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O Google Meet é um servigo de comunicagdo por video
desenvolvido pelo Google. E um dos servicos que substitui a versao
anterior do Google Hangouts, juntamente com o Google Chat. Seu
langamento ocorreu em 2017 e, atualmente, esta disponivel para
plataformas Windows, macOS, Linux, Android e iOS.

A plataforma é disponibilizada em trés versoes distintas,
sendo uma delas gratuita e outra dedicada a empresas. Cada
versdo possui caracteristicas Unicas e compartilhadas, sumarizadas
no Quadro 1.

Acessando o Google Meet

Para acessar o Google Meet, basta acessar www.google.
com e realizar o login em sua conta Google. Apéds realizado o
login, o Meet é selecionado a partir da ‘grid’ de aplicativos Google,
sinalizado pelo icone no canto superior direito da tela (Figura 1).
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Figura 1. Acesso ao Google Meet.
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Quadro 1. Caracteristicas das versdes do Google Meets.

Caracteristicas Versao Google Google
gratuita Workspace Workspace
Essentials Enterprise
Duracdo da reunido (méxima) 1 hora 300 horas 300 horas
Participantes da reunido (maximo) 100 150 250
Limite de reunides Limitado llimitado llimitado
Participar usando um navegador X X X
Convidar participantes externos X X X
Aplicativos nativos para dispositivos X X X
moéveis
Close captions ao vivo (apenas em X X X
inglés)
Compartilhamento de tela e X X X
apresentagoes
Layout ajustavel X
Numero de acesso por telefone dos
EUA ou internacionais
Transmissdo ao vivo no dominio 100.000
espectadores
Gravagado da reunido salva no Google X X
Drive
Cancelamento de ruido inteligente X
Suporte ao cliente Ajuda on-line Foruns da Foruns da
e féruns da | comunidade e | comunidade
comunidade | suporte online | e suporte
24 horas on-line 24
horas

Iniciando uma videoconferéncia

Para iniciar uma videoconferéncia ndo agendada (Figura
2), basta seguir os passos abaixo:

1. Acesse o “Google Meet”;

2. Clique em “Nova Reunido”. Escolha uma das opgdes:

a.”Criar uma reunido para depois”: copie o link de uma

reunido agendada para compartilhar os detalhes dela com os
participantes. Para iniciar uma reunidgo com este link, cole-o em
um navegador ou digite o link no campo "Digite um cédigo ou
link" e clique em “Participar;
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b. “Iniciar uma reunido instantanea”: crie uma reunido
para vocé participar agora;

" ", .

c. "Programarno Google Agenda”: caso queira agendar
uma reuniao, essa opgao direciona vocé para o “Google Agenda”.
Importante: os usuéarios do Google Workspace Essentials nao
podem agendar uma reuniao no “Google Agenda”.

[ Google Meet

Videochamadas premium.
Agora gratuitas para todos.

Reformulamos o Google Meet, nosso servigo seguro para
reunides de negocios. Agora ele é aberto e gratuito para
todos.

+  Iniciar uma reunido instanténea

{f
Saiba mais sobre o Google Meet 8 Programar no Google Agenda

Figura 2. Criar uma reunido no Google Meet.

Agendamento de videoconferéncia no Google Agenda

E possivel programar uma videoconferéncia do Meet no
“Google Agenda”. Para isso, cria-se um evento e adiciona-se os
convidados. O link da videoconferéncia é adicionado ao evento
na agenda quando vocé convida uma ou mais pessoas ou ao clicar
em “Adicionar conferéncia”.

Vale destacar que convidados podem encaminhar o
link da reunido para outras pessoas. Caso um ndo-convidado
ingresse no evento, é necessario que um participante convidado
da organizagdo aceite a solicitagdo de ingresso. Em reunides
organizadas através de conta pessoal do Google, somente o
criador podera aceitar estes participantes.

