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Introdução ao Google Meet



Guia Básico - Roteiro

1 - Regras de Etiqueta, perguntas frequentes e Requisitos para uso do Google Meet.

2 - Criação, compartilhamento de link, agendamento e configurações de dispositivos.

3 - Gerenciamento da reunião e dos alunos.

4 - Instalação e gerenciamento de extensões.

5 - Gravação e configurações do gravador de tela Ocam.

6 - Dúvidas e sugestões.
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Guia Básico - Regras de Etiqueta no 

Ambiente Virtual (Netiquetas)
1) Ambiente Ideal:

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

2) Problemas Técnicos:
Antes de iniciar sua aula, verifique se o áudio, o microfone e a webcam do seu computador estão 

funcionando corretamente. Desligue seu celular, se possível, ou deixe-o no modo silencioso e confira se 
todo o material que você usará na aula está próximo de você.

3)Não Grite.
Essa regra vale para tudo: desde o tom de voz até o uso de letras maiúsculas nos 

diálogos escritos. Precisou escrever para alguém ou falar algo no chat? NÃO FAÇA ISSO AQUI. O 
uso da caixa alta em todas as palavras dá a impressão de que você está gritando, por mais que 
esteja dizendo algo na maior tranquilidade possível.

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

aula virtual.
Por exemplo, combine que só podem tirar o microfone do mudo se forem perguntar algo ou  

responder alguma pergunta, mutando-o novamente, logo em seguida e, assim, evitando ruídos que 
possam  ocasionalmente vir do ambiente em que eles estão.

5) Não saia da aula virtual sem se despedir dos alunos e espere até o último 

sair.
Ao se despedir, você dá certeza aos alunos de que a aula chegou ao fim e esperar até o último 

sair lhe  confirma que nenhum deles ficou com alguma dúvida sobre a aula que precisasse ser 
respondida durante ela. 3



Guia Básico - Perguntas frequentes de uso do 

Google  Meet

1) Não tenho e-mail no Google, posso iniciar uma reunião?
Ao tentar iniciar uma reunião no Google Meet, será requisitado que você inicie a sessão no 

Google (caso  não tenha previamente feito o login). Para isso, você pode usar o seu  e-mail, sendo 

Outlook, Hotmail, Live, Yahoo ou outro não listado, porém, caso encontre algum erro utilizando um destes, 

será necessário criar um novo e-mail em uma das plataformas listadas ou na google, o gmail.

2) Não tenho e-mail no Google, posso participar de uma reunião?

Da mesma forma que se inicia uma reunião, é necessário, para entrar em uma, que o 

participante, ou seja, o aluno, faça o login na plataforma independente de ter uma conta no Google ou não.

3) Quem pode participar da reunião?

Qualquer um convidado via e-mail durante o agendamento ou durante a reunião e qualquer 

um que possua o link pode participar da reunião, mediante a aprovação do moderador, ou seja, do 

professor responsável.
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Guia Básico - Sistemas Operacionais 

Compatíveis

1) Usar preferencialmente o Google Chrome como navegador para evitar 
possíveis

erros.
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Guia Básico - Requisitos para usar o 

Google Meet
1) Se possível, conecte-se à internet através do cabo de rede;

2) se optar pelo wi-fi, fique próximo do roteador para obter uma melhor 
conexão.
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Guia Básico - Requisitos para usar o 

Google Meet
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Guia Básico - Requisitos para usar o 

Google Meet
1) Utilize fones de ouvido para evitar possíveis ecos durante as videoconferências;

2) dê preferência aos Headsets (imagem abaixo, à esquerda), por conta do 
microfone.

8



Guia Básico - Requisitos para usar o 

Google Meet

1) Utilize Webcam para a videoconferência com seus 
alunos.
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Acesso via link: https://meet.google.com/;

Acesso via Google Apps.

Guia Básico - Endereço do Google Meet
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Guia Básico - Criação de Reunião

Clique na  área destacada para abrir o menu de
criação de reunião.
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Guia Básico - Criação de Reunião
Clique na opção “Gerar um link” para criar o link 

da  reunião (ele será gerado também durante a  
abertura ou agendamento da reunião);

Clique na opção “Iniciar uma reunião instantânea” e
você será direcionado para a tela de reunião;

Clique na opção “Programar
no Google Agenda”, para
agendar uma reunião.
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Guia Básico - Link da Reunião
Link gerado após clicar em “Gerar um link da reunião
para compartilhar” localizado no slide “Criando Reunião”

Para compartilhar a reunião copie o link e envie para os alunos
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Guia Básico - Agendamento de Reunião
Configurações de início e duração da reunião;

Visibilidade da reunião;

