Agendar aulas por videoconferéncia utilizando o Google Hangouts Meet
(e-mail da escola permite até 250 participantes sem tempo limite)

1. Iniciar sessao no e-mail da escola.

2. Aceder as Apps do Google e clicar no CALENDARIO.

Drive Classroom Formulérios
Google Re Gmail Calendério
O
Sheets Conta Google+

o
i

~
J

Docs Noticias Pesquisa

3.  Clicar em CRIAR para criar um novo evento.

= Calendario Hoje < > Marcode 2020
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l— Criar
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4.  Clicar em MAIS OPCOES para mostrar todas as opgbes necessarias.

X
lAdicionar titulo

Evento Resposta automatica  Espacos para compromissos

® 1 Abr 2020 1:30pm — 2:30pm 1 Abr. 2020
2 Adicionar convidados

Adicionar salas, local ou videoconferéncia

Adicionar descrigao

3 @ NatérciaFilipa da Camara Rodrigues ~

m

5. Adicione:

5.1.  Umtitulo;

5.2. Data e Hora de Inicio e Fim;

5.3. Videochamada (Hangouts Meet);

5.4. Notificagdes por email para que os alunos possam ser relembrados minutos antes
da aula;

5.5. Convidados (podemos convidar individualmente ou a turma toda).

5.6.  Adicionar ficheiros que pretendam partilhar.

5.7.  Arestante formatacgao fica ao critério de cada um.

5.8. Guardar

X Aula TIC 10.928

1 Abe. 2020 200pm até 300pm 1 Abr. 2020 Fuso hordrla

[ Todoodia N3o serepete ~

EBE B

Detalhes doavento Localizar uma horma Convidados  Salas
’{3' Adiclonar lncallzagdo Adicionar convidados
O @ Hangoutsmest = x Q radeiguesnic@estiranco edu.pt
Depanizad
Participar no Hangouts Meel 5 Ano 10 -Turma 28{19) oM

* N30 & possivel mostrar o calendario, ()

Q Email = 10 minutos = X
Notificagde ~ 10 minutas = 3 PURNG SN
Adigionar notificacio Autorizactes dos convidadas
[0 Medficar evento
Natercia Filipa da Cdmara Rodrigues = u
= i : <~ @ [0 Comidar outras pessoas
Ocupado = Visibilidade predefinida = () & veriistade convidados

B B r U | =

i
(
A

Adicionar descrigio
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6. Ao guardar os dados temos a possibilidade de enviar o convite por e-mail para os
convidados

Pretende enviar emails de convite aos convidados do
Calendario Google?

@ lgnorar Maoc enviar Enviar

7.  Os alunos recebem o convite no e-mail, onde tém a possibilidade de indicar a intengao de
participar ou nao.

[ abr | Aula Tic 10.228 Agenda
1 Ver no Calendério Google Quarta 1 Abr. 2020
quartapr ido Quarta 1 Abr. 2020 1:30pm — 2:30pm (WEST) Sem eventos mais recentes
faltasdt@esffranco.edu.pt, rodriguesnfc@esffranco.edu.pt* 1:30pm  AulaTic 10.928
I sim Talvez Nao Mais opgoes I

Foi convidado para o seguinfe evento.
Aula Tic 10.°28
Quando Quarta 1 Abr. 2020 1:30pm — 2:30pm Hora da Europa Ocidental - Lisboa

Informacdes de participacBo  Ligar-se Hangouts Meet
meet. google.com/uwp-xizg-she

Participar através de telefone
+1 570-729-5077 (NUumero de ideﬂtinca;éc- pessoal (PINY 308257616)

8. Ao aceder ao Google Hangouts Meet conseguimos visualizar os agendamentos para esse
dia.

® = @ o o
& B B
r —=l-

¢ Drive Classroom Formularios
II
| M
Gmail Calendario Sheets
t
!
Google Re... Hangouts Conta
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9.  Para participar na videoconferéncia é so6 clicar em cima do agendamento.

Q Meet 13:28 - 1/04

ol i \ <

+ Participe ou inicie uma
reuniao

Aula Tic 10.228

10.  Clicar em PARTICIPAR AGORA.

rodriguesnfc@esffranco.edu.pt
0 Meet Mudar de conta

Aula Tic 10.028

Nao ha mais ninguém aqui

‘ Participar agora ‘ Apresentar

Outras opgoes

%2 Participar e utilizar um telemével para o dudio.