O agendamento da videoconferéncia pode ser realizado
seguindo os passos descritos abaixo:

1. Crie um evento no "Google Agenda”;
2. Adicione um titulo e defina a data e o horério;

163



PPG em Ciéncias da Satde: Ginecologia e Obstetricia - UFRGS

3. Clique em “Adicionar convidados” e digite os nomes
ou e-mails dos participantes que vocé quer convidar;

4. Clique em “Adicionar videoconferéncia do Google Meet”;
5. Clique em “Salvar”;

6. O evento pode ser personalidado, clicando em "Mais
opgoes”.

% X Adicionar titulo

Adicionar titulo 9jun.2021 2100 até 2200 9jun.2021 Fusohorério

(O dlainteio Ndoserepete -

Evento Tarefa Lembrete
@ Quartafeira,9dejunho 2100 - 2200

Encontrar um horrio

Adicionar convidados @  Adicionar local

Q  Emai~ 10 minutos ~ X
Adicionar videoconferéncia do Google Meet

B

missdes de convidados

Notificagio ~ 30 minutos ~ X

o B
sa@0z
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{0  OttoHemiqueNenov - @ ~
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Otto Henrique Nienov _
Ocupada - Vishilkiade padrio - 2 ) Ocupado - Vishiidade padido ~ D
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Figura 3. Agendamento de videoconferéncia no Google Agenda.

Participar de uma videoconferéncia

Ao clicarno link da videoconferéncia, vocé serd direcionado
para a “Sala de Espera”, onde serdo apresentadas as op¢des para
teste de dudio e video, assim como alterar o plano de fundo de
seu video durante a reunido. Caso vocé seja o organizador da
reunido, haverd a opgao de “Apresentar”, além da opgéo padrao
de “Participar agora” (Figura 4). Além disso, é possivel transmitir
a reunido em outros dispositivos, clicando em "Transmitir esta
reunido”, e participar utilizando o dudio do telefone.
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A Meet

Pronto para participar?

56 vocé estd aqui

N&o ha cameras disponiveis
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bl

[ Verificar sudio e video

Figura 4. Participar de uma videoconferéncia.

Visualizar a imagem e o som antes de uma
videoconferéncia
Ao participar de uma reunidgo no Meet, uma verificagdo

automatica é realizada na antessala, sendo possivel visualizar
como vocé aparecerd na reunido e ouvird seu adudio.

Na antessala, é possivel ajustar seu dudio e video:

1. No canto inferior esquerdo da tela, antes de entrar,
clique em “Verificar dudio e video”;

2. Na janela seguinte, verifique as configuragdes do
dispositivo em “Préxima”;

3. Para visualizar sua imagem em uma reunido, clique em
“Iniciar”;

4. No canto superior direito, clique em “Fechar”;

5. Em seguida, participe da reunido ou altere as
configuracdes, se necessario.

Seguranca e restricao de acesso

As configuragdes de seguranga e restrigdo de acesso podem
ser alteradas acessando o icone "Controles do organizador"
No painel que sera apresentado, vocé podera:

* Ativar/desativar o "Acesso Répido": quando desativado,
ndo-convidados terdo de solicitar permissdo do organizar
para participar da videoconferéncia;
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* Permitir que participantes compartilhem a tela;
* Permitir que participantes enviem mensagens de chat;
e Visualizar demais configuragdes do organizador.

Aceitar participantes durante uma videoconferéncia

Enquanto organizador, caso o “Acesso Répido” esteja
desativado, serd necessario aceitar (ou negar) a participagao de
nao-convidados (Figura 5).

Também, caso a reunido seja realizada através de um
e-mail institucional, mesmo convidados que tentem acessar com
outra conta, que nao a institucional, serd necessario aceite por
parte do organizador. Além disto, este participante ndo tera acesso
aos “Anexos” e “Gravagbes” disponiveis na reunido, que ficam
automaticamente salvas no “Google Agenda”, na data do evento
em que ocorreu a gravagao, ou no “Google Drive” do organizador.

Figura 5. Permitir acesso a videoconferéncia.

