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GUIA PRATICO
PARA USO DE

PLATAFORMAS VIRTUAIS
NO ENSINO REMOTO

APRESENTAGCAO

A pandemia do novo coronavirus trouxe a tona as dificuldades e os desafios de atualizagao do ensino
superior, revelando necessidade de incorporacao de uma cultura diferente de ensino. Universidades
de todo o pais tém sido forcadas a repensar emergencialmente seu modelo de ensino e a se voltar
para a possibilidade de oferecer contetdos didaticos com apoio de tecnologias digitais. Isso tem sido
impactante tanto para o corpo docente quanto discente e forca uma mudanga nao prevista para ocorrer
em tao pouco tempo.

Embora as tecnologias digitais tenham muito a contribuir para os processos de ensino e aprendizagem,
€ necessario entendé-las como meio, e nao um fim. Seu uso exige conhecimento e dominio das
ferramentas disponiveis parainseri-las na sala de aula de maneira eficiente. Deste modo, estamos diante
de um novo desafio que consiste em gjudar o docente a conhecer e utilizar criticamente as tecnologias
mais comuns e compreender as mudangas que o uso delas imprime a sua pratica pedagogica.

Considerando que sera preciso conviver com o virus por tempo ainda desconhecido e a sinalizagao, por
parte da direcao central da UFMG, para adogao do ensino remoto em carater emergencial, € preciso
pensar nesta alternativa de ensino a curto prazo e no ensino hibrido - remoto e presencial - a médio
prazo. A proposta deste projeto é oferecer material, elaborado por professores e alunos da faculdade,
para que o docente possa fazer frente as novas demandas que se apresentam em sua pratica no
ensino superior, gjudando-o a conhecer 0s usos pedagogicos/educacionais das diversas ferramentas
tecnologicas disponiveis para uso em sala de aula.

Este projeto esta dentro das iniciativas do AVAS 21, politica da diretoria da Faculdade de Medicina da
UFMG de insercao da tecnologia no ensino, e tem apoio do CETES e do CCS.

Profa. Rosalia Morais Torres
Coordenadora do AVAS 21



SOBRE O PROJETO

Este e-book & um projeto de extensao da Faculdade de Medicina da UFMG e foi elaborado por
professores e alunos da Faculdade de Medicina. Estao previstos pelo menos dois volumes, e seu
objetivo é procurar amenizar, para professores e alunos, o caminho para utilizacao das ferramentas
digitais no ensino. Cientes da urgéncia de atendimento a necessidade de atualizacao em relacao
a diversas ferramentas de ensino mediado por tecnologias, procuramos colocar, neste primeiro
volume, informagoes mais detalhadas e - acreditamos - mais faceis de seguir, sobre as plataformas
mais utilizadas, hoje, pela comunidade académica e sobre aquelas recomendadas pela administracao
central da UFMG. O segundo volume sera dedicado a plataforma Moodle.

O primeiro volume apresenta, além de informacoes sobre termos tecnologicos mais utilizados,
recomendacoes gerais sobre etiqueta digital e direitos autorais, tutoriais para utilizacao das
plataformas MEET, ZOOM, SKYPE, RNP e TEAMS. Adicionalmente, apresentamos tutoriais para
gravacao de videoaulas utilizando softwares de uso livre que permitem gravacao de tela, o Active
Presenter, o Apowersoft e o Loom. Procuramos ressaltar os usos institucionais dessas ferramentas
para o ensino, informando sobre sua seguranca, tipos de recursos que cada uma oferece e a facilidade
(ou nao) de utilizacao desses recursos. Foi dado especial cuidado grafico para mostrar com maior
clareza as diversas funcoes mostradas nas telas de cada plataforma, de forma a funcionar como um
passo a passo para utilizacao de cada uma delas.

Entendemos que este e-book continuara em processo de construcao, a medida que as dificuldades
forem aparecendo no manuseio desses recursos tecnologicos com finalidades educacionais.
Temos um desafio bastante dinamico a nossa frente e o feed-back dos professores e alunos sera
necessario e muito bem vindo para atualizagoes e revisoes que terao de ocorrer com muita agilidade.
Para viabilizar esse feed-back, disponibilizamos aqui o link para um chat assincrono onde todos
poderao dar suas sugestoes. Desta maneira, a partir de agora, construiremos juntos este material.
Aguardamos suas sugestoes.

plataformasvirtuais@medicina.ufmg.br

VVamos comecar revisando os termos e conceitos mais utilizados dentro do universo tecnologico.

B



GLOSSARIO

No mundo das tecnologias virtuais, assim como em todos os novos campos em que a humanidade
desenvolve novas ferramentas para o avanco das ciéncias, uma série de conceitos e vocabularios sao
usados no dia a dia para facilitar a explicacao e entendimento de temas desse campo. Neste e- book
buscamos, de forma simples e objetiva, criar uma introducdo aos conceitos e palavras que vamos
utilizar no decorrer do livro. Caso vocé ja esteja familiarizado com esse vocabulario, sugerimos pular
esta parte, mas, para quem tiver alguma davida ou quiser saber mais sobre o significado dessas
expressoes, vamos discorrer abaixo sobre as mais utilizadas.

Vamos la:

Aplicativo (app): sao softwares de aplicacao, com funcdo de executar tarefas especificas, como
o Word, o Excel, o PowerPoint, os navegadores de internet, a calculadora, os aplicativos de celular
como Instagram e WhatsApp, dentre outros.

Area de trabalho: ¢é a area da tela do computador em que trabalhamos. Representa toda a regido
visivel do monitor, na qual podemos abrir diversos aplicativos ao mesmo tempo.

Arquivo de midia: arquivos de midia sdo arquivos de diferentes formatos que tém como objetivo a
comunicacao, a transmissao de conteldo e a informacao. Dentre eles estao as fotos, os arquivos de
texto (seja em Word, PDF, Excel, PowerPoint), os videos e os audios.

Atividades assincronas: atividades realizadas fora do momento real. No caso de ensino remoto,
€ necessario que alunos e professores estejam conectados ao mesmo tempo para que as tarefas
sejam concluidas e o aprendizado seja considerado adequado. Exemplo: aulas previamente gravadas
pelo professor que podem ser assistidas pelo aluno dentro de seu planejamento de tempo.



Atividades sincronas: atividades realizadas em tempo real, on-line. Em EaD, sdo aquelas em que
€ necessario participacao do aluno e do professor no mesmo instante e no mesmo ambiente virtual.
Professor e aluno devem se conectar no mesmo momento e podem interagir entre si de alguma for-
ma para atingirem os objetivos da aula. Exemplo: chats on-line, webconferéncias.

A principal diferenca entre as ferramentas sincronas e assincronas é que as assincronas oferecem
maior liberdade, tanto aos alunos quanto aos professores, permitindo que os alunos desenvolvam
o aprendizado de acordo com o seu tempo, horario e local. Aos professores, permite que gravem as
aulas e nao precisem estar on-line quando o video for acessado.

Audioconferéncia: conversa em tempo real entre os participantes pelo computador ou telefone,
mas com o compartilhamento somente de audio.

Chat: significa bate-papo. € uma ferramenta presente em diversos aplicativos que permite a con-
versa por texto entre dois ou mais participantes. Um exemplo classico é o “WhatsApp"

Compartilhamento de tela: recurso no qual, a partir de aplicativos ou sites de webconferéncias,
um dos participantes acessa uma ferramenta que permite o compartilhamento ao vivo da tela de seu
proprio computador, permitindo que todos acompanhem uma apresentagao ou documento.

Conexao criptografada: conexao protegida por um grupo de técnicas cujo objetivo é permitir que
apenas o emissor e o receptor desejado consigam entender a informagao enviada. Por exemplo, um
video que seja transmitido de forma criptografada por um aplicativo de videoconferéncia s6 podera
ser compreendido ou assistido por quem tem a chave da criptografia daquele video, que € a pessoa
com quem vocé esta conversando (esses processos sao todos realizados automaticamente por apli-
cativos nos quais existe essa ferramenta).

Dispositivos multimidia: sao equipamentos, ou seja, hardwares que criam a interacdo entre o
computador/celular e o usuario (ou seja, a tela do seu computador, o alto-falante, as placas de som
e video, etc)

Drivers: sao softwares, aplicativos ou programas que permitem conexao entre os diferentes equi-
pamentos que ligamos ao computador com o seu sistema operacional. Seja o teclado, o mouse, uma
webcam ou uma impressora, todos os hardwares instalados ao seu computador necessitam de dri-
vers corretamente instalados para funcionar adequadamente.
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Guia/Aba do navegador: para facilitar o trabalho do usuario, a maioria dos navegadores de in-
ternet usa a ferramenta “abas” para que possamos acessar diferentes paginas da internet. Cada aba
representaria uma pagina da internet na qual estamos trabalhando. Todas as abas ficam compacta-
das em uma nica janela do computador.

Hardware: é um termo técnico que se traduz como “equipamento” No campo das ferramentas
virtuais, é representado pelas pecas de engenharia que formam seu computador ou celular.

Hipertexto: formato para apresentagao de informagdes que permite ao leitor a liberdade de esco-
Iher, entre blocos de informacoes, aquelas que lhe interessam. Por exemplo, um elemento em uma
pagina, como uma palavra, pode ser destacado e, quando acionado (ao passar o mouse por cima)
aparece um texto que explica aquela palavra. Esse texto & um hipertexto.

Janelas: representam cada um dos aplicativos que sdo abertos. Por exemplo, quando abrimos um
documento de Word, ele estara em uma janela; se abrirmos uma pagina da internet, ela sera outra
janela, e assim por diante.

Links/Hiperlink: significa conexao, em inglés. E o endereco, o caminho para encontrar um site, um
documento, uma pagina na internet. E uma ferramenta usada para criar um acesso facil entre um
lugar e outro do seu computador ou da internet.

