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Tutorial Básico de Uso de Videoconferência 

Como agendar uma videoconferência utilizando a 

ferramenta Google Meet 

 

Objetivo 

Agendar e informar os participantes da reunião no Google Meet. 

Requisitos 

Ter a conta de e-mail institucional no Google. Maiores detalhes em: 

https://www.sin.ufscar.br/servicos/e-mail-e-listas/gsuite 

Aviso Importante 

O agendamento que iremos demonstrar é da sala virtual. Não está incluso agendamento 

nem reservas de salas físicas. 

Agendando 

Acesse sua conta de e-mail no http://gsuite.ufscar.br 

Clique no ícone  e procure pela agenda: 

 

 

https://www.sin.ufscar.br/servicos/e-mail-e-listas/gsuite
http://gsuite.ufscar.br/
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Agende normalmente um compromisso, e selecione a opção adicionar local ou 

videoconferência: 

 

 

Ao clicar em adicionar local ou videoconferência, aparece o menu abaixo: 

 

 

 

Ao clicar em adicionar videoconferência, o próprio Google já irá criar a sala e enviar o link no 

convite. 
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