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}Guia Basico - Roteiro

1 - Regras de Etiqueta, perguntas frequentes e Requisitos para uso do Google Meet.
2 - Criacao, compartilhamento de link, agendamento e configuracdes de dispositivos.
3 - Gerenciamento da reunido e dos alunos.

4 - Instalacao e gerenciamento de extensoes.

5 - Gravacao e configuragcdes do gravador de tela Ocam.

6 - Duvidas e sugestdes.



}Guia Basico - Regras de Etiqueta no
Ambiente Virtual (Netiquetas)

1) Ambiente Ideal:

Tente escolher um lugar na sua casa tranquilo, silencioso e sem nenhum ruido externo (se
possivel), para assim vocé poder ser melhor ouvido por seus alunos.

2) Problemas Técnicos:

Antes de iniciar sua aula, verifique se o audio, o microfone e a webcam do seu computador estéao
funcionando corretamente. Desligue seu celular, se possivel, ou deixe-o no modo silencioso e confira se
todo o material que vocé usara na aula esta proximo de vocé.

3)Nao Grite.

Essa regra vale para tudo: desde o tom de voz até o uso de letras maiusculas nos
didlogos escritos. Precisou escrever para alguém ou falar algo no chat? NAO FACA ISSO AQUI. O
uso da caixa alta em todas as palavras da a impressao de que vocé esta gritando, por mais que
esteja dizendo algo na maior tranquilidade possivel.

4) Combine com os alunos as regras que vocé deseja que eles sigam durante a

aula virtual.

Por exemplo, combine que sé podem tirar o microfone do mudo se forem perguntar algo ou
responder alguma pergunta, mutando-o novamente, logo em seguida e, assim, evitando ruidos que
possam ocasionalmente vir do ambiente em que eles estao.

5) Nao saia da aula virtual sem se despedir dos alunos e espere até o ultimo

sair.
Ao se despedir, vocé da certeza aos alunos de que a aula chegou ao fim e esperar até o ultimo
sair lhe confirma que nenhum deles ficou com alguma duvida sobre a aula que precisasse ser
respondida durante ela.



}Guia Basico - Perguntas frequentes de uso do
Google Meet

1) Nao tenho e-mail no Google, posso iniciar uma reuniao?

Ao tentar iniciar uma reunido no Google Meet, sera requisitado que vocé inicie a sessao no
Google (caso nao tenha previamente feito o login). Para isso, vocé pode usar o seu e-mail, sendo
Outlook, Hotmail, Live, Yahoo ou outro ndo listado, porém, caso encontre algum erro utilizando um destes,
sera necessario criar um novo e-mail em uma das plataformas listadas ou na google, o gmail.

2) Nao tenho e-mail no Google, posso participar de uma reuniao?

Da mesma forma que se inicia uma reunido, € necessario, para entrar em uma, que o
participante, ou seja, o aluno, faga o login na plataforma independente de ter uma conta no Google ou nao.

3) Quem pode participar da reuniao?

Qualgquer um convidado via e-mail durante o agendamento ou durante a reunido e qualquer
um que possua o link pode participar da reunido, mediante a aprovacdo do moderador, ou seja, do
professor responsavel.



}Guia Basico - Sistemas Operacionais
Compativeis

1) Usar preferencialmente o Google Chrome como navegador para evitar
possiveis
erros.

O Meet é compativel com a versao atual e com as duas versoes principais anteriores destes sistemas
operacionais:

» Apple mac0S

* Microsoft Windows

* Chrome 0OS

* Ubuntu e outras distribui¢ées Linux baseadas no Debian

O Meet € compativel com os seguintes sistemas operacionais moveis:

» Android 5.0 e superior. Saiba como verificar e atualizar sua versao do Android
» i0S 12.0 e superior.

As videochamadas do Meet no app Gmail sdo compativeis com os seguintes sistemas operacionais:

» Android 6 e superior
* 10S 12.0 e superior




}Guia Basico - Requisitos para usar o
Google Meet

1) Se possivel, conecte-se a internet através do cabo de rede;

2) se optar pelo wi-fi, fique proximo do roteador para obter uma melhor

conexao.
Configuragdo de video do Necessidade de largura Observagoes
Meet de banda de entrada

720p 2,6 Mbps A configuragdo padrdo de alta
qualidade proporciona a melhor
experiéncia ao usuario.