Ver detalhes e anexos da videoconferéncia

Ao participar de uma videoconferéncia no Meet, é possivel
visualizar anexos e informagdes sobre_a reunido (Figura 6). Ao
clicar no icone "Detalhes da reuniao" , no canto inferior direito,
sdo apresentadas as opgdes:

e "Copiar informagdes” : copia os detalhes de
participagdo. Cole os detalhes da reunido em um arquivo
de texto, e-mail, chat ou outro aplicativo e envie para os
convidados.
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*“Anexos” ": selecione os arquivos incluidos no evento da
agenda.

Detalhes da reuniao X

Informagées sobre como participar

0Os anexos do Google Agenda aparecem aqui

Figura 6. Detalhes e anexos da videoconferéncia.

Adicionar pessoas durante uma videoconferéncia

Durante a reunido, é possivel convidar pessoas para
participar. Em reunides organizadas com contas pessoais do
Google, somente o organizador pode realizar este convite. Para
isso, durante a videoconferéncia:

1. Clique no icone "Mostrar todos" g;

2. Na guia "Pessoas”, clique em "Adicionar pessoas".
Digite um nome ou enderego de e-mail e clique em "Enviar
e-mail" ou digite um nimero de telefone (opcao valida
somente para os Estados Unidos e Canada) (Figura 7).
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Pessoas X .
Adic. pessoas

Figura 7. Adicionar participantes.

Remover pessoas durante uma videoconferéncia

Caso a reunido tenha sido organizada por uma conta do
Google Workspace, qualquer pessoa da mesma organizagao do
organizador pode remover participantes. Em reunides organizadas
por contas pessoais do Google, somente o organizador da
videoconferéncia pode realizar a remogéao de participantes.

Para remover participantes durante a chamada, siga os
passos (Figura 8):

1. Clique no icone "Mostrar todos" g, localizado no canto

inferior direito da tela;

2. Na guia “Pessoas”, ao lado de um participante, clique no
icone @ e, em seguida, em "Remover da reunido".

Pessoas X

Figura 8. Remover pessoas da reunido.
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Apresentar durante uma videoconferéncia

A opgao de compartilhamento de tela do Meet permite ao
usudrio mostrar sua tela inteira ou uma janela especifica. E possivel
compartilhar documentos, apresentacdes, planilhas e mais.

Para iniciar o compartilhamento de tela, durante uma
videoconferéncia (Figura 9):

1. Na parte inferior da tela, clique em “Apresentar agora” El.
2. Selecione uma das opgdes:

a. "Tela inteira”: espelha a visualizagdo completa do(s)
monitor(s) do participante que esta transmitindo;

b. “Uma janela”: espelha a visualizagdo de um aplicativo
em execugdo no computador que esté transmitindo (por
exemplo, aplicativos Office, Google Chrome, Spotify,
E-mail, Area de Trabalho, etc.). Neste modo de exibico,
quando o apresentador troca de janela, os participantes
permanecem visualizando a janela transmitida;

c. “Uma guia”: espelha a visualizagdo de uma guia do
Google Chrome. Neste modo de exibi¢do, quando
o apresentador troca de janela, os participantes
permanecem visualizando a janela transmitida.
i. Se vocé apresentar uma guia do Google Chrome,
o 4udio dela serd compartilhado por padréo.
ii. Para apresentar outra guia, selecione-a e clique
em “Compartilhar esta guia”.

3. Selecione “Compartilhar”.

Se a camera estiver ligada, serd possivel ver o video
durante a apresentagéo.
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Apresentar
Atela inteira
Umajanela

cey Uma guia

18:35 | wjc-pfrm-dss

Figura 9. Compartilhamento de tela.

Parar apresentacao

Para interromper uma apresentacao:
* Na janela do Meet, clique em “Parar apresentagdo”.

* Na parte inferior, vocé também pode clicar em "Vocé
estad apresentando”, "Parar apresentacdo”.

Apresentar mesmo que outra pessoa ja esteja fazendo isso

E possivel apresentar (compartilhar a tela) mesmo quando
outra pessoa estiver compartilhando sua tela. Para isso:

1. Na parte inferior, clique em “Apresentar agora”;

2. Selecione "Atela inteira”, “Uma janela” ou “Uma guia”;

3. Selecione "“Substituir apresentagao”.

Ao iniciar uma segunda apresentagao, a primeira € pausada.

