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O que é o Google Chat?

R — Google Chat é um software de comunicacao desenvolvido pela Google
para envio de mensagens diretas e salas de bate-papo.

Como acessar o Google Chat?

R — A maneira mais simples de acessar o Google Chat é pelo endereco

https://chat.google.com. Sera solicitado seu e-mail institucional e senha,
basta adiciona-los para acessar a plataforma.
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= ' Chat Q, Pesquisar no chat e em salas

» Chat
Pessoa ou sala

» Salas

[E]  Iniciar conversa em grupo
b Meet

&y Criar sala

28 Procurar salas

[2]  Solicitagdes de mensagem

Nenhuma conversa selecionada

(eaive - @ @

Q,  Pesquisar no chat e em salas

CONVERSA EM GRUPO

Digite um nome ou e-m

FREQUENTES

Trabalhador Z
trabalhador z@ufrrj br

Nenhuma conversa selecionada




Q, Pesquisar no chat e em salas

CONVERSA EM GRUPO

Trabalhador Z x

Nenhuma conversa selecionada




Criar sala

1- Na tela principal, clique no icone “+” como indicado pela seta na imagem abaixo e selecione a
opcao “Criar sala”.

= ' Chat Q_  Pesquisar no chat e em salas @ Ativo ~ @ @ B o
» Chat +
» Salas 4+ Pessoa ou sala
» Meet
[E]  Iniciar conversa em grupo

I 2% Criarsala I

25  Procurar salas

B Nenhum resultado
|2l solicitagdes de mensagem Altere o termo de pesquisa

2- No menu que ird surgir selecione um nome para a sala, adicione pessoas a sala inserindo o e-mail
ou nome da mesma e selecione se quer utilizar respostas agrupadas ou nao. Clique em “Criar” e sua
sala sera criada.

Criar uma sala

Sala Teste

Digite © nome ou e-mail da pessoa ou do grupo

D Usar respostas agrupadas
Organiza as mensagens em conversas, como e-mail. Indisponivel nos chats do Hangouts cldssico

Cancelar Criar
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Q_  Pesquisar no chat e em salas

S SalaTeste

Vocé criou esta sala hoje

onar pessoas ‘ & Compartilhar um arquivo | ‘ & Atr

(& O HISTORICO ESTA ATIVADO
As mensagens enviadas com o historico ativado sdo salvas

Funcionério X adicionou Trabalhador Z

Envie uma mensagem para Sala Teste




Editar configuracdes da sala

1- Ao entrar em uma sala que voceé criou e clicar no icone indicado pela seta conforme imagem
abaixo, vocé podera acessar um menu com algumas configuracoes acerca da sala.

= @ Chat Q,  Pesquis at e em salas ® Ativo ~ ® & o

b Chat f SalaTeste ~4— a

1 participante

> Salas

o), Ver participantes
Sala Teste

2
2+ Adicionar pessoas

/ Editar nome e emoji

I} Fixar

) Notificagdes

tod i ficionar pessoas & Compartilhar um arquivo % Atribuir tarefas

(@ O HISTORICO ESTA ATIVADO

As mensagens e

@) Bloquear sala

Envie uma mensagem para Sala Teste e L 6 B o[

» Meet

Vamos conhecer as op¢oes do menu mostrado na imagem acima:

Ver participantes: Lista todos os usuarios participantes da sala.

Adicionar pessoas: Permite adicionar novos participantes a sala.

Editar nome e emoji: Permite editar o nome da sala e o icone de emoji da mesma.
Fixar: Permite fixar a sala no topo da lista de salas do Google Chat.

Notifica¢bes: Altera como vocé é notificado quando um usudrio lhe cita em uma conversa dentro da
sala.

Sair: Vocé deixa de fazer parte da sala em questdo (ao contrario da op¢dao que veremos abaixo, a
sala ainda aparece nas buscas).