480p 1,5 Mbps
360p 1,0 Mbps
240p 0,5 Mbps Proporciona uma experiéncia de

visualizagdo ruim e ndo é
recomendada.



}Guia Basico - Requisitos para usar o
Google Meet

.

.

Cenarios do usuario do Meet

Videochamadas menores (menos de cinco
participantes) com o layout ‘Destaque” ou em
mosaico

Videochamadas grandes (cinco ou mais
participantes) com o layout "Destaque”

Videochamadas grandes ou pequenas com
qualquer layout

Usar 1 ou 2 guias ou apps junto com o Meet

Videochamadas grandes ou pequenas com
qualquer layout

Fazer uma apresentagdo em uma videochamada
Usar 5 a 10 guias ou apps junto com o Meet

Videochamadas grandes ou pequenas com
qualquer layout

Fazer uma apresentagdo em uma videochamada
Qualidade de video em HD
Usar 10 ou mais guias ou apps junto com o Meet

Recomendagoes do sistema de
hardware (equivalente ou superior)

= Processador de dois nucleos
+ 2 GB de memdria

= Processador da série Intel Celeron
N3000 de quatro nucleos

= Processador da série Intel Celeron
N4000 de dois ntcleos

= Processador da série Intel Celeron
2000/3000/4000 de dois nucleos

* Série AMD 3000
* AMD Athlon 300
Mediatek 8173/8183

» 4 GB de memdria

» Processador da série Intel Celeron
N4000/N5000 de quatro nucleos

= Processador Intel i3 de 72 geragédo
= Processador Intel i5 de 6 geracao
* AMD Ryzen 3 3300U

* 4 GB de memdria

Intel i5 de 6° geragéo e quatro nicleos
= AMD Ryzen 5 3500U

+ 8 GB de memdria




}Guia Basico - Requisitos para usar o
Google Meet

1) Utilize fones de ouvido para evitar possiveis ecos durante as videoconferéncias;

2) dé preferéncia aos Headsets (imagem abaixo, a esquerda), por conta do
microfone.




}Guia Basico - Requisitos para usar o
Google Meet

1) Utilize Webcam para a videoconferéncia com seus
alunos.




}Guia Basico - Endereco do Google Meet

Acesso via link: https://meet.google.com/;

o Acesso via Google Apps.

~w.google.com

Google

Pesquisa Google

Estou com sorte

Disponibilizado pelo Google em: English

(&
Pesquisa Maps
Play Noticias

10



}Guia Basico - Criacao de Reuniao

Cliqgue na area destacada para abrir o menu de
criagao de reunido.

¥ Google Meet X
c o © & nupsy/meergoogle.com ® o noee =
# Google Meet ® B 8 ("

Videochamadas premium.
Agora gratuitas para todos.

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

.
.
.
- Bls = = = &= B3 Digite um cédigo ou link

Saiba mais sobre o Google Meet

11




}Guia Basico - Criacao de Reuniao

. o Clique na opcao “Gerar um link” para criar o link lique na opgao “Programar
da reunido (ele sera gerado também durante a " no Google Agenda®, para
abertura ou agendamento da reunido); - agendar uma reuniao.

Cligue na opc¢ao “Iniciar uma reunido instantanea” e
voceé sera direcionado para a tela de reunido;

L# Google Meet X

c @ O & hiy 1.google.com

L Google Meet

Videochamadas premifjm.
Agora gratuitas para todos.

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

.
todos.

------- (<] Gerar um link da reunido para compartilhar

+ Iniciar uma reunido instanténea ==

| Programar no Google Agenda
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Guia Basico - Link da Reuniao

Link gerado apés clicar em “Gerar um link da reunidao
para compartilhar” localizado no slide “Criando Reuniao”

Para compartilhar a reunido copie o link e envie para os alunos

Sl (¥ Google Meet

O & ny et.google.com,

Este é o link para sua reunido X

Copie e envie este link para as pessoas que vocé quer
que participem da reunido. Recomendamos salva-lo
para usar mais tarde.

meet.google.com/wng-ifek-zrx |D




}Guia Basico - Agendamento de Reuniao

- o Configuragdes de inicio e duragao da reuniao; Menu para convidar alunos e
- moderadores.

o Visibilidade da reuniao; .

