Criacao de Reunioes

Google

Fazer login

Ir para o Grmail

carlos.magno@palmares.ifpe.edu.br

Esqueceu seu e-mail?

W&o estd no seu computador? Use o modo visitanie para
tazer login com privacidade. Salba mais

Portugués (Brasd) - Ajirda Privacidade Tenmas

Primeiro passo, deve-se acessar a conta de e-mail do corporativo do IFPE pelo Gmail.
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Em seqguida, clica-se no botdao GoogleApps, no lado superior direito e escolhe a opcao Agenda.
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Agora seleciona-se no calendario a esquerda o dia da reuniao e depois escolhe o horério da
reuniao.

Reuniao Tutorial

Evanta Autenta Lembrste Tarefa Hardérios digponiveis
® Segunda-feira, 10 de agosto 9:00am - 10:00am
Fuso horddi - Nig 5¢ repete
Encontrar um horario

2% Adicionar convidados

(| Adicionar videoconferdncia -

@ Q Google Meet

Alé 250 participantes

n

0 Webex meeting

(@ Webex Personal Room meeting 2% 3tes

Apds selecionar o horario, sera apresentada a tela a cima, precisando preencher o Titulo da
reunido e no botdo Adicionar videoconferéncia, seleciona-se a opcdo Google Meet. E possivel ainda
adicionar convidados ao digitar o nome ou e-mail das pessoas a serem convidadas.
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carlos. magno@palmares.ifpe.edu.br

Organizador
0 magno.upe@gmail.com * o
* Nao & possivel exibir a agenda (7)

Permissoes de convidados
Convidar gutras pessoas - Ver lista de convidados

Q Entrar com o Google Meet ~ b4

meet google com/per-wexn-ver
Até 250 participantes (B

ldentificagdo da reunido
meet.google.com/per-wexn-vor

@ Adicionar local

Adicionar descricdo ou anexos

Carlos Magno
o gno @

Ocupado - Visibilidade padrdo - Notificar 10 minutos antes

Apés selecionar a opcdo do Google Mett, ja é criado o link da reuniao que poderd ser compartilhado
para os demais participantes. Por fim, basta clicar no botdao Salvar para estar com a reunido criada.

Voot quer erviar e-mails de convite para os
convidados do Google Agenda?

@- Dispanaar Mbo arviar  Ensiar

Se foram adicionados convidados, ele perguntard se deseja enviar um e-mail para avisar e pedir
confirmacao dos participantes. Clica-se em enviar.
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