LMS: em inglés, “Learning Management System". Traduzido como sistema de gestao de aprendiza-
gem, sao sistemas que disponibilizam os recursos necessarios para o ensino virtual. Em portugués,
o termo é traduzido como “Ambiente Virtual de Aprendizado” (AVA). Sao programas que permitem
cursos de forma on-line. Pode ser usado por instituicdes de ensino, empresas (para treinamento de
seus funcionarios), professores auténomos. Sao exemplos de LMS: Moodle; Chamilo; Canvas; Adobe
Captivate Prime; Docebo.

Navegador da Web: aplicativo que permite a seus usuarios interacdo com os documentos da
web. Cada pagina da internet € um documento que fica hospedado na web; os navegadores permi-
tem ao usuario acessa-los, altera-los e envia-los para outros usuarios.
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Plataforma digital: é uma parte do software, do aplicativo, que é o projetado para ser utilizado
pelo usuario, de forma a fazer uso das fun¢oes daquele aplicativo.

Plugin: programa, extensao ou ferramenta que se encaixa a outro programa principal para acres-
centar mais funcoes e recursos a ele.

Provedor de internet: empresa que intermedia a conexao do usuario com a internet, provendo a
autenticacao do usuario e fornecendo os protocolos necessarios para que possamos acessar a web.

Resolucao do video: é o que define a qualidade da imagem que vocé esta assistindo ou enviando.
Ela representa o nUmero de vezes em que a imagem de sua tela sera fragmentada em cada direcao
(altura e largura), de forma que cada fragmento (ou seja, cada pixel) sera um pontinho luminoso que
ira formar a imagem final. Quanto mais vezes estiver fragmentada a imagem, maior o nimero de
pixels e melhor sera a sua qualidade.

Sistema operacional: sdo softwares de sistema, responsaveis por comunicar o hardware com o
usuario. Sao a base do seu computador ou telefone, como o Windows, MacQS, i0OS e Android.

Software: é um termo técnico que representa uma sequéncia de instrucdes escritas nas linguagens
entendidas pelo hardware que sao interpretadas para executar diversas funcoes. Os trés tipos princi-
pais de software sao os de sistema (responsaveis por comunicar o hardware com o usuario, sao a base
do seu computador ou telefone, como o Windows, Mac OS, iOS e Android), os de programacao (usados
para desenvolver novos softwares, como o Java e o Python) e os de aplicagao (sao os programas que
conhecemos, que cumprem as fungdes que usamos todos os dias, como o Word, o Excel, o PowerPoint,
os navegadores de internet, a calculadora, os aplicativos de celular como Instagram e WhatsApp).

Streaming: essa palavra, originaria da lingua inglesa, significa o compartilhamento ou a transfe-
réncia de algum arquivo de midia que &, ao mesmo tempo, entregue pelo provedor e recebido pelo
usuario final. Um exemplo classico sao os programas ao vivo, Nos quais um programa é gravado e,
simultaneamente, é entregue aos usuarios.

URL: em inglés significa " Uniform Resource Locator". E um endereco virtual que indica o caminho para
encontrar uma pagina ou documento, seja no seu computador, em uma pagina da web ou em uma rede
local de computadores. Habitualmente, as URLs formam /inks quando colocadas em um documento.
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Videoconferéncia: tecnologia que auxilia no contato entre pessoas que estdo em locais distin-
tos, tanto por imagem quanto por som. Pode ser realizada entre duas ou mais pessoas e pode usar
diversas formas de transmissao de dados, entre elas a internet, o bluetooth e as redes privadas de
troca de informacoes.

Web: um sistema de documentos interligados e executados na internet (sistema global de redes de
computadores que conecta todo o mundo).

Webcam: dispositivo, normalmente pequeno, que se liga ao computador ou que ja vem instalado
nele (no caso de notebooks) permitindo a captagao e envio de imagens em tempo real ou permitindo
a gravacao delas para uso posterior. E um hardware complementar ao computador.

Webconferéncia: quando a videoconferéncia é realizada via web (internet).

Webinar: neologismo criado a partir das palavras web e seminario. E uma atividade virtual, realiza-
da a partir da internet, com a caracteristica de ser uma via de mao Unica, ou seja, um dos participan-
tes fala e apresenta enquanto os outros assistem.



Dicas interessantes para melhor
aproveitamento das aulas e
reunioes virtuais: a etiqueta
digital ou “netiqueta”

As atividades remotas exigem atencao redobrada em relacao a alguns aspectos especificos do
ambiente digital e sua interrelagao com o ambiente presencial. Boa parte do sucesso de uma aula,
palestra ou videoconferéncia sera influenciada pelos cuidados a seguir:

Datas e Horarios

= Observe os horarios de trabalho, leve em consideracao eventuais diferencas de fuso horario;
como a UFMG é uma grande universidade, temos alunos de todas as regides do Brasil que estarao
em suas casas, cumprindo suas atividades remotamente.

» Professor - se organize, mantenha o acordo de horario definido previamente, carga horaria e
duracao das aulas ou reunioes.

» Alunos - sejam pontuais! Apesar de virtual, a reuniao tem horario de inicio e de término.

» Programe-se para estar sentado e pronto para a reuniao com 5 minutos de antecedéncia, realize
o login antes da hora indicada, a fim de evitar que falhas de conexao ou acesso atrasem o inicio da
aula ou reuniao.

Teste seus recursos

Antes de iniciar a atividade remota, teste seu equipamento (computador, tablet ou celular, internet,
audio e video), veja se esta funcionando de maneira adequada. Nao é necessario que todos facam
uso da camera, mas a funcionalidade do video acaba aproximando a relagao aluno-professor.

» Webcam - verifique a qualidade da sua imagem antes de iniciar a chamada ou entrar na sala de
aula ou reuniao. Escolha ambientes claros, bem iluminados, nao fique de costas para janelas com
muita luz ou claridade. Em “Configuragdes” ajuste a iluminacao interna e o angulo da camera para fa-
zer seu rosto parecer mais bem iluminado e escolha o melhor enquadramento de sua imagem na tela.
» Microfone - em uma reunido com varios participantes, todos devem manter seus microfones mu-
dos ao entrar na sala. Depois de entrar, abra o microfone (e a cdmera, se quiser) e estabeleca contato,
cumprimente os demais participantes e depois feche-o e mantenha fechado se nao estiver falando.
Se puder, utilize microfone embutido ou externo, pois nem sempre os microfones dos laptops sao
muito bons e podem aumentar o ruido.
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» Em reunioes com maior niimero de participantes é recomendavel que todos, apds iniciada a
reuniao, mantenham seus microfones mudos e a camera desativada, permitindo que apareca ape-
nas aimagem e a voz do coordenador da reuniao. Quando um dos participantes quiser se manifestar,
devera ativar o microfone, podendo ou nao ativar a camera.

» Qualidade da conexao da internet - é possivel medir a velocidade de sua internet no site
L e G e Rl - Se a conexdo estiver abaixo de 20 megabits por segundo, ha
uma grande probabilidade de sua imagem ficar distorcida e do audio nao ficar totalmente sincroni-
zado. Isto nao necessariamente inviabiliza a atividade, mas € importante que vocé esteja preparado
e saiba que sua participacao podera exigir uma fala mais pausada ou desligamento da camera.

Planejamento

» Professores e Alunos - assim como numa aula presencial, facam sua preparacao e anotem os
temas que serao abordados durante a aula on-line: estudar o assunto e organizar as ideias previa-
mente faz com que a aula seja mais dinamica e produtiva.

» Alunos - facam anotagoes durante a aula para que ela seja, de fato, eficaz e para que vocé possa
dar os devidos andamentos no seu aprendizado ao finalizar a aula.

» Professores - enviem os documentos necessarios SEMPRE com antecedéncia, antes do inicio da
reuniao. Se for discutir materiais/documentos, é preciso que sejam disponibilizados previamente de
forma a permitir que todos tenham acesso aos dados e tempo para analise. Isso evitara explanacoes
preliminares, economizando tempo e facilitando tomadas de decisao.

Ambiente virtual e ambiente presencial: fique atento

» Antes de iniciar qualquer atividade em ambiente virtual, verifique o seu ambiente presencial.
Avalie bem o que os demais participantes vao ver, ou seja, esteja atento ao que esta em segundo
plano, atras de vocé. Procure ambientes com fundo neutro, para evitar expor sua privacidade ou criar
distracOes para quem esta na reunidao. O ambiente ou imagem deve passar uma imagem positiva
sua. O ideal é que vocé esteja sozinho, em um ambiente fechado.

» Se vocé nao tem um ambiente especifico para suas atividades académicas remotas, vire sua
camera para uma parede onde nao haja portas ou acesso para outros locais. Informe as pessoas que
convivem com vocé que esta em uma chamada de video, aula ou reuniao e que evitem transitar no
ambiente, passando por tras de vocé ou tirando a sua atencao. Como explicaremos adiante, algumas
plataformas permitem inserir uma imagem no fundo ou deixam o fundo desfocado, disfarcando o
ambiente que esta em segundo plano e deixando o foco no apresentador.

Vestuario e visual

» Homens e Mulheres - Um compromisso de trabalho ou académico exige uma roupa adequada,
confortavel, mas nao é preciso usar uma roupa formal. Vista-se por completo, para evitar situacoes
constrangedoras se precisar se levantar. O cabelo também faz parte do vestuario e deve estar ade-
quado para a ocasiao.


https://www.minhaconexao.com.br/

» NAO use pijama, NAO fique sem camisa. NAO fique com a calca do pijama, mesmo que a camera
so filme metade do seu corpo. Imprevistos acontecem.

» Homens - mantenham a barba em dia.

» Mulheres - usar ou nao maquiagem é pessoal, a recomendagao é nao exagerar. Lembre-se: vocé
esta em aula.

Comportamento durante a aula ou reuniao virtual
Entrando na aula

» Todos (exceto o apresentador/coordenador) - mantenham camera e microfone desligados ao
entrar na aula.