Gravar uma videoconferéncia

A opgao para gravar videoconferéncia ndo esté disponivel
para contas pessoais do Google, apenas para edi¢des do Google
Workspace. Verifique se sua instituicdo disponibiliza acesso as
edicdes Workspace.

Para isso, clique no icone "Mais opg¢des” ﬂ e, em seguida,
em "Gravar reunidgo" (Figura 10). Clique em "Comecar a gravar".
Uma vez concluida, a gravacédo é salva na pasta "Gravagdes do
Meet" do organizador no Google Drive e/ou no préprio evento do
Google Agenda.
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Transmitir esta reunido

Lousa interativa

Gravar reunido

Alterar layout
Tela cheia
Alterar plano de fundo

Legendas

%

«a

Ouvir a reunido por telefone

Informar um problema

Denunciar abuso

®» O

Ajuda e solugéo de proble.
Vocs

&

Configuragdes

18:38 | wjc-pfrm-dss

Figura 10. Opgdes do Google Meet.

Mudar seu plano de fundo no Google Meet

Antes de uma videoconferéncia:
1. Acesse o Google Meet e selecione uma reuniao;

2. No canto inferior direito da autovisualizacao, clique em
“Alterar plano de fundo” % (Figura 11);

=

Camera desligada

Figura 11. Alterar plano de fundo.

a. Para desfocar completamente o plano de fundo,
clique em” Desfocar plano de fundo”.

b. Para desfocar ligeiramente o plano de fundo,
clique em “Desfocar um pouco o plano de fundo”.
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c. Para selecionar um plano de fundo enviado por
upload anteriormente, selecione o plano desejado.

d. Para fazer o upload de uma imagem para usar como
plano de fundo, clique em “Adicionar”.

3. Clique em "Participar agora”.
Durante uma videoconferéncia (Figura 10):
1. Na parte inferior, clique em “Mais opgdes” ® ;

2. Clique em “Alterar plano de fundo” = :

a. Para desfocar completamente o plano de fundo,
clique em “Desfocar plano de fundo”;

b. Para desfocar ligeiramente o plano de fundo, clique
em "Desfocar um pouco o plano de fundo”;

c. Para selecionar um plano de fundo enviado por
upload anteriormente, selecione o plano desejado

d. Para fazer o upload de uma imagem para usar como
plano de fundo, clique em “Adicionar”.

servacao: a camera é ativada automaticamente quando
Ob tivad t t t d
vocé clica em "Alterar plano de fundo”.

Usar uma lousa interativa no Google Meet

O Google Meetdisponibiliza aos seus usuérios o Jamboard,
um quadro branco para desenvolvimento de ideias em ambiente
colaborativo (Figura 12). Para abrir um quadro, siga os passos
abaixo:

1.No canto inferior direito da videoconferéncia, clique em
“Mais opcoes”Bll e a seguir em “Lousa interativa”;

2.Para criar um Jamboard, clique em “Abrir uma nova lousa
interativa”. Para abrir um Jamboard no seu Google Drive,
nos drives compartilhados ou no computador, clique em
“Escolher do Drive”.
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ousainterativa
Transmiti esta reunido € Lousa

< o W,

Gravar reunido

Criem ideias juntos
Alterar layout

Tela cheia

Alterar plano de fundo
Legendas

Abrir uma nova lousa

B
Q

Ouvir a reunio por telefone
Z interativa
Informar um problema

® econersoone

®» O U

Ajuda e solugao de proble.

Vocs.

&

Configuracdes

18:58 | wic-pfrm-dss

Figura 12. Lousa interativa no Google Meet.

Observacao: o arquivo do Jamboard serad aberto em uma
nova guia, e um link serd compartilhado automaticamente pelo
chat na chamada.