* (1) YouTube

C © & nitp evented eetlidate . - @ @ nao e g =
. .
X |Ad1c10nar titulo - . o
.
L} L]
12nov. 2020 1:30am até 2:30am 12 nov. 2020 Fuso horario
L] [ | - L] L] -
[ piainteiro  N&o se repete ~ - " L/}
. .
" f N ?
Detalhes do evento  Encontrar um horario Convidados
.
"
.
meet.googie.com/big-mfhc-uir - Até 100 participantes [ ] *
n Permissdes de convidados
Adicionar local
L] O Modificar evento
01 Notificacdo ~ 30 2/ minutos + X - Convidar outras pessoas
" Ver lista de convidados
Adicionar notificagio n J

3 mathiasaguiar23@gmail.com @ ~ -

gl Ocupado ~ Visibilidade padrdo ~ @I. " = = =2 m = oEE E &

= B B I U = = o %

=

Adicionar uma descri¢ao




Guia Basico - Agendamento via Google Agenda

Menu de agendamento de reunido do Google Meet
dentro do Google Agenda.

[E Google Calendar - Week of Nc X

<« G o O & n ‘calendar.google.com/calengar/u/0/? - & o neoeg =
= E Calendar Today < > Novembar 2020 Q @ 8 Week ~ HH o
- SUN L] MON TUE WED THU FRI SAT
15 . 16 17 ® 19 20 21

November 2020 < > GMT03 Proclamag3o da Repdblica Black Consciousness Day o
s M T W T F s Republic Proclamation Day Dia da Consciéncia Negra

lAdd title -

29 308 1 2 3 4 5
Event Reminder
6 7 8 9 10 n 12 Al
® Tuesday, November 17  12:30pm - 1:30pm
oA Time zone - Does not repeat
A Find a time
My calendars ~ e
2, Add guests
Mathias Aguiar 5y

Birthdays
Reminders

D Tasks 25

Add Google Meet video conferencii
12:31 pm

Add location

@ B

Add description or attachments

Oth lend.
ercalendars  + A ol m Mathias Aguiar @

Busy - Defauit visibility - Not

Holidays in Brazil

Holidays in Brazil

More options m




}Guia Basico - Ingresso como Aluno

.- o Configuragao de dispositivos de audio e video;

: o Clique para pedir para participar da reuniao.

Pronto para participar?

16




}Guia Basico - Configuracao de Dispositivos

.- o Janela de configuracao de dispositivos;

o Clique para testar seu microfone.

17



}Guia Basico - Configuracao de Dispositivos

‘- o Configuragao de dispositivos de audio e video; o Clicar para iniciar reunido normalmente:

Clicar para iniciar reunido apresentando uma
janela.

o Prévia da webcam;

- @ noe®g =

mathiasaguiar23@gmail.com
Alternar conta

-----------
[ Memorizar esta decisio

A relinido esta pronta

t le Zh-icbv-ve
[peet. google.com/qzh-kbv-vecw

A camera esta iniciando




}Guia Basico - Webcam e Link

. o Configuragéo da webcam;

o Link da reuniao.

c o 0 A UDRm google.com - - O noee =

! Vocé permite que meet.google.com use sua cdmera?
Cémera a compartithar:
friun Webcam

] Memorizar esta decisio

Néo permitir

.
Adicionar outras pessoas

https://meet.google.com/qzh-ikbv-vew

LD Coplar informagdes sobre como participar

6]

&+ Adic. pessoas




}Guia Basico - Entrada de Estudantes

o o Clique para permitir a entrada do estudante;

o Clique para negar a entrada do estudante.




}Guia Basico - Modo Apresentador

.- o Cligue aqui para mostrar a aba de apresentacao;

: o Clique para escolher o método de apresentagao.




}Guia Basico - Modo Apresentador

o Configuragao da janela a ser compartilhada no modo apresentacéo.