» Apresentador - cumprimente os participantes e agradeca a presenca de todos. Se o grupo for
grande, nao € necessario mencionar cada um por nome, pois a maioria das plataformas mostra quem
esta on-line. Permita que os participantes se cumprimentem. Oriente os participantes a habilitarem o
microfone apenas quando desejarem se manifestar. Oriente também quanto ao recurso de clicar no
icone “mao levantada” (se disponibilizado pela plataforma que esta sendo utilizada). Caso a internet
esteja instavel ou mesmo para diminuir as fontes de distragao durante a reuniao, € interessante que,
assim como os microfones, as cameras dos participantes também estejam desativadas, sendo ha-
bilitadas apenas no momento da apresentacao de todos pelo apresentador/coordenador e durante
a fala de cada participante.

Falando ou resolvendo davidas

» Se nao estiver falando, cologue seu microfone no mudo! Habilite seu microfone apenas na sua
vez de falar. Essa atitude simples evita que sons externos atrapalhem a reuniao, como latidos de ca-
chorro, conversas de criangas ou outros ruidos. Respeite o tempo de fala do outro e se policie quanto
ao seu tempo de fala! Interrupgoes causam ainda mais confusao quando nao estamos fisicamente
presentes e varias pessoas falando ao mesmo tempo nao é produtivo. Como ja mencionado, algu-
mas plataformas possuem a opgao “levantar mao”. Vocé nao deve sair da aula com davidas, porém,
caso queira se manifestar, o ideal é “levantar a mao” antes de perguntar algo.

» O professor deve controlar a ordem de entrada das perguntas, orientando como cada um podera
se manifestar. Na sua vez, tire sua davida, que tambéem pode ser a de outro colega. Caso vocé queira
saber mais sobre um aspecto particular do assunto da aula e o tempo for limitado, uma boa solucao
é anotar sua ddvida e pedir para conversar reservadamente com o professor, antes ou depois do
agendamento.

Mantenha o foco
» Concentre seu foco na aula, faca com que seja Gtil e produtiva para vocé. Participe, contribuindo

com opinides e sugestoes. Nao fique olhando seu celular, WhatsApp, ou outros aplicativos e redes
sociais enquanto esta na reunido, vocé podera fazer isso em outros momentos.
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Linguagem corporal - Seu corpo fala por vocé.

» Olhe sempre para a camera ao falar e ouvir. Sente-se com a postura ereta, escolha uma ca-
deira confortavel..

» EVITE comportamentos como se balancar na cadeira, roer as unhas ou bocejar

» NAO fique debrucado, apoiado nos bracos, com uma postura de desleixo.

Deixe o lanchinho para depois

» EVITE se alimentar durante as reunides on-line, pois pode incomodar os demais membros e
desfoca vocé da atividade principal.
» Mascar chicletes, assim como em reunides presenciais, também NAO é bem vindo em reunides on-line.

Problemas técnicos durante a reuniao?

» Seja tolerante. Caso haja uma interrupcao inesperada na conexao ou ruidos vindos do ambiente
de algum participante, o ideal & manter a calma, ser tolerante e gentilmente oferecer auxilio para
corrigir o problema.

» Caso nao consiga resolver o problema, tente ver se alguém do grupo consegue.

Terminou a aula ou reuniao? Atencao para nao continuar sendo gravado ou ouvido!
» Certifique-se, ao sair da plataforma, se desativou sua webcam e audio.

» Isso parece 6bvio, mas muitas gafes vém acontecendo ja nos segundos finais, quando vocé
acha que ninguém mais esta vendo vocg, e vocé mostra ou fala algo que nao deveria ser exposto ali.



Sobre Direitos
Autorais

Este & um tema delicado e importante, que afeta professores e alunos e, certamente, ainda sera
motivo de muita reflexao. O professor deve ter cuidado ao colocar imagens ou videos em suas aulas,
procurando utilizar apenas aquelas de uso livre ou citando sempre a fonte.

Os alunos devem resguardar os direitos do professor em relacao ao material didatico que ele dispo-
nibiliza. Isso significa nao reproduzir/utilizar o video ou a aula em PowerPoint disponibilizada pelo
professor, EXCETO se houver autorizagao para isto. Os direitos sobre o uso da propria imagem sao
algo sério e € preciso que estejamos sempre com isto em mente.

Vamos falar um pouco sobre o que existe a respeito de direitos de imagem na legislacao:

A Constituicao Federal do Brasil (1988) diz que “sao inviolaveis a intimidade, a vida privada, a honra
e a imagem das pessoas, sendo assegurado o direito a indenizacao pelo dano material ou moral
decorrente de sua violagao”

O artigo 20 do Cadigo Civil brasileiro, por sua vez, diz que: “Salvo se autorizadas, ou se necessarias a
administracao da justica ou @ manutencao da ordem publica, a divulgacao de escritos, a transmissao
da palavra, ou a publicacao, a exposicao ou a utilizacao da imagem de uma pessoa poderao ser proi-
bidas, a seu requerimento e sem prejuizo da indenizagao que couber, se lhe atingirem a honra, a boa
fama ou a respeitabilidade, ou se destinarem a fins comerciais”

O Estatuto da Crianca e do Adolescente, por sua vez, garante a preservacao da imagem, identidade,
autonomia, valores, ideias e crencas, espacos e objetos pessoais.

Como a legislacao é muito extensa, € importante consulta-la para casos especificos. O cuidado basico a
ser observado é que toda e qualquer imagem pode ter garantido o seu direito autoral e que seu uso sem
autorizacao pode gerar penalidades. Assim, é necessario que professores e alunos estejam atentos.

Veja, a seguir, algumas recomendacoes para uso seguro de imagens:

1. Podemos utilizar o Google para captar imagens para fins didaticos, porém respeitando o direito
autoral. Acesse o Google Imagens e digite o tema ou 0 nome da imagem que pretende utilizar. Em
seguida, clicar em Ferramentas e, no menu “Direitos de uso", selecione a licenca que deseja utilizar
e aguarde os resultados da busca. Importante enfatizar que existem bancos de imagens gratuitos
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com fotos livres para uso pessoal e comercial. Existem também bancos de imagens que podem ser
comercializadas.

2. Imagens/videos gravados em atividades com alunos: em atividades que tenham de ser grava-
das e nas quais houver mais participantes (alunos, funcionarios ou docentes), &€ importante infor-
mar previamente sobre a gravagao as pessoas presentes e solicitar assinatura de “Termo de Termo
de Consentimento Livre e Esclarecido” (TCLE). Neste documento deve ser esclarecido qual sera a
finalidade de uso e quem tera acesso as imagens. Antes de utilizar a imagem, avalie o contetddo
minuciosamente e tenha certeza de que nao ha nada que possa comprometer ou constranger as
pessoas envolvidas.

Quanto ao contetdo como um todo, € necessario que os alunos sejam esclarecidos de que é proibida
a reproducao das aulas gravadas sem a autorizagao por escrito do professor.

Tempos dificeis? Talvez diferentes, e com novos desafios!
Vamos aproveitar para aprender e absorver os pontos
positivos de tudo isso!

E importante lembrar que estamos todos vivendo uma rotina de
maior tensao psicoldgica e fisica, além de estarmos mais expostos
gracgas as interagdes eletrénicas.

Nao seja duro consigo mesmo, nem com 0s outros - seja leve,
permita-se! Ria quando for adequado, tenha paciéncia, esteja atento
e seja solidario aos que sofrem um impacto mais significativo com
essas mudancas.

Ajudando uns aos outros é possivel fazer destes momentos de aula
on-line uma oportunidade nao so6 para absorver conteudo didatico,
mas também para aprimorar nossas interagcdes interpessoais.

A seguir, vamos apresentar tutoriais para as principais ferramentas tecnologicas que estao sendo
utilizadas, no atual momento, por professores, alunos e instituicoes de ensino.
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1. Google Meet

O Google Meet, conhecido anteriormente como Hangouts, & uma ferramenta de videoconferéncia
da companhia Google. A plataforma foi criada em 2017 e é integrada com os diversos aplicativos
oferecidos pela Google. Permite até 100 participantes em uma reuniao e, até 30 de setembro de
2020, todos os recursos das versoes mais avancadas sao de livre acesso. Elas incluem as contas
G Suite Enterprise, G Suite Enterprise Essentials e G Suite Enterprise for Education.

1.1- Informacodes gerais

Nome da plataforma: Google Meet

Indicagoes: duracao ilimitada da videoconferéncia até dia 30 de setembro de 2020, apos essa
data limite de 60 minutos

Capacidade: até 100 participantes

Recursos:

» Compartilhamento de telas
» Envio de arquivos

» Forum integrado (chat)

Requisitos necessarios para utilizar o Meet:
Para computador:
» Sistema operacional: Apple macOS®, Microsoft Windows®, Chrome OS® ou Ubuntu® e
outras distribuicoes Linux®.
» Navegador: Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft Edge ou Apple Safari
> Para esta plataforma, o navegador mais recomendado é o Microsoft Edge




> Para usar o Internet Explorer como navegador para o Meet, € necessario fazer o download e
instalar o Google Video Support Plugin.
» ApOs acessar a pagina principal do Google Meet e realizar o login em sua conta Gmail, o
proprio navegador redireciona o usuario para a pagina de download da extensao
» E necessario clicar em “instalar o plug-in" e depois em “executar”. O programa é instalado
automaticamente e, depois de alguns instantes, a pagina do Meet é atualizada e € liberado
0 acesso a plataforma
» Hardware: webcam integrada ao computador ou notebook ou camera USB e microfone
Quem nao sao possui notebook ou laptop, a camera USB é um dispositivo que pode ser
conectado ao computador e permite ativar o recurso de video na plataforma que for utilizar

Para Android:
» Baixar o aplicativo (app) “Meet”

Para iPhone ou iPad:
» Baixar o aplicativo (app) “Meet".

Vantagens:

» Layout simplificado e ajustavel

» Nao necessita de instalacao de aplicativos (exceto em celulares)

» O controle de cameras e microfones pode ser feito pelo organizador (o organizador pode
desabilitar os microfones e deixar habilitado apenas o de quem esta falando, por exemplo.)
» Permite ajuste da resolucao do video (melhora a qualidade da transmissao).