Menu para convidar alunos e
moderadores.
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Guia Básico - Agendamento via Google Agenda
Menu de agendamento de reunião do Google Meet 

dentro do Google Agenda.
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Guia Básico - Ingresso como Aluno
Configuração de dispositivos de áudio e vídeo;

Clique para pedir para participar da reunião.
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Guia Básico - Configuração de Dispositivos
Janela de configuração de dispositivos;

Clique para testar seu microfone.
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Guia Básico - Configuração de Dispositivos
Configuração de dispositivos de áudio e vídeo;

Prévia da webcam;

Clicar para iniciar reunião normalmente;

Clicar para iniciar reunião apresentando uma 
janela.
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Guia Básico - Webcam e Link
Configuração da webcam;

Link da reunião.
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Guia Básico - Entrada de Estudantes
Clique para permitir a entrada do estudante;

Clique para negar a entrada do estudante.
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Guia Básico - Modo Apresentador
Clique aqui para mostrar a aba de apresentação;

Clique para escolher o método de apresentação.
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Guia Básico - Modo Apresentador
Configuração da janela a ser compartilhada no  modo apresentação.
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Guia Básico - Modo Apresentador
Configuração da aba do chrome a ser apresentada.
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Guia Básico - Interações na Reunião

Ativar/Desativar microfone;

Ativar/Desativar webcam.
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Guia Básico - Interações na Reunião

Clique para abrir o chat;

Clique para sair da reunião.
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Guia Básico - Estudantes e Chat

Clique para mostrar estudantes;

Clique para mostrar chat.
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Guia Básico - Gestão de Estudantes
Lista dos estudantes;

Clique para desligar o microfone do estudante;

Clique para remover estudante.
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Guia Intermediário

Google 
Meet
Extensão e gravador



Extensões – O que é uma extensão?

Extensão é uma ferramenta externa que pode ser adicionada a um navegador para otimizar
processos e para personalizar a experiência que o usuário tem em determinado site

Extensões 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 extensões apresentadas nestes slides é opcional, pois o intuito das mesmas
é apenas auxiliar nas aulas ministradas digitalmente através do google meet.
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Extensões – Instalar e gerenciar Extensões
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Extensões – Instalar e gerenciar Extensões
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Extensões – Instalar e gerenciar Extensões
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Extensões 

Clicar para abrir o painel de gerenciamento de extensões

Extensões instaladas no seu navegador
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Extensões – Removendo Extensões
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Extensões – Meet Attendance

Gera uma Google Planilha com horário de entrada e saída dos participantes em uma reunião

Opções de configuração, clique nos três pontinhos para abrir mais opções de configuração

Gera automaticamente uma planilha com o horário de entrada e 
saída de participantes de uma reunião.
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Extensões – Meet Attendance
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Guia Intermediário

Gravador de 
Tela
Indicação de Gravador de Tela



oCam – Tela Principal
Clicar para iniciar a gravação

Clicar para fazer uma captura de tela

Clicar para ajustar o tamanho da tela

Clicar para abrir a pasta destino

Clicar para configurar o 
formato de vídeo

Clicar para configurar o 
microfone
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oCam – Menu

Clicar para abrir o menu principal
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oCam – Menu de Opções

Tela do Menu de Opções
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oCam – Configuração de Formatos

Configurações de formatos de áudio e vídeo
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oCam – Configurações de Microfone

Clicar para selecionar o microfone
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oCam – Tela de Gravação

Clicar para finalizar a gravação

Clicar para pausar/retomar a gravação

Duração e tamanho atual da gravação
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Ocam - Considerações

- Pode-se  gravar os vídeos em diversos formatos como, mkv, mp4, entre outros.

- Diversas opções de configuração.

- Software extremamente leve.

- Versão gratuita contém toda funcionalidade do software.

- Compatível exclusivamente com Windows.

- Contém Ads em sua versão gratuita.

- Opções avançadas são um pouco limitadas.
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Guia Básico - Dúvidas e Sugestões

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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Material de apoio pedagógico desenvolvido pela  
equipe do Setor de Tecnologia da Informação da  
SEaD para auxiliar professores, tutores e estudantes  
no uso da plataforma Moodle.

Secretário de Educação a Distância
VALMIR HECKLER

Coordenação Pedagógica em EaD
NARJARA MENDES GARCIA

Coordenação de Projetos em EaD
MARISA MUSA HAMID

Coordenação de Inovação em TDIC na Educação  
ZÉLIA SEIBT DO COUTO

Secretário Administrativo  
PAULO CÉSAR PINHO

Setor de Tecnologia da Informação

Organizadores
FABIANO EZEQUIEL BARBOSA  
JEFERSON DA SILVA OLIVEIRA  
RAFAEL SIMÕES DE CASTRO  
MATHIAS AGUIAR
RAPHAEL GOULART
DÁLETE MARQUES
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