}Guia Basico - Modo Apresentador

o Configuragao da aba do chrome a ser apresentada.




}Guia Basico - Interacoes na Reuniao

- o Ativar/Desativar microfone;

o Ativar/Desativar webcam.

Meet: jiw-aero-iug x t

O a8 https meel_google.com W

|
8 =Detathesdapeumi@os~s = = = = = = = = = = = = &= - v gt : Digite aqui m i
L ' J

224




}Guia Basico - Interacoes na Reuniao

o Clique para abrir o chat;

Meet: jiw-aero-iug x t

O a8 https meel_google.com W

Detalhes da reuniao

+
Detalhesdareumidao »= = = = = = = = = = = = = = & LA > : Diotte aqul
Apresentar agora e

e T e ‘
= stosimnniundo,__f)

X

§25



}Guia Basico - Estudantes e Chat

- o Clique para mostrar estudantes;

o Clique para mostrar chat.

Detalhes da reuniao ~ 9 - Ck



}Guia Basico - Gestao de Estudantes

- o Lista dos estudantes;
.- o Clique para desligar o microfone do estudante;

. o Clique para remover estudante.

» Meet: zbt-uwgw-snq x o Meet: zbt-uwgw-snq
-
- B < (&) & https//meet.google.com

D Vocé esta apresentando

Vocé esta apresentando para todos === Dolete Masques

-T -
Detalhes da reuniao -~ ° LB @ % :
Voce esta apresentando 2 7
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Guia Intermediario

Google
Meet

Extensao e gravador

N



} Extensoes — O que é uma extensao?

Extensdo é uma ferramenta externa que pode ser adicionada a um navegador para otimizar
processos e para personalizar a experiéncia que o usuario tem em determinado site

Extensdes do Google Chrome podem ser obtidas por meio do Chrome Web Store:
https://chrome.google.com/webstore/category/extensions?hl=pt-BR

O uso das extensoes apresentadas nestes slides é opcional, pois o intuito das mesmas
é apenas auxiliar nas aulas ministradas digitalmente através do google meet.

29



} Extensoes — Instalar e gerenciar Extensoes

Instalar e gerenciar extensoes

E possivel personalizar o Chrome no computador adicionando extensdes da Chrome Web Store.

Instalar uma extensao

Importante: ndo € possivel adicionar extensdes quando vocé navega no modo de navegacao andnima ou como
convidado.

Pagina inicial > Extensdes > Meet Attendance

Meet Attendance
2. Loca“ze e Selecione a extensao desejada Oferecido por: claycodes.org

* ok 333 | Produtividade | & 900.000+ usuarios

1. Abra a Chrome Web Store &3 .

3. Clique em Usar no Chrome.

4. Para algumas extensdes, vocé sera avisado se forem necessarias permissoes ou dados. Para aprovar, clique
em Adicionar extensao.

« Importante: aprove apenas extensdes confiaveis.
Para usar a extensao, clique no icone a direita da barra de endereco.

Se vocé estiver usando um computador no trabalho ou na escola, € possivel que sua organizag¢ao bloqueie
algumas extensoes. 30



} Extensoes — Instalar e gerenciar Extensoes

P Chrome Web Store - Extensdes X -+

= (¢ 8 chrome.google.com

£ chrome web store

Q_ Pesquisar a loja

S Temas

Categorias
Tudo >

Recursos
[0 Executados off-line

Do Google

Disponivel para Android

Funciona com o Google
Drive

a

O Gratis
a

a
Classificagoes

ONE 2 & & &

O % % % & oumais
O *%x%x ou mais
©

* & ou mais

Politica de Privacidade

£  daletemarques00@gmail com v

(TN

. >
Save anything on the web to OneNote
@ OneNote Web Clipper
080000
Recomendado Visualizar todos
‘ Dualless ;:-';._;_z @ :ga
2 Custom %

% Cursor %
R

=

Marcador Weava - PDF e Web Dualless
% % kv 1730 ok ko 241

Custom Cursor for Chrome™ - ...