» Conexao criptografada durante a reuniao (preserva o sigilo).

Desvantagens:

» Precisa estar logado na conta Google (ou seja, o coordenador precisa ter uma conta no Google)
» A partir de 30 de setembro de 2020, passara a vigorar o limite de 60 minutos para cada
chamada, que, atualmente, é ilimitado.

» Melhor desempenho com versoes mais recentes de drivers de video

= Nao permite gravacdo da reuniao, exceto nas contas G Suite

» Nao é integrado com Skype ou Whatsapp.

Uso institucional na educacéo

O Meet é de facil acesso e o layout é simples. Nao ha limite de
tempo para uma atividade (até 30 de setembro de 2020). Permite o
compartilhamento de telas. O organizador pode controlar a entrada
dos participantes e as cameras e microfones. Nao grava a reunido. A
criptografia garante a seguranca.




1.2- Acesso a Plataforma

1.2.1- Iniciando uma Videochamada

A) Iniciar uma videochamada no Gmail (é necessario que o coordenador tenha uma conta Goo-
gle, exceto se usuario tiver conta G Suite)

1. Abra e faca o login no seu gmail.
2. No canto superior direito, vocé deve clicar no icone do Google Apps (indicado pela seta).

Conta Pesquisa Maps
YouTube Play Noticias
- = = =
M1 Q [ O
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Il ==
& G
Drive Agenda Tradutor

3. Ao clicar na opcao Meet, vocé € direcionado para a pagina principal do aplicativo do Google Meet.
4. \/océ tem duas escolhas aqui.

» Iniciar uma reuniao: vocé se torna o organizador de uma futura videoconferéncia e pode
convidar outras pessoas para participarem.

= Digite o codigo da reuniao: o participante deve ter recebido o codigo da videoconferéncia do
organizador.

B) Iniciar uma videochamada no Meet

1. Em um navegador da Web, digite [plaqe /A1l &=loTof={ [N de]))!

2. Clique em “Participar” ou “Iniciar uma reuniao”.

= Opcional para usuarios do G Suite: crie um apelido para sua reuniao e digite esse apelido.
Clique em “Continuar”.

3. Clique em “Participar agora”.
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C) Agendando uma videochamada

1. O Google Agenda permite marcar reunioes, enviar arquivos que serao utilizados na videocon-
feréncia e confirmar presenca ou nao dos participantes que foram convidados. Ele esta disponi-
vel na sua pagina inicial do Gmail. No canto superior direito, vocé deve clicar no icone do “Google
apps”. Ele mostra todos os aplicativos da Google, dentre eles o Agenda (Google Agenda).

Conta Pesquisa Maps

YouTube Play Moticias

Gmail Meet Contatos
== =g

CoiE G

Drive | Agenda i Tradutor




2. Ja no Agenda, vocé primeiro deve clicar em “Criar”. Essa fungao carrega uma nova caixa de
dialogo para agendar um evento na sua agenda eletrénica do gmail.
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3. 0 evento que vai ser criado por ser preenchido com varias informagoes, como listadas abaixo.

= Titulo: identifica a reuniao.
» Horario do evento: agenda a reuniao em um horario ja definido.
» Lembrete: ativa uma notificacao na agenda de quem confirmou presenca no evento e pode ser
ligada antecipadamente de acordo com um intervalo pré-definido.
» Adicionar convidados: envio do convite através de um e-mail. O participante pode confirmar ou
nao presenca na videoconferéncia.

> Se ele confirmar a sua participacao, a reuniao fica salva na sua agenda eletronica e pode ser
vista em todos os aparelhos ligados a sua conta do gmail.
» Adicionar videoconferéncia do Google Meet: gera automaticamente um /ink da videoconferén-
cia que pode ser copiado e enviado para os participantes através de WhatsApp ou de redes sociais.
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» Adicionar local: referenciar o local da reuniao.
» Adicionar uma descricao: citar o que sera realizado na videoconferéncia.

4. Apos preencher todos os campos de acordo com o previsto acima, vocé deve clicar em “salvar”.
De acordo com as preferéncias do organizador da reuniao, ele pode permitir que os convidados
(a) modifiguem o evento, (b) convidem outras pessoas e (c) visualizem a lista de convidados.
Estas opcoes sao encontradas ao clicar em “mais opgoes” na caixa de dialogo de criacao de um
evento no Agenda.

D) Entrando em uma videochamada criada por outra pessoa ou convidado por outra pessoa:

Apos criar a reuniao, é gerado um link pelo organizador. Ele pode ser enviado através de e-mail ou
WhatsApp, por exemplo.

Ele permite acesso a reuniao tanto no computador como no aplicativo. E necessario o /ogin em
conta Google para entrar na videoconferéncia.

1. Em um navegador da Web, digite [ilatsE4n[==14 le.com
» No celular, vocé deve baixar e instalar o aplicativo do Google Meet. Pesquisar pelo “Meet” ou
“Google Meet".

> Android na Google Play

> IPhone na Apple Store.
2. Digite o codigo da videochamada na qual vocé deseja entrar no campo ou acesse o /ink com o
novo programa e clique em “participar”.
3. Vocé sera direcionado para a pagina da reuniao.
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Saiba mais sobre o Google Meet

1.2.2- Sala de Espera da Reuniao

Apos clicar em “iniciar uma reuniao” ou “digitar o codigo de uma reuniao’, vocé sera direcionado
para a tela abaixo:

A reunido esta pronta

mest.google.com/upk-fyhf-uxc

A camera esta iniciando [Z] Apresentar

Havera opcoes de autorizar os dispositivos multimidia (microfone e camera), caso deseje entrar
na reuniao com eles ativados ou desativados.

1. Ativa e desativa o microfone.
2. Ativa e desativa a camera.

Para continuar para a sala de reunides, vocé devera clicar em “Participar agora” Atencao: se
voceé clicar em "apresentar agora” ja inicia compartilhando a sua tela e pode gerar problemas
de conexao na plataforma e transtornos para os outros participantes. O layout conta com varios
recursos que estao disponiveis durante toda a videochamada.



1.2.3- Adicionar participantes
Os usuarios podem ser adicionados antes ou depois do inicio da reuniao.
A) Adicionar participantes antes e no inicio da reuniao

» Os participantes sao convidados por e-mail ou através de um evento da Agenda.
» Os participantes podem ser convidados logo ao inicio da reuniao

1. Copiar o link da reuniao e encaminhar para o participante

2. Convidar participantes a partir do e-mail.

Adicionar outras pessoas X

8 htips://meet.google.com/upk-fyhf-uxc B
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B) Adicionar pessoas a uma videochamada em andamento

\/océ pode convidar e remover pessoas durante uma videochamada. Vocé pode convidar pessoas
de fora da sua organizagao que ainda nao foram adicionadas a um evento do Agenda. Alguém da
sua organizacao, precisa permitir que elas participem da reuniao. Em reunioes organizadas com
sua conta do Gmail, somente o moderador pode convidar ou aceitar participantes.

Escolha uma opcao:
1. No campo superior a direita, clique em “Pessoas” e depois em “Adicionar pessoas"”.
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2. Digite o nome ou o endereco de e-mail e depois em “Enviar convite”.

Adic. pessoas X

. ..
ant Convidar

B B B I N N = = = g
J] Digite um nome ou endereco de e-mail i
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OU ENTAO:

3. Clique em “Detalhes da reuniao”.

4. Selecione a opcao “copiar informacoes sobre como participar”.

5. Cole o /ink de convite da reuniao e os seus detalhes em um e-mail ou em outro aplicativo e
envie-o para a pessoa.

o Detalhes = Anexos (0)

Informacgodes sobre como participar
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Em algumas situacoes, é necessario aguardar a autorizagao para entrar em uma videochamada.

Elas incluem:

» pessoas que nao foram adicionadas ao evento do “Agenda”;
= estar logado em conta Google.

Quando as cinco primeiras pessoas entram na reuniao, um toque de notificacao é emitido. De-
pois disso, ha somente uma notificacao silenciosa com a identificacao de cada novo participante.

1.2.4 - Remover participante

Para remover um participante, vocé precisa fazer parte da organizagao da reunido. A direita, na
lista de pessoas, passe o cursor ao lado da miniatura do participante e clique em “Remover"”.

Detalhes da reuniac e
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Para compartilhar imagens e videos, o apresentador deve:
A) Selecionar a opgcao “Apresentar agora”.

o = L
Detalhes da reunidgo A LR 1 H
Apresentaragora [




B) Em seguida, uma caixa de dialogo sera aberta e permite diferentes modos de
compartilhamento da tela.

Apresentar

[J Atelainteira

E Uma janela

D Uma guia do Chrome

deal para video e animacao

.

Apresentar agora
1. Atelainteira.

Compartilhar toda a tela

C Chrome deseja compartilhar o contedde da sua tela com meet.google.com. Escolha o que vocé quer
compartilhar,

Compartithar Cancelar

2. Uma janela de algum aplicativo — como Word ou Powerpoint.

Compartilhar uma janela de aplicativo

{ Chrome deseja compartilhar o centeddeo da sua tela com meet.google.com. Escelha o que vocé quer
compartilhar.

F Meet: eho-mekh-hgh -...

Compartilhar Cancelar




3. Somente uma guia do navegador com ou sem audio.

Compartilhar uma guia do Chrome

@ Chrome deseja compartilhar o conteddo da sua tela com meet.google.com. Escolha o gue vocd quer

compartilhar,
Q@ Meet: eho-mekh-hgh

ﬁ Google Meet

I Compartilhar dudic Compartithar Cancelar

Apos o fim de sua apresentacao, o palestrante deve clicar em “Interromper compartilhamento”
ou “Parar apresentacgao”.

O organizador pode fixar /inks e arquivos somente de forma antecipada através do Google Agenda.
Eles ficam disponiveis durante toda a reunidao na aba “Detalhes da reuniao’, no canto inferior
esquerdo, e sao de livre acesso pelos participantes.




