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Videoconferéncias simples e integradas da Google, para
colaborar e criar sessdes sincronas com outros participantes,
independentemente da sua localizagéo.

Google Reunido

Alguns exemplos das suas principais funcionalidades:

* Videoconferéncias e reunides de audio em alta definicdo com um maximo de 250
participantes

* Acesso facil, através da partilha de um link e qualquer pessoa pode participar apenas com
um clique a partir de um computador ou dispositivo movel

* Numeros de telefone internacionais para os membros da equipa que prefiram participar
por chamada

* Integragdo com o Calendario para agendamento integrado e acesso facil aos detalhes da
reunido e aos anexos do calendario a partir da videochamada

Utilizacao do Google Reuniao

1) Aceder a aplicagao
Na caixa de correio eletronico institucional, selecionar as Google Apps

Q_ Pesquisar correio

o- ¢

l— Compor o M ‘
Conta Gmail Drive
De seguida, estara visivel a ferramenta = 2 E
Classroom Docs Sheets
S
A "
Slides Calendario Google Re...
Google+ Sites Contactos
NOTA IMPORTANTE:
Por se tratar de uma Permitir que o Google Reuniao utilize a cdmara e o
aplicacdo destinada a microfone
realizacdo de sessdes
sincronas (reuniéo por 0 Google Reuni&o precisa de aceder a sua camara e ao seu microfone para que 0s
videoconferéncia), é outros participantes o possam ver e ouvir. O Google Reuni&o ira pedir-lhe para
necessario permitir, confirmar esta decisdo em cada navegador e computador que utilizar.

sempre que solicitado pelo
equipamento, o acesso a

sua camara e microfone. ) |G norar

Implementagéo do Plano E@D 1



Sera visualizada a janela, sendo a apresentacao visual da aplicacéo distinta cada vez que
se acede a mesma:

Permite aceder as definicdes de audio e
Audio O Video

/ video, de acordo com a imagem ao lado
Microfone

Microfone integrado

©

Altifalantes

0 altifalante esta bloqueado o) Testar

Q Meet 20: o\ sexta, 10/04 '

/ Participe ou inicie uma reuniao

Permite aceder a pagina de
suporte da aplicagao, para
resolugdo de problemas

Concluido

Clicar para iniciar ou participar numa reuniao

Visualiza o agendamento das
reunides previstas para o presente dia

2) Realizar uma reuniao
A seleg¢ao acima indicada permitira aceder a seguinte caixa:

Participe ou inicie uma reuniao X

Introduza o cédigo da reunido ou um pseuddénimo. Para iniciar a
sua proépria reunido, introduza um pseudénimo ou deixe em
branco.

Continuar

A introdugao, ou ndo, de um codigo para a reuniao permitira sempre continuar.

Implementagdo do Plano E@D I



Sera visualizada, de seguida, uma caixa de teste para verificagao das condigbes de imagem
e som da reunido:

Aimagem do(s) participante(s) Asseguradas as condigdes de imagem
devera ser refletida e som, clicar para participar na reunido

A reunido esta pronta

meet.google.com/yhp-xkde-her

Numero para ligar: (US) +1 662-771-6376 PIN: 564 298 672#

Participar agora Apresentar

Outras opgdes

X2 Participar e utilizar um telemével para o dudio.

Ativar legendas

Definigoes

Deve verificar-se a
alternancia entre estes

QU &6

. . . N Permite Comunicar um problema o .
simbolos, sempre que Permite ligar/desligar a camara aceder Possibilita compartlllh.ar a tela com
é produzido som (imagem) e o microfone (som) 20 men Ajuda os restantes part|0|pante§ (por
lad u exemplo, para apresentagbes de
ao lado

powerpoint ou outros documentos)

7

Nesta situacao, € visualizada a seguinte janela, com a possibilidade de compartilhar a tela
por inteiro com os restantes participantes.

o

Apresentar o ecra inteiro

Detalhes da reunido A el

Quando a apresentacao terminar, bastara selecionar Parar de apresentar
Alerta-se, contudo, que esta possibilidade retomara

a tela acima, pelo que sera necessario terminar a Saiu da reuniéo
reunido, através do botdo

Posteriormente, selecionar a opg&o pretendida )  voitar a participar

Enviar comentarios
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Asseguradas as condi¢gdes de imagem e som, clicar em possibilita o
aparecimento da janela:

