Como gravar

reuni&es‘.’Q

na plataforma Google Meet

] B

INTERAJA ACESSE REGISTRE

instantaneamente, em qualquer a comunicacao
colaborando com dispositivo, seja entre sua equipe para
diversos recursos Nno seu computador discussdes posteriores
junto a sua equipe ou smartphone a reuniao

Apresentamos um tutorial do Google Meet com foco no procedi-
mento de gravacao de uma webconferéncia e salvamento no Google
Drive. Outras informacoes sobre como utilizar a plataforma, acesse a
pagina oficial de suporte para treinamento do Google.

PAGINA DISPONIVEL NO ENDERECO bit.ly/3gXpUB9

Onde posso usar o Google Meet?
Pode ser acessado a partir de um computador ou baixar o aplicativo para o
smartphone. E bom possuir um headset e uma boa conexdo com a Internet.

PLATAFORMA DISPONIVEL NO ENDERECO meet.google.com

Como participar de uma reuniao no Google Meet?
Para participar de uma reunido, apods acessar ao endereco do servico no brow-

ser ou abrir o aplicativo, clique em Participar de uma reunido e digite o codigo dela.



Se estiver logado na sua conta G-Suite, selecione um evento programado ou digite

0 codigo ou apelido de uma reuniao g, em seguida, clique em Participar agora.

O que é preciso para realizar uma reunidao no Google Meet?

Para iniciar uma reunido, apods acessar ao endereco do servico no navegador
ou abrir o aplicativo, clique em Iniciar nova reunido, faca o login na sua conta e con-
tinue. Caso ja esteja logado na conta G-Suite no computador, entre no link do servi-
¢co do Google Meet, clique em Iniciar nova reuniéo, sendo opcional criar um apelido

para reuniao, e clique em Continuar.

Qual o procedimento para gravar uma reuniao no Google Meet?
A gravacao de reunides no Google Meet esta liberada para qualquer estudante
ou servidor da UFAL que utiliza-lo via conta institucional.

UTILIZACAO VIA LOGIN COM O E-MAIL INSTITUCIONAL

Qual o limite de participantes de uma reunidao no Google Meet?

As videoconferéncias do Google Meet sao limitadas a 100 participantes.
CONSIDERACOES

A gravacao so esta disponivel na versao do Google Meet para computador e fica
salva em uma pasta do Google Drive do organizador da reuniao. Um e-mail com o
link da gravacao é enviado para o organizador e para a pessoa gque iniciou a grava-

cao.



Passo a passo

Veja como gravar uma reuniao.

+ Iniciar ou participar de uma reunio |

Apods seu login na conta G-Suite, com seu
e-mail institucional, abra o Meet e inicie
uma reunido, clicando sob Iniciar ou
participar de uma reuniao
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Preencha o nome da reuniao e
cligue sob Continuar. Entao, com a
reunido aberta, sob Participar agora
para ingressar




@ Gravar reunido
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Clique sob o icone Menu do

canto inferior direito e selecione a

opcédo Gravar reunido. Na pop-up aberta,
cligue em Aceitar.

@ GRAVANDO

&L

Apos a gravagao ser iniciada ou
interrompida, os participantes
receberdo um alerta » Gravando no
canto superior esquerdo




@ Interromper gravagio

Para encerrar a gravagao,
clique sob o Menu e
selecione a opgao
Interromper Gravacgao

Interromper gravagdo

Confirme, clicando sob Interromper
gravac¢ao e aguarde a gravagao salvo em
Meu Drive > pasta de gravag¢ées do Meet
do organizador da reuniao
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