@ Detalhes B & Anexos(0)

Os anexos do Google Agenda aparecem aqui

Detalhes da reuniao

1.5 - Controle de audio e de video

Antes de entrar na sala, deve-se desativar tanto o video quanto a camera para melhor
funcionalidade.

De acordo com 0 ambiente em que esta o participante, ele pode deixar somente a camera ligada,

pois o microfone pode gerar eco ou captar ruidos que prejudicam o andamento e a atencao dos
outros participantes.

Em caso de limitacao do provedor de internet, uma opcao é desativar a camera ou alterar a re-
solucao de video.

Vocé deve clicar em “Mais opgoes” no canto inferior direito e depois acessar as “configuragées” que
abre uma tela que permite diminuir a qualidade de video e facilita 0 andamento da videoconferéncia.
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O organizador pode orientar também que os participantes mandem dividas através do chat e
ativem o microfone para perguntas somente quando autorizados. Essas medidas facilitam o
controle da videoconferéncia e impedem a troca simultanea de telas @ medida que varias pes-
soas falam.




Esse recurso nao esta disponivel para os usuarios com conta pessoal do Google. Somente as
edicoes G Suite contam com essa ferramenta.

Uma opcgao é utilizar um gravador de tela.

1. Vocé deve acessar o programa Apowersoft através do link

2. No proximo /ink, vocé tem acesso a um video explicativo sobre a instalacao e uso do software.
https:/drive.google.com/open?id=1dD6LPOIztNyzLnbQ-u9dXEUKcSnxRrXC

Vocé deve testar e treinar o uso da ferramenta antes de comecar a gravar as aulas e ter certeza
de que esta preparado.

E recomendado gravar nos formatos AVI, MOV e WMV porque tem boa qualidade e ndo ocupam
muito espaco.

Um microfone externo garante melhor qualidade do audio. E possivel utilizar o microfone do fone
de ouvido do seu celular.

Como toda a tela do computador sera gravada, fique atento para nao gravar aimagem de arquivos
pessoais. No final, pode-se optar por enviar a gravagao por Google Drive, Dropbox ou WeTransfer.
Provavelmente o video vai estar em um formato nao suportado por Whatsapp.

Para mais informacoes sobre programas para gravacao da tela, consulte [&TJjdi|[e}:]

E possivel listar e ver todos os participantes da reunido através da lista de pessoas (canto supe-
rior direito). O professor pode estabelecer um tempo limite para entrada no ambiente virtual e
fazer o controle dos alunos.

Detalhes da reunigo x

Detalhes da reuniago ~ - =
Apresentar agora



https://youtu.be/WnNCe5wxLFA
https://drive.google.com/drive/folders/1dD6LP0IztNyzLnbQ-u9dXEUKcSnxRrXC

Com o término da reuniao, deve-se clicar em “Sair da chamada” no botao central da barra inferior.
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1.9.1- Alterar layout

Ha trés opcoes de modos de tela. Elas podem ser acessadas na barra lateral no canto inferior
direito em “Alterar layout”.

As opcoes “Barra lateral” e “Destaque” permitem que a tela mude de acordo com quem esta
falando. Pode gerar desconforto no usuario se ocorrerem falas simultaneas mutuas de varios
participantes. Desse modo, a op¢ao “mosaico” pode ser a mais indicada. Porém, com mais de 12
participantes, por exemplo, a tela de exibicao de cada participante fica muito pequena.

Uma alternativa, nas duas primeiras opcoes, é fixar um dos participantes na tela principal, isto
é, com as maiores dimensoes. Ele deve selecionar o participante apos abrir a lista de usuarios e
clicar em "Fixar".
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1.9.2- Chat

O aplicativo Meet conta também com um chat integrado durante a videoconferéncia. Vocé pode
acessa-lo apos clicar no icone do balao de conversa no canto superior direito em “Chat com
todos" Ele permite somente o envio de mensagens de texto e /inks de sites.

Observacao: se vocé tentar enviar imagens, por exemplo, vocé é retirado da reunidao para que
possa visualizar o arquivo que foi selecionado.
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1.9.3- Legendas na Videochamada
Atualmente disponivel apenas em inglés (tanto quem fala como o que é escrito)

Vocé pode ativar as legendas, que mostra o texto das conversas, para que seja mais facil
acompanhar as reunioes.

1.9.4- Desativar o som do microfone de um participante

Se houver microfonia ou ruidos de fundo durante uma videochamada, desative o som dos
microfones de outras pessoas. Em reunioes organizadas com uma conta pessoal, somente o
moderador pode desativar o som dos outros participantes.

Para desativar o som de alguém:
1. Clique no icone de microfone ao lado da miniatura do participante
2. Clique em "Desativar som”.

Dica: por motivos de privacidade, nao é possivel ativar o som de outra pessoa. Peca para o
participante ativar o proprio som. Para desativar ou ativar seu proprio audio, clique no icone de
microfone na parte inferior da janela.

Alterar layout

Tela cheia
Il B B = ‘

Ativar legendas |

B BN B B
Configuragbes

El Informar um problema

@ Denunciar abuso

@ Ajuda

:

Apresentar agora




1.10- Principais duvidas e solugdes

1.10.1- Problemas ao apresentar a tela e com a camera

» Para permitir o acesso a camera e ao microfone no Chrome, vocé deve clicar no icone da camera
na barra de endereco no canto superior direito e selecionar a opcao “Sempre permitir”.
» Reiniciar aplicativo.

1.10.2- Pessoas hao conseguem me ver

» \Verifique se a camera esta ligada e se o computador e o navegador podem acessa-la para
mostrar vocé.

1.10.3- As pessoas hao ouvem Vocé has reunioes

» VVerifique se o microfone esta ligado.
» Confira se 0 som do microfone nao foi desativado quando vocé entrou na reuniao.

1.10.4- As pessoas hao ouvem vocé em computadores Mac

» \/océ deve acessar as “Preferéncias do sistema” e depois clicar em “Som" e “Entrada”.
» VVerifique se o microfone esta ligado.
» Aumente o volume usando o controle deslizante.

1.10.5- Vocé nao é ouvido no seu computador Mac

= Reiniciar o navegador Chrome (feche e depois abra o navegador novamente)

» Reiniciar o computador.

» Ajustar o controle de volume do microfone do computador.

» Ajustar as configuracoes de sistema do microfone nos computadores que usam o MacOS®
10.14.

= OU posterior.

1.10.6- O laptop esta superaquecendo

» Atualizar o dispositivo para a versao mais recente do sistema operacional.
» Desconectar as telas de alta definicao ou diminuir a resolucao da tela.
» Reduzir o nimero de guias e apps abertos; se nada der certo, tente reiniciar o computador e
abra o menor ndmero possivel de janelas.
» Reduzir a qualidade do video [acessar configuracoes de video e definir a entrada e saida maxi-
mas para "Definicao padrao (360p)]"
» Nao sobrepor a janela do Meet a outras janelas.
> Caso queira fazer anotagoes particulares enquanto participa, vocé pode utilizar o modo de
reduzir a tela no canto superior direito do navegador no seu computador
» Usar o layout “Destaque”.
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2.Zoom

A plataforma Zoom pertence a Zoom Video Communications. Ela foi criada em 2011 e hoje € um
dos softwares mais utilizados para videoconferéncia. Com o advento da COVID-19, o nimero
de usuarios por todo 0 mundo cresceu muito. E considerada uma plataforma relativamente facil
de se usar e possui layout simples. Uma das vantagens, em relagao ao Meet, é a gravacao da
aula e o controle da presenca dos alunos, todavia o tempo de duracao da videoconferéncia é
reduzido (limite de 40 minutos). E possivel, ainda, criar salas virtuais e webinars. A versio paga
do aplicativo oferece mais recursos, como salas com maior nimero de participantes, relatorios
de reunioes, etc.

2.1- Informacgodes gerais

Nome da plataforma: Zoom
Indicagoes: videoconferéncias de até 40 minutos
Capacidade: até 100 participantes

Recursos:

» Compartilhamento de telas

» Otimizacao da qualidade de audio e video
» Compartilhamento de telas

» Envio de arquivos

» Forum integrado (chat)

» Salas virtuais

» Webinars

» Gravacao da sessao




Uso institucional na educacao

- Compartilhnamento de tela - possibilidade de tela quadro branco.
- Controle de entrada de participantes na sala
> Sala de Espera.
- Gravagao de aulas pelo moderador ou por participantes, caso liberado
pelo moderador.
- Controle de permissao de audio e video dos participantes pelo
moderador.
- Registro de chamada

Requisitos necessarios:

Para computador:

» Sistema operacional: Apple macOS, Microsoft Windows, Chrome OS ou Ubuntu e outras
distribuicoes Linux

» Navegador da Web: Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft Edge ou Apple Safari

» Hardware: webcam integrada ou camera USB externa e microfone

Para Android:
» app “Zoom”

Para iPhone ou iPad:
= app “Zoom".

Para dispositivos Blackberry:
» app “Zoom”

Vantagens:

» Layout simplificado

» N3o necessita de instalacao de aplicativos (exceto em celulares e tabletes)
» Nao precisa ter conta do Zoom para acompanhar as aulas

» Conexao criptografada

» Interface com varios idiomas disponiveis

Desvantagens:

Tempo maximo de reunido de 40 minutos

Ndmero maximo de 100 pessoas por sala

Recursos completos apenas no aplicativo para computador e para celular
N3o é integrado com Skype ou Whatsapp




Colocando o aplicativo em Portugués:

Para mudar o idioma do Zoom no computador, o usuario devera:

1. Clicar com o botao direito do mouse no icone do Zoom na barra inferior do Windows;
2. Clicar com o botao esquerdo do mouse em “Trocar idioma”;

3. Clicar com o botao esquerdo no idioma desejado.
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2.2- Acesso a plataforma

2.2.1- Iniciando uma video chamada
A) No computador:

A maioria das funcionalidades do Zoom estao disponiveis apenas no aplicativo para computador.
A sua instalacao sera explicada mais adiante.