EquatlO - Math made digital
ko ke ok 24173 &k ok 603

)
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} Extensoes — Instalar e gerenciar Extensoes

Gerenciar suas extensoes

1. No computador, abra 0 Chrome.

2. No canto superior direito, clique em Mais : » Mais ferramentas » Extensdes.
3. Faga suas modificages:

Ativar/desativar: ativa ou desativa a extensao.

Permitir navegagao anénima: na extensao, clique em Detalhes. Ative a opgdo Permitir em modo anénimo.

Corrigir corrupgoes: encontre uma extensao corrompida e clique em Reparar. Para confirmar, clique em
Reparar extensao.

Permitir 0 acesso ao site: na extensao, clique em Detalhes. Ao lado de "Permitir que a extensao leia e

modifique todos os seus dados nos sites que voceé visitar’, mude o acesso da extensao ao site para Ao
clicar, Em sites especificos ou Em todos os sites.

32



} Extensoes

o Clicar para abrir o painel de gerenciamento de extensdes

o Extensdes instaladas no seu navegador

Nova guia

X

C G Pesquisar no Google ou digitar URL

Q, Pesquise no Google ou digite um URL

~
2 [

Fazer loginn... Web Store

+

Adicionar ata

(-

Extensdes

Nenhum acesso necessario
Estas extensdes ndo precisam ver & mudar as

informag3es neste site.

=0 Dualless

®
@
B
“

Google Meet Call Timer

Google Meet Enh

ancement Suite

Google Meet Grid View

ly  Nod - Reactions for Google Mest

2 a8 B B B8 B

rd Per50323




} Extensoes — Removendo Extensoes

= X

* @ :

X

Extensdes s

N3ao é necessario acesso
Estas extensdes ndo precisam de ver nem de alterar

informagoes neste site.

Dualless a

£  Gerir extensdes Dualless

Opgdes
Remover do Chrome...

Fixar

Gerir extensdes

34



} Extensoes — Meet Attendance

o Gera uma Google Planilha com horario de entrada e saida dos participantes em uma reuniao

Gera automaticamente uma planilha com o horario de entrada e
saida de participantes de uma reuniado.

-
Detalhes dareunio A e - Ck ]
Apresentar agora

https://docs.google com/spreadsheets/d/10pXsKEE_Bcgdad DVXMuYTsWog SvWznIWbjnWo3EG338



} Extensoes — Meet Attendance

Meet Attendance 04/21/2021 ¥ (@
Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Complementos Ajuda A dltima

“ ~ @& T 100% v+ RS % .0 .00 123 Padrio(Ai. v 10 ~ B I § i .

D5 -
A B C D E F
1 Joined Participants Left Duration
Dalete Marques

4/21/2021 3:44:07 PM (Vocé) 4/21/2021 3:44:30 PM
3 412172021 3:44:.07 PM Dalete Marques 4/21/2021 3:44:30 PM
4
5 [
6 o
7
8
9
10
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Guia Intermediario

Gravador de
Tela

Indicacao de Gravador de Tela




}oCam — Tela Principal

. o Clicar para iniciar a gravagéo 5o oo .o Clicar para ajUStar o tamanho da tela

o Clicar para fazer uma captura de tela

o Clicar para abrir a pasta destino

Menu GravacdodeTela % Gravagio'delogo | * Gravagdo de Audio Clicar para co nfigu rar o
' o |—= | B2 | £ formato de video
| = : J
— =[]
St ‘
Gravar Capturar | Tamanho Codecs Som

el - Clicar para configurar o
[HOWTOJoCam main screen configuration and features microfone
[HOWTO]Record your screen

[HOWTO]Record only sound

[HOWTQ]Capture screen

[HOWTO]Resizing the recording area

[HOWTO]Setting codec-selecting video codec

[HOWTO]Setting Codec-Selecting Video External Codec (VFW)

[HOWTOQ]Setting codec-Setting audio quality of audio codec

[HOWTO]Record microphone and system sounds

[HOWTO]Game recording

[HOWTOQ]Setting up oCam - Record - General tab

[HOWTOQ]Setting up oCam - Record - Game Tab

[HOWTOQ]Setting up oCam - Record - Resize

[HOWTQ]Setting up oCam - Sound

[HOWTO]Setting up oCam - Capture

[HOWTOQ]Setting up oCam - Animated GIF

[HOWTO]Setting up oCam - Hotkeys

[HOWTO]Setting Up oCam - Effect - Click Effect

] —ax. —e il o £fe —d

: 38




}M— Menu

o Clicar para abrir o menu principal

I oCam (0, 0, 1920, 1080)