Bloquear sala: Bloqueia a sala em questdo (vocé nao mais vera a sala na sua lista ou em buscas e
ndo mais recebera comunicacdes da sala).
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Meet

1- Essa opcdo permite criar e verificar as reunides do Google Meet. Para criar uma reunido, clique
na opcdo “Nova reunidao” conforme destacado na imagem abaixo:

= . Chat Q, Pesquisar no chat e em salas @ Ativo ~ @ @ B o
» Chat + SalaTeste ~ a £ B
1participante
b Sal,
R Chat  Arquivos Tarefas
~ Meet

Nova reuniéo /]

(™ Minhas reunides

Vocé criou esta sala nesta data: quinta-feira, 2 de set

&+ Adicionar pessoas @& Compartilhar um arquivo (%4 Atribuir tarefas

Envie uma mensagem para Sala Teste © & 6 B M8

2- Serdo mostradas as informacdes para que vocé possa compartilhar a reunido com outras pessoas.

N Compartilhe sua nova reuniio - Google Chrome

# meetgoogle.com

Compartilhe sua nova reuniao

Copie e envie este link para as pessoas que vocé guer que
participem da reunido. Recomendamos salvé-lo para usar mais
tarde.

meet.google.com/nuo-tvfe-zxx |_|:|

Ou disque: (US) +1 669-221-5131
PIN: 324 403 928#

Mais numeros de telefone
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' Chat Q, Pesquisar no chat e em salas

» Chat + SalaTeste ~
1 parti

> Sal
ke Arquivos Tarefas

¥ Meet

Nova reunido

Vocé criou esta sala nesta data: guinta-feira, 2 de set.
| & Compartilhar um arquivo | | & Atribuir tarefas

Funciondrio X adicionou Trabalhador Z

Funcionario X removeu Trabalhador Z

Envie uma mensagem para Sala Teste

= ' Chat Q, Pesquisar no chat e em salas

» Chat
Meet Sala Teste

» Salas seg., 6 de set., 11:30 até 12:30

| Nova reunido ‘

- Meet N

‘ [ Editar no Google Agenda
Nova reunido | Participar de uma reunido |

U Minhas reunibes MINHAS REUNIBES G) Informagdes sobre como participar

Link para reuniao

Sala Teste
E meet.google.com/gau-pjsh-kwj

11:30 até 12:30
Por telefone
(US) +1 385-645-7736
PIN: 784 743 862%
Organizadoer

funcionario.x@ufrrj.br
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= ' Chat Q, Pesquisar no chat e em salas | @ Ativo v @ @

» Chat + SalaTeste ~
1participante
- Sal,
o Chat Tarefas

5 SalaTeste
Arquivo Postado por Data da postagem

B teste @ runcionario x

= ' Chat Q, Pesquisar no chate em salas eaivor (D @

» Chat + SalaTeste ~
1participante
~ Salas
Chat Arguives

5  Sala Teste
Titulo Responsavel

efa da sala

(O Tarefa de teste qua,, 15 de set. ° Atribuida a vocé




Itens da barra de mensagens

1- Os itens da barra de mensagem sdo recursos que podem ser utilizados durante uma conversa
entre dois ou mais usuarios ou em uma sala.

= - Chat Q, Pesquisar no chat e em salas @ Ativo ~ @ €33 i o

» Chat t SalaTeste ~
1 participante

> Salas
Argquivos Tarefas

Sala Teste

&+ Adicionar pessoas & Compartilhar um arquivo &4 Atribuir tarefas

(@ 0 HISTORICO ESTA ATIVADO

nvie uma mensagem para Sala Teste e L 6 B o8

<
» Meet

Sdo estes os itens destacados na imagem acima e suas fungoes (da esquerda para a direita):

Adicionar emoji: Permite inserir um emoji (figura) na mensagem a ser enviada.

Fazer upload de arquivo: Acessa o seu dispositivo local, permitindo enviar para sala/usuario um
arquivo que esteja nele armazenado.

Adicionar arquivo do Google Drive: Acessa automaticamente seu Google Drive para compartilhar
com a sala/usuario um arquivo que esteja nele armazenado.

Criar documento (somente disponivel em salas): Permite automaticamente criar e compartilhar
com a sala um Documento Google, Planilha Google ou Apresentacao Google.

Adicionar videochamada: Envia a sala/usuario um convite para videochamada através do Google
Meet.

Programar evento no Google Agenda: Define um evento no Google Agenda e o compartilha com a
sala/usuario.
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