
Passo a passo para videoconferência 

 

1. Através do calendário do Google (o Presidente da Reunião) deverá agendar a reunião: 

a. Adicionar videochamada; 

b. Adicionar notificação minutos antes (é melhor); 

c. Adicionar convidados (Elementos que irão estar presentes na reunião) 

 

 

2. Todos os elementos constituintes da reunião irão receber um email com o evento 

(Reunião). É boa prática responder se é possível ou não (basta um clique). 
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3. Em simultâneo com o email recebido é criado um evento no calendário de todos os 

participantes com as informações colocadas pelo Presidente da reunião. 

 

 

4. Quando estiver na hora da reunião deverá clicar em “Ligar-se Hangouts Meet” no 

email ou “Participar no Hangouts Meet” no evento do calendário e irá aparecer o 

janela seguinte: 

a. Finalmente deverão clicar no botão  “Participar agora”. 

 

 

 

ATENÇÃO: 

Antes da reunião deverão verificar se a câmara e o som estão operacionais. 

A aplicação tem muitas mais funcionalidades mas por enquanto vamos experimentar assim. 

No telemóvel os passos são bastante semelhantes. 

 

 


