
 - PASSO A PASSO - TUTORIAL PARA GOOGLE MEET 2020-2 

NUTEC NO YOUTUBE: https://www.youtube.com/channel/UCN_miq4HEljdSHYYn1GbqEA 

O MEET foi escolhido para as aulas síncronas na FADBA porque tem um melhor fluxo de trabalho 

para gravar aulas: 

MEET 

1 – Sempre Usar o Google Crome 

 

2 – Sempre usar com o E-mail institucional 
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3 – Google Apps – clicar em calendário 

 

4 – Google abrirá o calendário, localize a data e horário da aula, e CLICK NA CÉLULA 
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5 – Configure para iniciar 10 min antes (1) e para ficar disponível até 10 min depois (2), dê título 

para sua aula (3) para ajudar a relacionar com sua disciplina. Clique no (4) adicionar 

videoconferência. Se quiser disponibilizar arquivos para os alunos baixarem direto da aula, CLICK 

NO CLIP (5) E ANEXE. FINALMENTE CLICK EM SALVAR (6). 

 

 

6 – Para iniciar a aula volte calendário do Google e click na aula (1) que quer apresentar, uma tela 

abre e pergunta como quer participar, CLICK EM ENTRAR COM O GOOGLE MEET (2) 
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7 – A tela do Google MEET aparece com opções para desativar o microfone (1) ou a câmera (2). 

Para entrar na aula click em PARTICIPAR AGORA (3) 

 

8 – Ao iniciar a aula pode-se configurar a tela e outras opções clicando nos 3 botões (1). Gravar a 

reunião (2), Alterar o layout (3) para ver mais alunos ou para ver melhor que fala. Tela cheia (4) 

força o programa a usar toda a tela do computador. 
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9 – Na aula, para os alunos acessarem os arquivos, deverão clicar em aula hoje (1) e escolher a 

opção anexos (2), os alunos podem visualizar e baixar os arquivos (3): 

 

10 – Ao apresentar uma tela o professor tem 3 opções: (1). A tela inteira mostrará para os alunos o 

que tiver na sua Tela (2) (essa opção facilita quando vai trabalhar com múltiplas telas ou 

programas com pop ups). Uma janela (3) apenas mostra o programa ou a janela de um outro 

navegador para os alunos. Uma guia do Chrome (4) mostra apenas janelas do Chrome, essa opção 

é boa para mostrar vídeos. 

 

2 

1 

3 

1 

2 

4 

3 



 - PASSO A PASSO - TUTORIAL PARA GOOGLE MEET 2020-2 

NUTEC NO YOUTUBE: https://www.youtube.com/channel/UCN_miq4HEljdSHYYn1GbqEA 

11 – O Google MEET oferece um chat (1) e uma lista dos participantes (2). Para encerra uma aula 

basta, parar a gravação e clicar no (x) da aba do navegador (3). 
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