11.  Ja no decorrer da videoconferéncia podemos personalizar algumas definicbes, como
alterar o esquema de visualizagao, utilizando para tal o menu rapido no canto inferior
direito.
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Q Google Reunido - uwp-xfzg- @ X + :

<« - C 8 meet.google.com/uwp-xfzg-she?pli=1&authuser=0 " Y = 8 Q

HH Aplicagdes M Gmaill % Caixadirecta Meontepio | Produto... » Cutros marcadores

- ==

Gravar reunido

Alterar esquema I

1 Ecrdinteiro

Ativar legendas

© B

Definictes

Utilizar um telemovel para o dudio

Comunicar um problema

Ajuda

Y *]
AulaTic 10.228 A U -« | : I
Apresentar agora

Partilhar o nosso PC com os alunos

e U «a

1.  Podemos partilhar uma janela/ecra do nosso PC com os alunos, clicando em
APRESENTAR AGORA e escolhendo a janela que queremos partilhar.

Obs.: Deve partilhar apenas a janela que pretende que os participantes vejam. Caso partilhe o
ecra inteiro, os participantes visualizardo tudo o que temos no nosso ecra.

— O b
© Google Reunido - uwp-xfzg- @ X +
« = C 8 meetgooglecomfuwp-xfzg-she?pli=1&authuser=0 [ + ST R @ :
15 Aplicacdes ™ Gmail 9§ Caixadirects Mentepio | Produto... » | Cutros marcadore:

Apresentar

] 0Oseuecrdinteiro

E Uma janela

: (]
o 0
Aula Tic 10.228 A G - Ck agors
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2.  Partilhar apenas uma janela. Caso pretenda partilhar apenas uma janela, deve ter essa
janela ja aberta. (janela diferente de separador). Depois de escolher APRESENTAR
AGORA-> UMA JANELA, selecione a janela pretendida e clique em partilhar. A partir dai,
os participantes apenas verdo a janela partilhada.

lst.  LEADERPROWEBT.  »

Partilhe uma janela da aplicagao

O Chrome pretende partithar o conteddo do seu ecrd com meet.google.com. Escolha o que pretende

partilhar,
| — i S
/ LR - %
LEE N o
# " Google Reunido - cew-z.., Eﬁma-‘.uaE hangoutdoox -.., G' manual apoio google m..

TLI T

=
A
b L o
ml e

. -

=

@ Facebook - Google Chro.. 2012 2020

Apresentar

Cancelar 1 0 seuecrdinteiro

3. Para deixar de partilhar, basta clicar em PARAR A PARTILHA ou PARAR DE

APRESENTAR.
[EI

Esta a apresentar a todas as pessoas

meet.google.com esta a partilhar uma janela
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Controlo dos participantes na videoconferéncia

1.  Podemos fixar um participante para aparecer em destaque, desligar o Micro ou remover
uma pessoa da videoconferéncia. Nao podemos ligar o micro de outro participante.

Q Google Reunido - cew-zofe- @ X -+
&« = B mestgoogle.com/cew-zofe-fum?hi=pt-PT8authuser=0 m Y & 6 = a :

Aplicagdes (& Gmal % Caixadirecta Mantepio | Produto.., » Cutros marcadores

2} Pesseas (2) =] chat

2+ Adicionar pessoas

Natércia Filipa da Camara Rod...

Y ©
/ [

G Exames Profissionais - .. ~
wew

Desligar micro J
Remover participante
Fixar participante

2. Adicionar mais pessoas a videoconferéncia atual.

= O x
) Googie Reunifo - uwp-xfzg- @ X -+
= C 8 meet.google.com/uwp-xfzg-she?pli=1&authuser=0 | B~ ST a
Aplicagdes M Gmail @ Caixadirecta Mantepio | Produto... » Cutros marcadare:
2, Pessoas (1) [E] chat

2+ Adicionar pessoas

Natércia Filipa da Camara Rod...
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Visualizar todos os participantes no ecra:

1. Aceder a https://chrome.google.com/webstore/search/meet%20grid%20view?hl=pt-PT

2. Instalar a extensdo com o nome Google Meet Grid View (fazer apenas uma vez para

instalar).