3. Veja as seguintes permissdes de acesso do Jamboard
(Figura 13):
¢ Os participantes no convite da agenda e na mesma
organizagdo do criador do Jamboard ganham
automaticamente acesso para editd-lo apds o
compartilhamento.

Importante: utilizando o Google Workspace for Education,
os participantes tém por padréo acesso para ver, mas vocé precisa
dar a eles acesso para editar no Jamboard.

* Os participantes que nao estiverem no convite da
agenda, mas forem da mesma organizagédo do criador
do Jamboard, ganhardo automaticamente acesso para
editar se o quadro for compartilhado apos acessarem
a videoconferéncia.

Importante: vocé precisard dar acesso aos participantes
que entrarem na videoconferéncia apds o compartilhamento do
Jamboard.
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€ Lousainterativa

@ Compartilhar com pessoas e grupos

Adicione pessoas e grupos i
Abrir uma nova lousa

interativa

Escolher do Drive

o Copiar link

Restrito Somente as pessoas adicionadas podem abrir com este link

Copiar link ARQUIVOS DO JAMBOARD
Compartilhar com

£l wic-pfm-dss - 12 de jun. de

19:00 | wjc-pfrm-dss

Figura 13. Opgdes de compartilhamento do Jamboard.

* Os participantes de fora da organizagdo do criador
do Jamboard precisam que vocé dé o acesso. Abra
o arquivo Jam, clique em “Compartilhar”, digite os
enderecgos de e-mail e clique em “Concluido”.

Levantar a mao no Google Meet

Para levantar a mao durante uma chamada do Google
Meet, basta ir até a parte inferior da tela e clicar em “Levantar a
méao” k. Para abaixar a mao, repita o processo.

Fazer enquetes no Google Meet

Como moderador de uma reunido, vocé pode criar enquetes
para os participantes votarem. Quem agenda ou inicia a reunido se
torna o moderador. S6 pode haver um moderador por reunido. Se
vocé transferir uma reunido ou programar uma reunido na agenda
de alguém, essa pessoa poderd se tornar o moderador.

Apods a reunido, o moderador recebe automaticamente
por e-mail um relatério com os resultados das enquetes. Esse
relatério inclui os nomes e as respostas dos participantes.

Para criar uma enquete:

1. Em uma reunidao, no canto inferior direito, clique em
"Atividades” B e depois em “Enquetes”;
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2. Clique em “Iniciar uma enquete”;
3. Digite uma pergunta e adicione as opgdes da enquete;
4. Escolha uma das opgdes:

* Para postar a enquete, clique em “Langar”.

* Para salvar a enquete e langé-la depois, clique em
“Salvar”. Importante: as enquetes salvas aparecem
listadas em “Enquetes” durante a videoconferéncia.
Quando a chamada termina, todas as enquetes sao
excluidas permanentemente. Os moderadores da
reunido recebem por e-mail um relatério da enquete
ao final da reunido.

Para moderar uma enquete:

1. Em uma reunido, no canto superior direito, clique em
“Atividades” e depois em “Enquetes”;

2. Para permitir que os participantes vejam os resultados
de uma enquete, clique em “Alternar” ao lado de "Mostrar
os resultados para todos" (Opcional);

3. Para fechar uma enquete e ndo permitir respostas,
clique em “Finalizar a enquete” (Opcional). Importante:
os participantes ainda poderdo ver a enquete;

4. Para excluir permanentemente uma enquete da sua
lista, clique em “Excluir”. Importante: ninguém pode ver
as enquetes excluidas.

Para ver um relatério de enquetes apds uma reunido,
o moderador recebe por e-mail um relatério com todas as
enquetes feitas. Esse relatdrio inclui os nomes e as respostas dos
participantes:

1. Abra o e-mail com o relatério das enquetes;
2. Clique no relatério anexo.

Como participante da reunido, vocé pode responder a
uma enquete. Vocé recebe uma notificagdo na reunido quando
o moderador inicia uma enquete. Envie sua resposta antes que a
enquete ou reuniao termine.

