora da organizagédo. Toque em Concluido.
Toque em Salvar.

H W

Instalando o app Meet

1. Acesse a App Store (Apple® i0S®).
2. Faca o download e instale o app Google Meet o .

3. No seu dispositivo, toque no app Google Meet c para abri-lo.

As chamadas sao sincronizadas em todos os dispositivos para que vocé possa iniciar uma
videochamada em um dispositivo e continuar em outro.

Iniciando a reuniao no app Meet

1. Abra o app Meet 0 .
2. Faga login com uma conta do Google.

3. Toque em + Nova reunigo e uma sala de reunido ser4 criada.
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DICAS UTEIS

1. Incluindo uma apresentacao no evento

Assim que participantes estiverem presentes (alguns podem ser atrasar ou ter dificuldades para
entrar, fique atento ao seu telefone para auxiliar!), vocé pode iniciar o evento ou apresentar algo
de seu computador, como um arquivo de slides ou um texto ou uma imagem.

Para isso, clique no canto inferior direito em "Apresentar Agora"

| | = .

g & @ o =]
Apresentar agora
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a. Selecione atela do seu navegador que deseja exibir no evento, Vocé pode compartilhar a
tela inteira:

Apresentar

(J Atelainteira

E Uma janela

D Uma guia do Chrome
(edl para vide

 Animagao

Apresentar agora

-

Ao selecionar esta opcdo toda a sua tela serd compartilha com os participante da reuniao.
Fazendo isso vocé ira usar na apresentagao a tela inteira do computador.
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b. Ou pode compartilhar apenas uma janela de aplicativo, o que costuma ser mais
adequado:

Apresentar

CJ  Atelainteira

E Uma janela
& o, - i x j
Vocé esta falando? 0 microfone esté

desativado. Clique no microfone para Ea Uma guia do Chrome
ativa-lo. |deal para video e animagdo

,
L]

Apresentar agora

Ao selecionar esta opcao sera aberta uma nova janela, escolha qual tela de qual aplicativo
deseja e clique em compartilhar. Fazendo isso vocé ira usar na apresentagdo apenas uma tela
de um aplicativo que esteja aberto.

A R ] T

Compartilhar uma janela de aplicativo

0 Chrome deseja compartilhar o cgateldo da sua tela com meet.google.com. Escolha o gue vocé

quer compartilhar.

..... -3

6 Meet: eoz-pwnd-sxm € Como realizar reunide...

Cancelar Compartilhar
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c. ouainda compartilhar uma guia do Chrome, caso esteja utilizando o Google Chrome

Apresentar

[  Atelainteira

E Uma janela

ID Uma guia do Chrome

Tacao

Ideal para video e an

=] 5
L H
Apresentar agora

Ao selecionar esta op¢ao, abrira uma nova janela, selecione qual guia do Chrome deseja e clique
em compartilhar. Fazendo isso vocé ird usar na apresentacao apenas uma guia aberta do
Google Chrome.

L R il

Compartilhar uma guia do Chrome

O Chrome deseja compartilhar o conteddo da sua tela com meet.google.com. Escolha o que vocé
quer compartilhar.

Q Meet: eoz-pwnd-sxm

L =
¥T  SElfPMT

Compartilhar dudio Cancelar Compartilhar
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d. Para encerrar a apresentacao, clique em 'Parar apresentagao'

Vocé estd apresentando para todos

Detalhes da reuniao ~ . ]
Vocé esta apresentando

2. Como evitar problemas na comunicagao durante o evento?

Algumas atitudes simples podem contribuir para que nao ocorram distorgdes na comunicagao
durante o evento:

o Os participantes devem evitar o uso de caixas de som do computador ou
acopladas durante a transmisséo. Procure sempre utilizar fone de ouvido com
microfone. A caixa de som costuma gerar eco, principalmente para os outros
participantes

o Os participantes devem manter seus microfones desligados enquanto o
apresentador fala, evitando ecos e distorgdes no som. S6 ligar o microfone
quando for falar e desligar quando terminar a fala.

o Se vocé utiliza algum sincronizador de arquivos e backup, tal como Google Drive
Sync, OneDrive Sync, entre outros, pause o seu sincronizador durante o evento,
para que ele nadao consuma sua internet, melhorando a capacidade de
transmissao de dados

o Se tiver muitos problemas com audio, mesmo seguindo as recomendacdes

anteriores, restaure as propriedades do seu microfone: va para o Gerenciador de
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Dispositivos do seu sistema operacional, clique nas propriedades do microfone e

a seguir, em "Restaurar”

o Lembre-se que a velocidade da sua internet vai interferir positiva ou
negativamente na qualidade da transmissao do evento! Ha varios sites que vocé
pode utilizar para medir a velocidade da sua internet durante o evento. Quanto ha
isso nao ha muito o que fazer se a sua velocidade for baixa. O melhor é desligar
tudo o mais no seu computador evitando o uso da banda para outras tarefas que

nao seja o evento.

3. Como eu tiro minhas dividas durante o evento?
A comunicacgao entre o ministrante e os participantes pode ser feita pelo chat do Meet ou pelo

microfone e as questdes podem ser respondidas por ordem de entrada:

e Caso va fazer uma pergunta ou colocacao por fala, basta escrever no chat e todos terdo
acesso, inclusive o ministrante

e Caso va fazer uma pergunta ou colocagao por fala, ligue seu microfone somente no
momento da fala e desligue assim que terminar, para evitar ruidos, ecos e distorgoes.

e O ministrante do evento podera compartilhar sua tela do computador para demonstrar

as praticas e responder as duvidas dos participantes.
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