Possibilidade de visualizar os Clicar em cimada
participantes na reunido, com imagem permite
a opgao de os convidar, além ligar/desligar a
de iniciar conversa por chat camara

o)‘1 E' | oif

-

Adicionar participantes X

Partilhe estas informagdes com as pessoas que pretende incluir na reunido

https://meet.google.com/hug-vzeb-der
Numero para ligar: (US) +1 857-540-5745 PIN: 746 716 092#

LD Copiar informacgdes de participacdo

’ " 2+ Adicionar pessoas
9

Detalhes da reunido A Lad O EI “
Apresentar agora
=]
B
2
Opgdes de terminar a
reuniao, ligar/desligar a Possibilita @ wa
L . camara e o microfone compartilhar a
Permite visualizar o menu abaixo, com tela, tal como .
opgdo de copiar as informagbes da ja descrito Permite aceder ao menu ao
reunido para eventuais participagoes, lado, com destaque para a
além de aceder, no separador Anexos, possibilidade de alterar o
aos eventos presentes no calendario esquema de Vvisualizagdo
Google e que se encontram relacionados dos participantes

com a reunido em causa

Vérias possibilidades de adicionar participantes:

= Através da opgdo &+ Adicionar pessoas com recurso aos
enderegos de correio eletrénico;

= Através da opgA0 10 copiarinformagses de participacio  UE COpia as
informagdes da reunido para convidar os demais participantes

hitps://meet.google.com/hug-vzeb-der pelos meios digitais considerados mais convenientes, de onde

Numero para ligar: (US) +1 857-540-5745 PIN: 746 716 092# se destaca o Correio eletr(')nico

@ Detalhes @ Anexos (0)

Informagdes de participagdo

|D Copiar informacdes de participagdo

Participar e utilizar um telemovel para o aud... X

DICA IMPORTANTE:

2 - , Ligar-me Ligar
E desanconselhavel a opgéo de utilizar o telemovel —
para ouvir e falar na reunido, sempre que tal é Utilize o seu telemdvel para ouir e falar com a videochamada.
ro OStO ela a Ilca éo or VérIOS mOtIVOS 0 seu video aparece aqui quando o telemével estabelece
p p p p Q ’ p X - ligagdo.
= Tratam-se de chamadas tarifadas;
= Existem limitacdes em relacdo aos paises - Faie
disponiveis para efetuar chamadas; Estados Unidos
= O atendimento das chamadas é efetuado apenas No telemavel, marque:
por recurso a lingua inglesa. *1406-852:2808

Introduza este PIN quando Ihe for solicitado:

422 271 825#
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3) Agendar uma reuniao

E necessario recorrer ao Calendario Google, disponivel nas Google Apps:

Q_ Pesquisar correio

Oo- c

o M &

Conta Gmail Drive
B g
Classroom Docs Sheets
(=
Slides Calendério Google Re...
Google+ Sites Contactos
Sera visualizada, de seguida, a seguinte janela:
Opgéao a selecionar, para criar um evento
= Calendario Hoje < > Abrilde 2020 Q (@ €3 semana - HH e
DOMINGO SEGUNDA TERGA QUARTA QUINTA SEXTA SABADO
I— Criar
5 6 7 8 9 10
Abril de 2020 < > owmm o

19 20 21 22 23 24 25 3PM
2 27 28 29 30 1 2

3 4 5 6 7 8 9
Reunido com...

Pesquisar pessoas 6PM

Os meus calendarios v o ——

Outros calendarios + A
Holidays in Portugal

10PM

11PM

Através da seguinte janela:

Adicionar titulo

Introdugéo de um titulo para a reunido, data, hora e
convidados (outros participantes). Sera sempre
possivel adicionar outros participantes no decurso da
[C) 11 Abr. 2020 8:00pm - 9:00pm 11 Abr. 2020 reuniéo’ tal como acima ilustrado.

Evento  Resposta automatica  Lembrete Espagos para compromissos

2,  Adicionar convidados
Esta opgéo permite visualizar ¢ Adicionar videochamada
0 que gera um cddigo para a reuniao

@ Adicionar local ou videoconferéncia :
=  Adicionar descrigdo

(2 @ Leopoldo Ferreira v

Finalizada a introdugdo das informagdes

Mais opgdes 4—acima descritas, selecionar esta opgéo,
permitindo o envio de notificagdes por mail
aos convidados
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CONSIDERACOES FINAIS: O presente tutorial € somente uma ajuda inicial para todos os
iniciantes nesta aplicagcdo. Muitas outras op¢des e possibilidades podem ser exploradas

pelos professores, dependendo da familiaridade que poderdo adquirir ao manusear esta
ferramenta.
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