175



PPG em Ciéncias da Satde: Ginecologia e Obstetricia - UFRGS

Em uma reunido:

u

1. No canto superior direito, clique em “Atividades “ e
depois em “Enquetes”;

2. Na enquete, marque sua resposta e clique em “Votar”.
Importante: apds clicar em "Votar", ndo é possivel mudar
a resposta.

Alterar layout

Para alterar o layout da videoconferéncia, clique em “Mais
opgdes” e, emseguida, em “Alterarlayout” (Figura 14). Hd opcbes
de "Mosaico” com 6, 9, 16, 30, 42 ou 49 blocos para exibigéo,
“Destaque” para um bloco, “Barra lateral” ou “Automético”.
Basta selecionar a opgédo de layout.

Inserir legenda

E possivel inserir legendas autométicos nas reunides do
Google Meet. Para isso, clique em “Mais opgdes” e, em seguida,
em “Legendas”. Selecione o idioma (aleméo, espanhol, inglés ou
portugués) que sera falado nas suas reunides e clique em “Aplicar”
(Figura 15). As legendas aparecerdo no idioma escolhido em
todas as reunides. Para desativar as legendas, clique em “Nenhum
idioma selecionado”.

Alterar layout X
A selecdo foi salva para as proximas reunides

QO Automatico

(® Mosaico

QO Destaque

QO Barralateral

Blocos

Maximo de blocos para exibi¢io, dependendo do
tamanho da janela

A selegdo ndo foi salva para as proximas reunides

i —— -]

Figura 14. Alterar layout do Google Meet.
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Legendas

Nenhum idioma selecionado
Alemédo

Espanhol (México)

Inglés

Portugués (Brasil)

Cancelar Aplicar

Figura 15. Inserir legenda na videoconferéncia.

Encerar uma chamada

Quando organizador da videoconferéncia, pode-se
encerrar a chamada para todos os participantes. Clique em “Sair
da chamada” e selecione a opgao “Encerrar a chamada”. A
videoconferéncia serd encerrada para todos os participantes
(Figura 16).

Encerrar esta videochamada para
todos?

Sair da chamada Encerrar a chamada

Figura 16. Encerrar a videoconferéncia para todos os participantes.

Acrescentar extensoes ao Meet

O Google disponibiliza inimeras “Extensoes” para expandir
as funcionalidades ja existentes no Google Meets e/ou no seu
navegador (Google Chrome) na Chrome Web Store (disponivel em
https://chrome.google.com/webstore/) (Figura 17).
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& chrome web store o

Q. meet x Extensdes Mais extensdes

« Pégina iniclal

O Extensses Google Meet Enhancement Suite
O  Temas Google Meet Oferecido por: meetenhancementsuite.com
4 Enhancement
Recursos Suite 40 new features for Google Meet such as mute all, remove all, auto admit, emojis, mirror vid
O Executados off-ine &k k& 134 Produtividade
O Do Google
O s

O Disponivel para Android "

3 Fondos virtuales de Google Meet
Funciona com o Google ©
Drive

[m] Oferecido por: Gordon Smitt
Cambie el fondo de Google Meet durante la reunion en tiempo real. Elija entre fondos estan

Classificagses

Ff Ak & 99 Social e comunicagdo
O **kkkk
O * &k & oumais
O **xx ou mais
Broskout Rooms. Lol 1U)

O *x ou mais = Google Meet Breakout Rooms by Robert Hudek

T it Oferecido por. 7 hudektech.

200
S (o [ Completely Free and your Data is Private. Google Classroom integration, Slider Control, Nic
-.;“0_‘0_ % % % & 108 Produtividade

Figura 17. Extensdes do Chrome Web Store.

Google Hangouts

O Google Hangouts é uma plataforma de comunicagéo
que inclui mensagens instantaneas, chat de video, SMS e VOIP. A
aplicagdo substituiu outros trés produtos da Google que haviam
sido langados simultaneamente: Google Talk, Google+, e Hangouts.
Desde 2020, o Google vem migrando os servicos do Hangouts
para o Google Chat. O Hangouts serd descontinuado em 2021.
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