Extensoes

4

ag
oo

Google Meet Grid View
R e e e e

Shows everyone in a Google Meet - Thanks to Chris Gamblel

* % K %k ¥ 287 Acessibilidade

3.  Clicar no icone de grelha presente no canto superior direito, no Google Hangouts Meet.

4.  Ativar as opgdes que desejar.

Q@ Google Reunido - cew-zofe- @ X -+

- =2 C # meet.google.com/cew-zaof

L) B o
it Aplicagdes o Bookmarks & Gmai

Natércia Rodrigues

®

= % a2 6 50

m
i

Camxadirecta » Clutros marcador:

@] EIE

Mostrar somente participantes com
video
Destacar quem esta falando

Incluir meu video no grid



Partilha de ficheiros

1.  Caso tenha partilhado ficheiros aguando do agendamento no calendario, os alunos

poderao consulta-los no decorrer da videoconferéncia.
Q@ Google Reunido -TIC10%: @ X +
o C & meetgooglecom/ymg-bihb-gfm huser=1 " Yr &= 6 = a

& Caixadirecta Montepic | Produto..

@ Detalhes ‘ & Anexos (3)

E PROJETO FINAL.doc

55 Aplicagdes  Hr Bookmarks & Gmai » Cutros marcac

8 Google Classroom Margo2020.pdf

Saude.xlsx

TIC10.2ang & v

=]

Apresentar agora

©
)
L

Obter uma lista de presengas de forma automatica

Aceder a https://chrome.google.com/webstore/detail/meet-
attendance/nenibigflkdikhamlnekfppbganmojlg

Instalar a extensdo com o nome Google Meet Attendance (fazer apenas uma vez para
instalar).

*agina Inicial > Extensdes »> Meet Attendance

i) Meet Attendance

Disponibilizado por: claycodes.org

% % & 7 | Produtividade | 2 40 000+ utilizadores
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3.  Clicar no icone das pessoas no canto superior direito, no Google Hangouts Meet.

!

1j» Conselho Executivo ««« Filipe José Marcelino Meleiro

| en

-

b Maria Meneses Berimbau »=» Humberto Nello Gouveia Freitas Omelas «++ Joao'Francisco Nunes =« «@¥blina Maria Gouveia Colina Gongalve:

=i > i -

b Celina Faria Pereira

4.  Clicar no icone do numero de participantes no canto superior direito, no Google Hangouts

Meet.
2} Pesso... (13) 12 [=) chat
ERLS
3

Matércia Filipa da Camara Rod...

1 Zor...

A

Ao

Pita

ola

- Y e % A A

riguez

q 18568
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5.  Permitir o acesso da aplicagao.

A aplicacao Meet Attendance
pretende aceder a sua Conta
Google

o redriguesnfe@esffranco.edu.pt

Esta agao ira permitir a aplicagao
Meet Attendance:

L Ver e gerir ficheiros e pastas do Google Drive @
gue tenha aberto ou criado com esta aplicagdo

6. E criado automaticamente um documento na drive com a lista de presencas, com data e
hora da reunido e o respetivo link.

.l Meet Attendance 2020-4-14 10:15
& Ficheiro Editar Ver Inserir Formatar Di

~ o~ | P 0% + € % .0 .00 123

[ 41472020 10:15:20

z hitps:/imeet google.comb

3 Ana Ascensdo Coelho dos Santos Velosa

4 Ana Paula Munas de Sousa Jardim Dias
Conselho Executivo

&  Filipe José Marcelino Meleiro

Graca Maria Meneses Berimbau

g Humberio Meélio Gouveia Freitas Ornelas

g Jodo Francisco Nunes

10 Jolina Maria Gouveia Colina Gongalves

i1 Maria Celina Faria Pereira

1z Maria Custdodia Abreu de Freitas Machado

12 | Maria da Conceigdo Mendes Serra Dias da Silva
14 Matércia Filipa da Camara Rodrigues (eu)

OBS: Caso cliqguemos mais do que uma vez na lista de presencas no decorrer da reunido (desde

que ocorra mudancga no n.° de participantes), sera criado no mesmo documento uma nova lista de
presengas.
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Meet Attendance 2020-4-14 10115 ¥ &=