Para entrar no software, vocé deve acessar izl InRVE sl il . A pagina

inicial é carregada e vocé deve clicar em “entrar em uma reuniao”, na parte superior da tela.



https://zoom.us/pt-pt/meetings.html
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Desenvolvemos recursos para ajudar vocé nesse momento desafiador. Clique aqui para saber mais.

Reunioes Zoom
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b-) Assistir ao Video
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Desenvolvemos recursos para ajudar vocé nesse momento desafiador. Clique aqui para saber mais.

Reunides Zoom

Videoconferéncia Empresarial e Web Conferéncia

Inserir seu e-mail de trabaiho REGISTRE-SE, £ GRATIS

By submilting the form, | agree Lo the Privacy Pelicy

) Assistir a0 Video

» O usuario deve ter recebido previamente uma chave de acesso a reuniao
» O /inkou a ID da video chamada deve ser preenchida na tela seguinte e permite a entrada
na plataforma.

SOUICITE UMA DEMONSTRACAD 18887999646  RECURSOS ~  SUPORTE

Zoom SOLUCOES = ENTRAREM UMAREUNIAD  REALIZAR UMAREUNIAD »  EFETUARLOGIN REGISTRE-SE, £ GRATIS

Entrar em uma reuniao

i ]
.[ ID da reuniio ou npme de link pesso: ].




Criando Uma Conta no Zoom

» O usuario pode criar também uma conta no Zoom.
> Na pagina inicial, ele deve se registrar em “Registre-se, & gratis” e preencher os dados de /ogin
e de senha.

» Também é possivel entrar através de uma conta Google ou Facebook.

» Conta Empresarial
> A opcao “Fazer login com SSO" so esta habilitada se vocé tem conta Zoom empresarial. Na
pagina inicial, vocé deve clicar em "“entrar em uma reuniao” e preencher a ID de acesso.

Zool l | SOLUCOES ~  PLANOS E PRECOS ENTRAR EM UMA REUNIAG  REALIZARUMAREUNIAD ~  EFETUAR LOGIM

Desenvolvemos recursos para ajudar voce nesse momento desafiador. Clique aqui para saber mais

Reunioes Zoom

Videoconferéncia Empresarial e Web Conferéncia

Inserir seu e-mail de trabalha REGISTRE-SE, E GRATIS

By submitting the form, | agree (o the Privacy Palicy

) Assistir ao Video
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B) Celular:

» Primeiro, verificar se vocé possui o aplicativo “Zoom" instalado no seu dispositivo; se nao, vocé
deve instalar o aplicativo no seu celular

> No iPhone: visite a AppStore e pesquise “Zoom”

> No Android: acesse a PlayStore e pesquise “Zoom”
» Apos instalar e realizar o /ogin, vocé ja pode acessar a plataforma e as reunioes.




2.2.2- Iniciar Reuniao

1. Ap0s “acessar o site do Zoom"” ou “Iniciar o aplicativo instalado no computador” e fazer /ogin,
clique em “Realizar uma reuniao”.
2. Ha trés opcoes:
» Com video desligado,
» Com video ligado
» Apenas compartilhamento de tela.
> Elas vao ativar ou nao a camera apos entrar na video chamada.
> 0 organizador pode desativar ou nao o video depois conforme achar necessario.

SOUCITE UMA DEMONSTRACAQ
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- . . MOARIP OGS W0 TIMENS MDEATE
B comvideo Destigada 1
s Préximas Reunides Reunides Anteriores Sala Pessoal de Reunido Mude! Com Video Ligada l'
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Webinars

_ Hordria de inicio = Tapico = 1D da Reunise
Gravagdes

Configuracbes
O usurio n3o possul nenhuma upcoming reunido.
Para agendar uma nova reuniso, cligue em Agendar uma Reunido.

ADMINISTRADOR

Gerenciamento de Usudrio

Zoom Rooms
Gerenciamento de Conta Ec ize tempo fando suas e di do seu calendério.
> Avancado i Plugin do Microsoft Outlook ﬁ Extensdes do Chrome °
— Fazer download W Fazer download

3. O usuario deve abrir o Zoom clicando em “Abrir Zoom Meetings" na caixa de dialogo.

Quando a caixa de diadlogo do sistema solicitar, clique em
Abrir Zoom Meetings.

Se vocé tiver o cliente Zoom instalado, iniciar a reunido ou baixe e execule o Zoom




2.2.3- Agendamento de reuniao

O Zoom oferece multiplos métodos para agendar uma reuniao. Um anfitriao tem o controle sobre
as opcoes das suas reunioes agendadas, com excecao das configuragoes que um administrador
tenha bloqueado para todos os usuarios na conta ou para todos os membros de um grupo
especifico.

» Agende uma reuniao pelo cliente Zoom para area de trabalho ou do aplicativo movel

» Agende uma reunido pelo [T EIROeiad do Zoom

» Agende uma reunido pelo plug-in ( Outlook] Firefox|)
'8 Agende uma reuniao para outra pessoa

> Guias em PDF para assistentes executivos ( SR (G
A) Como Agendar?

1. Abra seu programa Zoom instalado no seu computador e efetue o /ogin.
2. Clique no icone "Agendar uma nova reuniao”.

200mM o REALZAR UMARENUO +
PESSOALS Préximas Reunides  Reunides Anteriores  Sala Pessoalde Reuniso  Modelos de reuniZo g Receba Treinaments
Perfil —
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-
Webinars
’ Hosdeia de inicio. © Tépico ¢ 1D da Rewniso
Gravacdes
ConfiguracBes
O usudrio ndo possui nenhuma upcoming reunido.
Para agendar uma nova reunido, clique em Agendar uma Reunida
ADMINISTRADOR
Gerenciamento de Usudrio
Zoom Rooms
Gerenclamento de Conta Economize tempo agendando suas reunides diretamente do seu calendério.
Avancado ﬂi Plugin do Microsaft Outlook R' Extensdes do Chrome °
Fazer download s Fazer download

3. Ajanela do planejador sera aberta.
4. Selecione suas configuracoes de reuniao. Observe que algumas dessas op¢oes podem nao estar
disponiveis se tiverem sido desabilitadas e estiverem na posicao desligado no nivel de conta ou grupo.

o r - --- H E B B EEEEEEEEEEEEES.
= e
— — !
| 4
- '
" l I
! 1
I I
. S :
X - 1
.U. = 0
: " !
e : l
. 1
2 0
I - =
H E E E H E E E EE EEEEE SN SESNS§B§8N l



https://zoom.us/meeting
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/201974323-How-To-Use-the-Zoom-Chrome-Extension
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/200881399-How-To-Use-the-Microsoft-Outlook-Plugin
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/206337235-How-To-Use-Zoom-Firefox-Add-On
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/201362803-What-is-Scheduling-Privilege-
https://support.zoom.us/hc/en-us/article_attachments/115015738646/Outlook_for_Executive_Assistants.pdf
https://support.zoom.us/hc/en-us/article_attachments/115015738666/Google_for_Executive_Assistants.pdf

» Topico: escolha um topico/nome para a sua reuniao.
» Descrigao: Opcional — vocé pode colocar qual o tema da aula.
» Quando é o inicio da reunido: selecione uma data e horario para a reunido. Vocé pode iniciar a
reuniao a qualquer momento antes do horario agendado.
» Duracgao: selecione a duracao aproximada da reuniao. Observe que isso € apenas para fins de
agendamento. A reunido nao terminara apos esse intervalo de tempo.
» Fuso horario: por padrao, o Zoom usara o fuso horario do seu computador. Clique no menu
suspenso para selecionar um fuso horario diferente.
» Reuniao recorrente: selecione caso vocé queira uma reuniao recorrente, ou seja, o ID da reu-
niao permanecera igual para cada sessao.
= ID do participante ou automatico: qual sera o nimero gerador dessa reuniao
» Senha: s0 quem tiver a senha tera acesso a reuniao.
» Video do anfitrido: selecione se vocé quer o video do anfitridao ligado ou desligado quando se
juntar a reuniao. Mesmo que vocé escolha desligar, o anfitriao tera a op¢ao de iniciar o video.
= Video do participante: selecione se vocé quer os videos dos participantes ligados ou desliga-
dos ao se juntarem a reuniao. Mesmo que vocé escolha desligar, os participantes terao a opcao
de iniciar o video.
» Opcoes de audio: selecione se os usuarios poderao ligar apenas por telefone, por VOIP (audio
do computador), ambos ou através de um programa de audio terceirizado (se habilitado para sua
conta).
» Solicitar senha da reuniao: vocé pode selecionar e inserir sua senha de reuniao aqui. Os parti-
cipantes que quiserem se juntar a reuniao serao obrigados a inserir essa senha antes de entrar
na reuniao agendada.
» Opcoes avancadas: clique na seta para visualizar opgoes de reunido adicionais.
> Habilitar entrada antes do anfitriao: permite que os participantes entrem na reuniao sem vocé
ou antes de vocé ingressar. A reuniao terminara apos 40 minutos para assinantes do Zoom
Basic (versao gratuita).
> Desativar o som dos participantes apos a entrada: se a entrada antes do anfitriao nao estiver
habilitada, isso desativara o som de todos os participantes, conforme ingressarem na reuniao.
> Habilitar Sala de Espera: o professor precisa autorizar.
>Gravar a reuniao automaticamente: selecione caso queira que a reuniao seja gravada
automaticamente. Escolha se vocé quer que ela seja gravada localmente (no seu computador)

ou na nuvem (fica disponivel em
Finding-and-Viewing-Recordings
» Calendario: adicione em qualquer calendario selecionado e envie convites para os participantes.
5. Cligue em “"Agendar” para finalizar e abra o calendario selecionado.
» Apos clicar em “"Agendar’, havera a opcao de compartilhar esse agendamento com outros apli-
cativos de agenda (Google Agenda, Yahoo Agenda ou Outlook Agenda).

