Universidade Estadual de Campinas
Faculdade de Educacéo - F.E.
Diretoria de Educacéao a Distancia

Procedimento para utilizagcdo do Google Meet para oferecimento de aulas na
modalidade Educacéo a Distancia (EaD) e para reunides virtuais
Para criar uma sala virtual no Google Meet siga 0os seguintes passos:
Procedimento 1: Criando a Sala Virtual
Passo 1.1: Entre com a sua credencial ...@unicamp.br no google.

Segue abaixo visdo de uma conta “logada” no Gmail.
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Segue uma viséo do Google Meet, “logado” em uma conta @unicamp . Clique no icone “E”,
para aparecer o seu home e o e-mail ...@unicamp.br
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Passo 1.1 W G

Q Meet 16:16 - qui., 19 de mar.

Edgar da Rocha
erocha@unicamp.br

Alternar conta

+  Participar/iniciar reunido

Passo 1.2

Nada agendado hoje

»

Collective + Jess Bonham & Anna Lomax + g.coljbalb
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Passo 1.2: Clique em “+ Participar / Iniciar reuniao”, conforme imagem acimal

Passo 1.3: Digite o nome de sua sala de aula.

Sugestdo: 2020 _1S ED001_Nome_de_sua disciplina (2020 é o ano - 1S é o semestre -
EDO0O01 - cédigo DAC - se desejar coloque o nome de sua disciplina completa).
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Participar/iniciar reuniao

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

Passo 1.3
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Passo 1.4: Verifique se a webcam e o microfone do seu equipamento estédo ativados.
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erocha@unicamp.br
Meet Alternar conta

Nenhuma camera encontrada

Passo 1.4

2020 1s_ed00O1nomedesuadis...

56 voceé esta aqui

Passo 1.5

Citrae Aamefae

Passo 1.5: Clique em “Participar Agora”

Passo 1.6: Na janela a seguir, clique no icone “Copiar informagdes sobre como participar”.
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Adicionar outras pessoas

2020_1s_ed001nomedesuadiscipling

amizarsa | In
0 Pode 32l Usado na orga zacao Unicamp

-

Compartilhe estas nformagoes com as pessoas que Voce quer na reuniao

https://meet.google.com/djc-hdxt-oca
Ligar para reunido: (US) +1 440-482-5479 PIN: 8673701122 Passo 1.6

/

|_|:| Copiar informagdes sobre como participar

&+ Adic. pessoas

Passo 1.7: copie estas informacdes em seu e-mail ou no Moodle.
Observacéo: vocé podera utilizar as informagfes do “Passo 1.6”, durante todo o semestre.

A sala esta criada e pronta para 0 uso.
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Procedimento 2: Dicas para utilizacdo do Google Meet.

Q@ Meet: djc-hdxt-oca ® x +

&€ =2 C {} @& meetgooglecom/djc-hdxt-oca?authuser=1 " % @O ¢ ﬁb o

Passo 2.1

Controles de
Microfone e Webcam

Detalhes da reuniao » A\ -~ o
Apresentar agora

Passo 2.1 - Para recuperar as informagdes como “endereco”, clique em “Detalhes da
reuniao”, e vocé tera as mesmas informag6es do momento da criacdo da sala como na
imagem a seguir (Passo 1.6).
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o Detalhes

Informacdes sobre como participar

https://meet.google.com/djc-hdxt-oca
Ligar para reunido: (US) +1 440-482-5479 PIN: 867 370 112#

= Anexos (0)

|D Copiar informagdes sobre como participar

Passo 2.2 - Vocé vera a tela abaixo.

A opcéo “Tela cheia” fard o Google Meet ocupar a tela inteira. Para sair basta clicar
“Esc” do teclado ou “clicar” duas vezes no meio da tela.

A opcéo “Ativar legendas” faz a insercao de legendas enquanto a conferéncia esta
em andamento. Esta fungao funciona perfeitamente para o idioma “Inglés”. Para o
idioma portugués ela ndo possui o suporte adequado.

A opcao “Usar um telefone para ouvir o audio”, implica em uma ligagao internacional

e possibilitara a conversacao;

s PSSO
2.2.1

Alterar layout
Tela cheia
Ativar legendas

Configuragiies —<re—————— Passo
2.2.2

Usar umn telefone para ouvir o dudio

Informar um problema

Passo 2.2.1 - Alterar o Layout redefine o
modo de exibicdo das pessoas no
Google Meet. Recomendamos a
utilizacdo do layout “Barra Lateral”.

Passo 2.2.2 - Mostra as configuracdes
de audio e video.

Na aba audio, sdo mostradas
configuracdes de Audio (aquilo que vocé
ouvird), e Microfone (para o aplicativo
testar a sua voz).

Video: Esta opcao é aplicavel para
pessoas que se utilizam de um notebook
com webcam interna, e mesmo assim
instala outra webcam (com resolucéo
superior, por exemplo), com conexao
USB.
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Procedimento 3: Mostrando a tela de seu computador aos alunos (apresentacao de slides
e outros).

Para vocé exibir os slides de sua apresentacdo durante a aula ou evento, com 0s arquivos
nos formatos: Power Point; PDF; Word ou outros, siga 0s seguintes passos:

Passo 3.1 - Apresentacéo de tela.

Abra o Google Meet, na sala, conforme imagem abaixo, e clique em “Apresentar agora”.
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Q Meet: djc-hdxt-oca ® x +
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Apresentar agora
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Detalhes dareuniago A

Aparecera o menu a seguir:
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" 7 Passo 3.1 - Recomendamos que vocé selecione a opgao
Apresentar “A tela inteira”, pois os alunos verdo a mesma
Passo 3.1 apresentacao que vocé estiver vendo na tela do seu
[ Atelainteira«— equipamento.

E Uma janela

Passo 3.1.1 - Clique na tela desejada (mesmo que vocé possua apenas 01 monitor, clique
na tela para ficar com a borda azul). Apés, clique no botao “Compartilhar” (Passo 3.1.2)

— O X
Q Meet: dic-hdxt-aca ® x <+
&€ 2> C { 8 meetgooglecom/djc-hdxt-oca?authuser=1 v © @ % e :
Compartilhar toda a tela G
WVocé "

© Chrome deseja compartilhar o contedde da sua tela com meet.google.com. Escolha o que vocé quer

compartilhar,

Passo 3.1.1
Primeiro clique
na tela

/ desejada.

Passo 3.1.2
Clique em
“Compartilhar”
guando o botéo
estiver azul

Compartilhar Cancelar

Detalhes da reunido A A ~ :
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Passo 3.1.3 - Vocé pode parar a apresentacao “clicando” no icone “Parar apresentacdo” na
janela do Google Meet.

Passo 3.1.4 - A barra branca serd mostrada, enquanto vocé troca de tela para mostrar uma
apresentacdo Power Point, PDF ou qualquer outra janela do seu equipamento (notebook,
microcomputador). Vocé também pode parar a apresentagao “clicando” no icone azul
“Interromper compartilhamento”.

Q Meet: djc-hdxt-oca - x -+
« => C Or @ meet.google.com/djc-hdxt-oca?authuser=1 [ g & © e

Vocé esta apresentando

Vocé esta apresentando para todos

T T

Passo 3.1.3

Passo 3.1.4
C meet.google.com estad compartilhando sua tela. Ccultar

Nota: Durante uma apresentacao, nao € possivel ver os demais participantes, exceto se
vocé estiver com 02 (dois) monitores conectados ao seu equipamento.

Nota: O presente tutorial foi elaborado pela equipe de Educacédo a Distancia da
Faculdade de Educacdo da UNICAMP.
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