Ficheiro Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Suplementos Ajuda

e oo P OT00% » 0 € % .0 .00 123+ Predefinig. ~ | 10 - B I £

A ik o]
1| 4/14/2020 10:15:20 41472020 12:3:30
2z | hitpsi/imeet google.coms https:/meet.google.com
3 .Ana Ascensio Coelho dos Santos Velosa Ana Ascensio Coelho dos Santos Velosa
4 | Ana Paula Nunes de Sousa Jardim Dias Conselho Executivo
'Conselho Executivo Filipe José Marcelino Meleiro
& .Filipe José Marcelino Melgiro Graca Maria Meneses Berimbau
7 Graca Maria Meneses Berimbau Humberto Nélioc Gouveia Freitas Ornelas
g .Humberto MNélio Gouveia Freitas Omnelas Jodo Francisco Nunes
g Jodo Francisco Nunes Jolina Maria Gouveia Colina Goncalves
i | Jolina Maria Gouveia Colina Goncalves Maria Celina Faria Pereira
1 Maria Celina Faria Pereira Maria Custddia Abreu de Freitas Machado
'z |Maria Custodia Abreu de Freitas Machado Maria da Conceicio Mendes Serra Dias da Silva

'3 |Maria da Conceicdo Mendes Serra Dias da Silva Matércia Filipa da Cadmara Rodrigues (eu)
14 Matércia Filipa da Cdmara Rodrigues {eu)

OBS: Podem também explorar os icones para criar listas de presengas em novas folhas,
novos sheets, etc.

Options: Right Click
Add a Mew Sheet

Create 3 new spreadshest

. Switch
n Feedback

E'\-.‘} Rieset
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Iniciar videoconferéncia utilizando o Google Hangouts Meet, sem
agendamento prévio.

1. Aceder a App do Google Hangouts (ou Google Reuniao) e clicar em VIDEOCHAMADA.

Google Hangouts

Ol 5 '
a!
MNova conversa

Comece por telefonar ou enviar uma
mensagem a um amigo abaixo.

® O®

VIDEOCCHAMADA CHAMADA MENSAGEM

N&o existem chats recentes

Iniciar um novo

2. Clicar em PARTICIPE OU INICIE UMA REUNIAO.

@ Google Hangouts X Q@ Meet X +
C & meetgoogle.com/7hs=119&nhl=pt-PTaauthuser=0 % & 6 e H

Montepio | Produto... % ComeiozBem-vind.. @ [ Bem-vindo/azo Fa... » Outros marcadores

‘ =+ Participe ou inicie uma reuniao
| 1

N&o existe nada agendado para hoje

Blending In * Kyle Bean & Aaron Tilley * g.co/kbata

3. Se é o organizador da reuniao, atribua um pseudénimo ou clique sé em continuar. Se é
apenas convidado introduza a informacgao que lhe foi enviada pelo organizador
(Pseudonimo ou PIN).
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OBS: Podemos também partilhar o link da reunido com os alunos e eles acedem diretamente,
apenas clicando no link.

s s o X
Part}czpe ou Inicle uma reuniao Adicionar participantes 5

Introduza o codigo da reunido cu um pseudonimo. Para iniciar a
sua propria reunido, introduza um pseudoénimo ou deixe em
branco.

Pseudonimo daffeunido (apenas pode ser utilizado em Escola Secundaria Francisco Franco)

Partilhe estas informagdes com as pessoas que pretende incluir na reunido

https://meet.google.com/fwv-dcnm-eat
: PIN: 379 980 1994
-

|D Copiar infermacoes de participagao

2+ Adicionar pessoas

LINK

4. Aceder aos detalhes da reunido:

= Ll
Q Google Reunido - exv-gjaj-- @ X +
& = (C #& meetgooglecom/exv-gjaj-der.. W I 2 & B
e Aplicagdes ¢ Bookmarks & Gmail 5% Caxadirecta » Clutros mi

o Detalhes = Anexos (0)

tic

Pseudonimo da reunido (apenas pode ser utilizado em Escola Secundaria Fram

Informagdes de participagdo

I http5:f’;‘meet.google.comﬁew—qjaj-derI
Numero para ligar: (US)+1 520-815-1498 PIN: 415124 799#

]

tic v 0 B
w D Apresentar agora
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