Gravagio de Audio

Gravagio de Tela

Gravagdo de Jogo

) e B Y
Som

Tamanho Abnir Codecs

39



oCam — Menu de Opc¢oes

o Tela do Menu de Op¢des

B oCam (0, 0, 1920, 1080)

Gravar Geral | Jogos | Redimensionar | Area de Gravacdo

Som Incluir o cursor
Capturar Sempre no topo
GIF Animado Usar Area de Notificagdo

Ocultar aplicative quando minimizado
Atalhos

Ocultar aplicativo quando iniciado
Video

okt FPS: | 30 (34

Efeitos

Tempo Qualidade: | Alto

Marca D'agua Taxa de Quadros: 5
Webcam []

Desempenhec Resolugdo Compativel:

Linguagem Largura multipla de 8, Altura multipla de 4
Modo de taxa de quadros:

Taxa de Quadros Varidveis ( rapido )

Restaurar Padréo... Cancelar




oCam — Configuracao de Formatos

o Configuracdes de formatos de dudio e video

[ oCam (0, 0, 1920, 1080)

Menu Gravagao de Tela Gravagdo de Jogo Gravagdo de Audio .
Q li.] @ i F RE) i
Gravar Capturar  Tamanho Abrir Codecs Som .
v Auto Selecdo - NVIDIA NVENC H.264 + AAC (.MP4) =

MP4 (MPEG-4 Part 14) Container >
MKV (Matroska) Container >
M4V (iPod MP4) Container »
MOV (QuickTime) Container »
WMV (Windows Media Video) Container »
FLV (Flash Video) Container >
AVI (Audio Video Interleaved) Container 4
TS (MPEG-2 Transport Stream) Container »
VOB (MPEG-2 PS) Container »
GIF Animado ( .GIF)
Codecs Externos... ( .AVI)
Configuragées de codecs de Audio...




oCam - Configuracoes de Microfone

o Clicar para selecionar o microfone

B oCam (0, 0, 1920, 1080)

Menu Gravagdo de Tela Gravagdo de Jogo Gravagdo de Audio :
0 li—] @ : , v_ - | ¢ :
H.ad :
NHa=>) E— Fl_é §; .
Gravar Capturar  Tamanho Abrir Codecs Som .
v Sistema de Gravacdo de Audio =

& Microfone (4- USB Audio Device)
Microfone (Iriun Webcam)
Microfone (Realtek(R) Audio)

Nao gravar Microfone




}oCam — Tela de Gravacgao

o Clicar para finalizar a gravacao

i o Clicar para pausar/retomar a gravagao

Bl ) oCam (0, 0, 1920; 1080)

Menu

Gravagdo de Tela

Parar

= &)

Pausar

-

==
Capturar

Gravagdo de Jog8 Gravagdo de Audio

00:00:04

617,2KB / 129,7GB

o Duracdo e tamanho atual da gravacao
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} Ocam - Consideracoes

- Pode-se gravar os videos em diversos formatos como, mkv, mp4, entre outros.
- Diversas opc¢des de configuracao.

- Software extremamente leve.

- Versao gratuita contém toda funcionalidade do software.

- Compativel exclusivamente com Windows.

- Contém Ads em sua versao gratuita.

- Opg¢bes avancadas sao um pouco limitadas.



}Guia Basico - Duvidas e Sugestoes

» Alguma pergunta?

» Entrem em contato pelo suporte moodle (sistemas.furg.br)

> Treinamento e ajuda do Google Meet
(https://support.google.com/a/users/answer/9282720?hl=pt-
BR&ref topic=7306097&visit id=637419952088896661-2401708423&rd=1)

» Download OCam (https://ohsoft.net/eng/ocam/download.php?cate=1002)

» Manual do OCam (https://ohsoft.net/eng/ocam/tutorial/tutorial001 .php?cate=1002)
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