2.2.4- Sala de espera
A) Como admitir os participantes durante uma reuniao

1. Como anfitriao da reuniao, clique em Gerenciar participantes.
2. Clique em Admitir para que o participante ingresse na reuniao.



https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/206277393-Finding-and-Viewing-Recordings
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/206277393-Finding-and-Viewing-Recordings
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Desative o Som de Todos

B) Admita todos os participantes da Sala de espera

1. Como anfitriao da reuniao, clique em “Participantes"”.
2. Clique em Admitir todos.

Participants (4)

2 people are waiting

1 participant in the meeting

@ Molly Parker (Co-host, me) 0

o Molly Parker (Host) Y v




C) Como ativar ou desativar a Sala de espera durante uma reuniao

1. Como anfitriao da reuniao, clique em Gerenciar participantes.
2. Cliqgue em Mais na parte inferior da janela dos participantes e escolha “Colocar participante na
sala de espera ao entrar” para habilitar ou desabilitar o recurso.

v Participantes (2)

3 Rodrigo Mesquita (Anfitrido, euy & n
m Pedro Hen,  Bate-papo

Interromper Video

Tornar Anfitrido
Permitir Gravacdoc
Renomear

Colocar na 5ala de Espera

Remover

Comunicar...

D) Como enviar participantes para a sala de espera durante uma reuniao

1. Como anfitriao da reuniao, clique em Gerenciar participantes.
2. Cliqgue em Mais ao lado do nome do participante e escolha “Colocar na sala de espera”

v Participantes (2)

:' Rodrigo Mesquita (Anfitrido, eu) & n
m Pedro Hen,  Bate-papo

Interromper Video

Tornar Anfitrido
Permitir Gravagdo
Renomear

Colocar na Sala de Espera

Remover

Comunicar...




2.2.5- Adicionar participantes

Pré-requisitos
» Aplicativo/ Programa Zoom instalado no computador.

A) Convidando outras pessoas durante uma reuniao

1. Entre no Zoom Desktop Client.

2. Inicie ou participe de uma reuniao.

3. Clique em “Gerenciar participantes” (se vocé é o host) ou “Participantes” nos
controles da reuniao.
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Topico da Reunido: Rodrigo Mesquita's Reunido Zoom [l
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4. Clique em "Convidar” na parte inferior do painel de participantes.
5. Escolha as seguintes opg¢oes de convite:

B) E-mail

1. Clique na guia “Convidar” por e-mail.

2. Selecione um provedor de e-mail:

» E-mail padrao: convide outras pessoas usando o aplicativo de e-mail padrao para o seu com-
putador.

» Gmail ou Yahoo Mail: convide outras pessoas usando o site do Gmail ou Yahoo. VVocé sera soli-
citado a fazer login na sua conta.

Nota: Um novo e-mail sera composto automaticamente com as informagoes da reuniao no
corpo do e-mail.

3. Adicione destinatarios ao e-mail e envie-o.




Convide pessoas para ingressar na reunido 756 5553 0953

T
.

Selecione seu servico de e-mail para enviar convite

E-mail Padrao Gmail Yahoo Mail

| Copiar link do convite | Copiar Convite | Senha da Reunido: 2bw7bU

C) Contatos

1. Clique na guia “Convidar” por contatos.

2. Selecione o nome deles na janela ou procure um contato.

3. Clique na pessoa que vocé gostaria de convidar.

4. \/océ pode selecionar varios contatos.

5. Depois que vocé fizer isso, 0s nomes terao uma marca de selecao ao lado e aparecerao na lista
na parte superior da janela.

6. Clique em “Convidar” no canto inferior direito.

Selecione os contatos e clique em “Convidar”.

™ Convide pessoas para ingressar na reunido 736 5553 0953

E-mail
==
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I Nome do Contato
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| Copiar link do convite | | Copiar Convite | Senha da Reunido: 2bw7bU  Convidar




D) URL ou texto do convite

1. Clique em “Copiar URL" ou “Copiar Convite"” se desejar enviar as informagoes da sua reuniao
instantaneamente para outro local.

Copiar URL:

» copie 0 /ink de ingresso na reuniao.

2. Copiar convite:

» copie o texto completo do convite.

3. Cole o URL ou convite usando “Ctrl + V" no Windows ou “Cmd + V" em um MacBook. Vocé
também pode clicar com o botao direito do mouse e clicar em “Colar”.

® Convide pessoas para ingressar na reunido 756 5553 0953

Digite para filtrar

-_ I B = = = = .
i(opiar link do convite | | Copiar Convite | Senha da Reunido: 2bw7bU  Convidar
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E) Convidando outras pessoas para uma reuniao agendada
Vocé também pode agendar uma reuniao e convidar outras pessoas antes de iniciar a reuniao.
Cliente Zoom para Desktop

1. Agendar uma reuniao.

2. Entre no Zoom Desktop Client.

3. Clique em reunioes.

4. Selecione a reuniao para a qual vocé deseja convidar outras pessoas.

5. Cliqgue em “Copiar convite”.

6. O convite da reuniao sera copiado e vocé podera colar essas informacoes em um e-mail ou em
qualquer outro lugar que queira envia-las.




Site Zoom

1. Faga /ogin no portal da web Zoom através de um navegador.
2. No menu de navegacao, clique em “Reunioes”.
3. Clique no topico da reuniao.
4. Ao lado de "Horario”, ha opcoes para adicionar ao seu calendario.
» Se vocé clicar no Google Calendar ou Yahoo Calendar, ele criara um evento de calendario auto-
maticamente no servico de e-mail especifico que vocé escolher.
» Se vocé clicar no “Calendario do Outlook’, isso gerara um arquivo do tipo .ics que vocé importa
para o calendario do Outlook.
> \Jocé também pode copiar manualmente as informacoes da reunido clicando no texto que diz
“Copiar” o convite.
5. Se vocé clicar em “Copiar o convite’, outra janela sera aberta com o texto do convite da reuniao.
» Clique em “Selecionar tudo”.
» \/océ pode copiar o convite e envia-lo por e-mail ou outro local.

2.2.6- Controle do Anfitridao

A) Visao geral

Os controles do anfitriao permitem que vocé, como anfitriao, controle os varios aspectos da Reu-
niao Zoom, como gerenciar os participantes.

Pré-requisitos

» Permissao de anfitriao na reuniao

» Cliente Zoom de area de trabalho para Mac, Windows ou Linux
» Aplicativo para celular Zoom para iOS ou Android

Os controles do anfitriao aparecerao na parte inferior da sua tela se vocé nao estiver comparti-
Ihando a tela no momento.




» Ativar/desativar som: permite colocar o microfone nos modos ativar e desativar som.
= Controles de audio (na seta ~ proximo a Ativar/desativar som): os controles de audio per-
mitem alterar o microfone e o alto-falante que o Zoom esta usando no momento no computa-
dor, sair do audio do computador e acessar as op¢oes completas de audio nas configuragoes do
Zoom.
= Iniciar/interromper video: permite iniciar e interromper o seu proprio video.
= Controles de video (na seta A proximo a Iniciar/interromper video): se tiver varias cameras
no computador, sera possivel selecionar qual camera o Zoom esta usando, acessar os controles
completos de video e selecionar um Plano de Fundo Virtual.
» Seguranca
> Bloquear Reuniao: impede que novas pessoas ingressem na reunido a partir do momento que
o professor decidir.
> Habilitar/Desabilitar Sala de Espera
> Permitir que os participantes
» Compartilhem tela;
» Enviar mensagens no bate-papo;
» Renomear-se;
» Ativar o proprio som — caso o professor queria um momento sem o audio dos participan-
tes durante a aula, é recomendado desmarcar essa opcao, para que todos os participantes
figuem com microfone bloqueado.
» Convidar: convide outras pessoas para participar da sua reuniao.

JLeia mais sobre como convidar participantes.

» Gerenciar participantes: abrira a janela "Participantes”.
d Leia mais sobre como gerenciar participantes.
» Compartilhar tela: clique neste icone para iniciar o compartilhamento de tela. Sera possivel
selecionar a area de trabalho ou o aplicativo que deseja compartilhar.
> Controles de compartilhamento de tela (na seta ~ proximo a Compartilhar tela): selecione
quem pode compartilhar na sua reuniao e se vocé deseja que somente o anfitriao ou qualquer par-
ticipante possa iniciar um novo compartilhamento quando outra pessoa estiver compartilhando.

=

Ouantos participantes podem compartilhar 30 mesmo tempo?
© somente um participante pode compartilhar por vez

Virios parboipantes podem compartilhar simultaneamente imondores

Chseen pode compartiihar?

O somente anfitrido () Todos os Participantes

Opgées de Compartilhaments Avangadas

L ®



https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/201362183-How-Do-I-Invite-Others-To-Join-a-Meeting-
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/115005759423
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/201362153-How-Do-I-Share-My-Screen-

= Bate-papo: acesse a janela de bate-papo para conversar com os participantes.

JLeia mais sobre bate-papo na reuniao.

» Gravar: inicie ou interrompa uma gravacao na nuvem ou no computador local.

¥Lcia mais sobre gravagao local
» Closed caption: se essa opcao estiver ativa para a sua conta, clique aqui para acessar as opcoes
de closed caption.

g Leia mais sobre closed caption.
» Salas simultaneas: inicie salas simultaneas. IRERNEERL ] R ST ELEE RS

» Mais: clicar em “Mais"” Ihe dara acesso as op¢oes adicionais.
> Ao vivo no Workplace by Facebook: clique aqui para colocar sua reuniao ao vivo no Workplace.
3 Leia mais sobre ficar ao vivo no Workplace by Facebook.
» Encerrar reuniao: encerrara a reuniao para todos os participantes. Se desejar dar continuidade
a reuniao, vocé deve atribuir a outro participante o controle de anfitriao antes de sair da reuniao.

