ESTADO DE MATO GROSSO
POLICIA MILITAR

COORDENADORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

TUTORIAL GOOGLE MEETS PARA VIDEOCONFERENCIA

1) Nos e-mails funcionais, o acesso a ferramenta é mais facil. Fica na parte superior,
indicado na seta vermelha, logo acima ao chat do e-mail, conforme figura abaixo:

Meet

#¢ Iniciar uma reuniao

2nt... 09:33

. Participar de
l-V 09:21 reuniao
m ... 09:17
3 TGONVENIO EDPE
3U... 08:34 [RNELE

2) Clicando ali, vai aparecer uma janela assim:

"IA-_A‘ Y USSR SRS SSSTEIES WP SRS ST S—" - G—— | P S S NDN——"
Meet: new - Google Chrome - o X
Y"1 @ meetgoogle.com/odd-zgnc-jqd?authuser=0 -

. silvafilho@pm.mt.gov.br :
Meet Alternar conta f

A camera esta iniciando

Preparando...

Voceé podera participar em alguns minutos

-
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3) Apods carregar a tela, com a cdmera (ativa ou ndo), a tela ficara assim:

D Meet: new - Google Chrome

@ meet.google.com/odd-zgnc-jgd?authuser=0

silvafilho@pm
Q Meet Alee

I e ests pronta

meet.google.com/odd-zgnc-jqd

Ligar para reunido: (BR) +55 41 4560-9977 PIN: 843 915 354#

Mais nimeros de telefone

Participar agora [#] Apresentar

Outras opgdes

%2 Usar smartphone para participar com audio

4) ApOds esses passos, Vocé criou uma Sala para Reunides virtual. Basta agora outros
passos para iniciar a reunido. Primeiro é vocé entrar na sala criada, clicando no icone
verde “Participar Agora”, conforme a foto abaixo:

A reuniao esta pronta

meet.google.com/odd-zgnc-jgd

Ligar para reunido: (BR) +55 41 4560-9977 PIN: 843 915 354#

Mais nimeros de telefone

Participar agora Apresentar

Outras opgoes

%2 Usar smartphone para participar com audio
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5) Lembrando que apds isso, vocé estara na sala de reunides, porém sozinho. E
necessario divulgar o link para acesso na sala de reunides.
6) Logo apds vocé entrar, deve aparecer esse aviso para vocé convidar as pessoas:

© Meet: new - Google Chrome

& meetgoogle.com/odd-zgnc-jgd?authuser=0

Adicionar outras pessoas

https://meet.google.com/odd-zgnc-jqd
Ligar para reunido: (BR) +55 41 4560-9977 PIN: 843 915 354#

Mais numeros de telefone

I8  copiar informacses sobre como participar

&+ Adic. pessoas

POR 09%:51

PTB2 20/05/2020 EZS

7) Para convidar as pessoas, via aplicativo Whatzapp, e-mail, Google Agendas, etc., basta
mandar o link, clicando onde a seta vermelha abaixo indica. Ela vai copiar para seu
dispositivo para onde vocé deseja enviar e apds é so “colar (Ctrl V)”. Ou se preferir,
selecione onde o circulo mostra abaixo as informacdes, copiando e colando onde
deseja enviar o link.

Adicionar outras pessoas

https://meet. google.com/odd-zgnc-jqd

Ligar para reunido: (BR) +55 41 4560-9977 PIN: 843

L[:] Copiar informagdes sobre como participar

2 Adic. pessoas
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8) Apos realizar isso, ao colar a mensagem deve aparecer algo parecido com isso:

Para participar da videochamada, clique neste link: https://meet.google.com/odd-zgnc-jqd
Para participar por telefone, disque +55 41 4560-9977 e digite este PIN: 843 915 354#
Para ver mais nimeros de telefone, clique neste link: https://tel.meet/odd-zgnc-jgd?hs=5

9) Pronto! Basta a Pessoa clicar no link e entrara na reunido. Detalhe importante é
possivel participar via celular smartphone ou computador. Para melhorar o uso via
aparelho celular, baixe o aplicativo Google Meets que ele executard para |3
diretamente.

10) Continuando seguindo o protocolo de seguranga da ferramenta, o Google Meets na
sala de reunido vai informar que tal pessoa deseja participar. Vocé precisa liberar.
Apenas aperte SIM quando o aviso vier.

PASSOS PARA ATIVAR MICROFONE E CAMERA

11) Pode ser que ao entrar seu microfone ou camera estejam desligados. Para isso, basta
ativar conforme indicado no icone abaixo.

© Meet: ~new - Google Chrome

@ meet.google.com/ywe-

Detalhes da reunido ~ e Lad @ ]
Apresentar agora

15:40
~ma) o 'R =]

PTB2 15/06/2020
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COMPARTILHANDO A SUA TELA

12) E possivel o compartilhamento da tela de um dos presentes da reunido, quer seja para
mostrar uma tela de internet, ou um documento que a pessoa tem. Para isso, basta
clicar no icone “Apresentar Agora” , conforme a foto abaixo:

~ =
Apresentar agora

13) Apds clicar em compartilhar tela, deve aparecer uma lista de op¢Ges conforme abaixo:

Apresentar

Q A telainteira

(9 Umajanela
D Uma guia do Chrome
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14) Pode se escolher as op¢des. Recomendamos a opc¢do “Tela inteira” para os ndo
acostumados com a ferramenta, para evitar a confusdo das janelas abertas. Pode
optar também em compartilhar somente uma janela ou documento, e a sua tela de
internet ficar fora do compartilhamento, que no caso é “uma janela”.

15) Pode ocorrer do Google Meets confirmar o que deseja compartilhar, entdo deve
aparecer uma tela conforme abaixo:

Compartilhar toda a tela 2! = ‘
0
C Chrome deseja compartilhar o conteldo da sua tela com meet.google.com. Escolha o que vocé quer ®

compartilhar.

Compartilhar Cancelar

———

16) Basta clicar na janela exposta pelo aplicativo e depois no botdo Compartilhar. Apds
isso, deve aparecer algo como na janela abaixo:

Q

& meetgoogle.com/odd-zgnc-jgd?authuser=0 =

@ Vocé esta apresentando

Vocé esta apresentando para todos

O meetgoogle.com esté compartilhando sua tela, [EEETCIEUNSSESUNSHETERSTEN  Ocyltar

. L e POR 1004
5 m & 9 N A GO bm 050 B
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17) Se desejar cancelar a apresentacao de sua tela, basta clicar “Interromper

Compartilhamento”.

18) Ressalto que quando fizer compartilhamento, devera aparecer uma janela a direita,

como se fosse uma nova pessoa, porém serd a sua tela de compartilhamento.

OBSERVAGCOES E BOAS PRATICAS DE VIDEOCONFERENCIA.

1)
2)
3)
4)

5)
6)

Desabilite o dudio ao terminar de falar, para evitar ruidos desnecessarios;

Esteja de traje e modo compativel para a ocasiao;

Procure afastar equipamentos que causem interferéncia no microfone

Procure estar em um ambiente calmo e sem ruidos para nao prejudicar a fluidez da
reunido.

Qualquer duvida, a CTl esta a disposicao.

Boa reuniado a todos!