Encerrar a Reunido para Todos

Sair da Reunido

Quando estiver compartilhando a tela, os controles aparecerao em uma barra movel. Geralmente,
fica na parte superior da sua tela, mas é possivel posiciona-la conforme necessario.
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https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/203650445-In-Meeting-Chat
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/201362473-Local-Recording
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/203741855-Cloud-Recording
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/207279736-Getting-Started-with-Closed-Captioning
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/206476093-Getting-Started-with-Breakout-Rooms
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/115005460286-Live-Stream-Meetings-on-Workplace-by-Facebook

» Novo compartilhamento: vocé pode clicar em Novo compartilhamento para iniciar um novo
compartilhamento de tela sem ser necessario interromper o compartilhamento de tela atual
antes. A tela que esta sendo compartilhada atualmente sera substituida por outra, pois vocé so
pode compartilhar uma tela por vez.

» Pausar compartilhamento: pausa o atual compartilhamento e nao mostra nenhuma alteracao
feita na sua tela até vocé selecionar “Retomar compartilhamento”,

» Anotar: permite fazer anotagoes na tela compartilhada. Abrira as opcoes de anotagoes.
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» Mais: além das opcoes “Convidar”, “Gravar” e “Transmissao ao vivo’, as opcoes de “Bate-pa-
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po’, "Closed caption”, “configuracdes de video e audio” e "encerrar a reuniao” sao inseridas em
Mais. Também ha novas configuracoes especificas para o compartilhamento de tela.
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> Desabilitar/habilitar anotacao do participante: se vocé quiser permitir ou impedir que os par-
ticipantes possam anotar em seu compartilhamento de tela, selecione esta opcao.




» O aplicativo ja esta configurado para impedir que outros participantes fagcam anotagoes du-
rante o seu compartilhamento. Para que eles possam fazer as anotagoes € preciso que vocé
autorize.
» As anotacoes ficam gravadas no documento final gerado.
> Ocultar painel de video: quando estiver compartilhando a tela, o video aparecera em uma ja-
nela movel.
» Se quiser ocultar o painel de video, selecione esta opcao.
> Otimizar para videoclipe em tela cheia: se estiver compartilhando um videoclipe em tela cheia
(ndo seu feed de camera ao vivo), recomendamos marcar esta opgao.
» Interromper compartilhamento: selecione esta op¢do para interromper o seu compartilha-
mento de tela.

2.3- Compartilhamento de tela

O Zoom permite o compartilhamento de telas em computadores desktop, tablets ou aparelhos
moveis executando o Zoom. O anfitriao e o participante podem compartilhar a tela ao clicar no
icone “Compartilhar tela”.

O anfitriao nao precisa “passar a vez"” ou “tornar outra pessoa um anfitriao” para compartilhar
a tela. O anfitriao pode “bloquear o compartilhamento de tela” para que nenhum participante
possa compartilhar a tela.

Pré-requisitos
Computador:
» Cliente Zoom para Area de Trabalho

Celular:
» Aplicativo Zoom

2.3.1- Computador
A) Iniciar o compartilhamento de tela

1. Clique no botao Compartilhar tela localizado em sua barra de ferramentas da reuniao.

2. Selecione a tela que deseja compartilhar. Vocé pode escolher um aplicativo individual que ja

esteja aberto em seu computador, a area de trabalho, um quadro branco ou um iPhone/iPad.

3. Opcional:

» Selecione Compartilhar som do computador
> Se vocé selecionar esta opcao, qualquer som tocado por seu computador sera compartilhado
na reuniao.

» Selecione Otimizar para videoclipe em tela cheia
> Selecione esta opcao se vocé for compartilhar um videoclipe em tela cheia. Nao selecione se
esse nao for o caso, pois pode desfocar a tela.

4. Cligue em Compartilhar tela
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B) Menu de compartilhamento de tela

Quando vocé comecar a compartilhar sua tela, os controles da reuniao irao mudar para um menu
que pode ser arrastado pela tela.
= Ativar/desativar audio: ligue ou desligue seu microfone.
= Iniciar/interromper video: inicie ou interrompa seu video durante a reuniao.
» Participantes/gerenciar participantes: visualize ou gerencie os participantes (se for o anfitriao).
» Novo compartilhamento: inicie um novo compartilhamento de tela. Vocé sera solicitado a es-
colher qual tela deseja compartilhar novamente.
» Pausar compartilhamento: pause seu compartilhamento de tela atual
= Anotar: utilize ferramentas do compartilhamento de tela para desenhar e adicionar texto
» Mais: passe seu cursor sobre “mais” para visualizar opcoes adicionais
> Bate-papo: abra a janela de bate-papo.
> Convidar: convide outras pessoas para ingressar na reuniao.
> Gravar: inicie a gravacao local (no computador) ou na nuvem.
> Desabilitar anotacoes dos participantes: impede que os participantes facam anotagoes na
tela compartilhada.
> Opcoes de audio: abra as opc¢oes de audio.
> Configuracoes de video: abra as opgoes de video.
> Ao vivo no Workplace by Facebook: compartilhe sua reuniao ou webinar no Workplace by Facebook.

M Saiba mais sobre como transmitir ao vivo um webinar.
M Saiba mais sobre como transmitir ao vivo uma reuniao.

> Otimizar compartilhamento para videoclipe em tela cheia: inicie a otimizacao de um videoclipe
em tela cheia.
» Nao recomendamos utilizar esta opg¢ao caso vocé nao esteja compartilhando um videoclipe
em tela cheia, pois pode desfocar seu compartilhamento de tela.
» Encerrar reuniao: saia da reunido ou encerre-a para todos os participantes.



https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/115004793783-Streaming-a-Webinar-on-Facebook-Workplace
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/115005460286-Live-Stream-Meetings-on-Workplace-by-Facebook
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C) Anotacgoes na Tela Compartilhada

1. Selecione Anotar para comecar a fazer anotagoes em sua tela compartilhada.
2. 0 menu de anotagoes sera aberto.

Ferramentas de anotacao:

» Mouse

» Selecionar

» Texto

» Desenhar

» Holofote/Seta: transforma seu cursor do mouse em um holofote ou uma seta.
» Borracha

» Formatar: altera as opcoes de formatacao das ferramentas de anotagao.

» Desfazer

» Refazer

» Limpar

» Salvar: esta opcao permite que vocé salve todas as anotagoes na tela como uma captura de
tela. A captura de tela é salva no mesmo lugar da gravacao local.

2.3.2- Celular
A) Android

No smartphone, vocé pode compartilhar:
= Fotos

» Documentos

= Box

» Dropbox

» Google Drive

= OneDrive

» URLs de sites




» Favoritos

» Tela - requer Android 5.0 ou superior
» Quadro branco

Seu audio nao sera compartilhado.

Iniciar o compartilhamento de tela

1. Cligue em Compartilhar nos controles da reuniao.

Altwmpgera2p
Zoom Meeting ID:

T 22%81112PM

2. Selecione o tipo de contetdo que deseja compartilhar.

AitE@wesae0p
Zoom Meeting ID:

Dropbox

Google Drive

jeb URL

Share Whiteboard

T 2%811:12PM




3. Dependendo do tipo de compartilhamento que vocé iniciar, pode ser necessario navegar para
achar o arquivo que deseja compartilhar. Por exemplo, caso selecione Google Drive, isso exibira
diversos documentos que podem ser compartilhados. Selecione o documento que deseja com-
partilhar e depois clique em “Compartilhar” no canto superior direito.
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4. O contetdo sera compartilhado na reuniao. O compartilhamento de tela se iniciara e 0 Zoom
ira minimizar ao fundo. VVocé pode escolher o aplicativo que gostaria de compartilhar.




Anotacoes

1. Clique no icone em forma de caneta para abrir as ferramentas de anotagao.

Points scored

2. Utilize as ferramentas de anotacao para desenhar em seu compartilhamento de tela ou des-
tacar itens diferentes.

Points scored

3. Quando vocé tiver terminado de fazer anotacoes, clique no icone novamente para esconder as
ferramentas de anotacdo e retornar aos controles da reuniao.




B) 10S

No i0S, vocé pode compartilhar:
» Tela - requer iOS 11 ou superior e a versao 4.1.18611.1228 ou superior do Zoom.
» Fotos

» iCloud Drive

= Box

» Dropbox

» Google Drive

» Microsoft OneDrive for Business
» Microsoft OneDrive

» URLs de sites

» Favorito

» Quadro branco - apenas no iPad

Iniciar o compartilhamento de tela

1. Cligue em Compartilhar conteiido nos controles da reuniao.

2. Selecione o tipo de conteddo que deseja compartilhar.

» Por exemplo, caso selecione o Google Drive, isso exibira diversos documentos que podem
ser compartilhados. Selecione o documento que deseja compartilhar e depois clique em
“Compartilhar” no canto superior direito.

3. O conteudo sera compartilhado na reuniao.

Observacao:

» Nao é possivel fazer anotagoes enquanto estiver compartilhando sua tela inteira na reuniao em
um dispositivo iOS.

» Se vocé precisar fazer anotagoes enquanto estiver compartilhando uma tela inteira no i0OS,
consulte

1. Clique no icone em forma de caneta para abrir as ferramentas de anotagao.

2. Utilize as ferramentas de anotacao para desenhar em seu compartilhamento de tela ou
destacar itens diferentes.

3. Quando vocé tiver terminado de fazer as anotagoes, clique no icone novamente para esconder
as ferramentas de anotacao e retornar aos controles da reuniao.

2.4- Envio de arquivos e links

A transferéncia de arquivo permite que vocé envie arquivos para outros participantes durante a
reuniao pelo bate-papo da reuniao.

Pré-requisitos
Windows versao 3.5.44008.0314 ou superior
Mac versao 3.5.44022.0314 ou superior



https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/201379235-Screen-Share-iPhone-iPad-Apps

2.4.1- Transferéncia de arquivo durante a reuniao

1. Em uma reuniao Zoom, clique em Bate-papo.

Rodrigo Mesquita

Encerrar

2. Selecione Mais e escolha a opcao para “Compartilhar arquivo em reuniao” para
enviar um arquivo.
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Zoom Reunido

Bate-papo em Grupo Zoom

Rodrigo Mesquita

3 Dropbox
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3. A seguinte indicacao sera visualizada, uma vez que o arquivo for enviado com sucesso.

® Zoom Reunizo
~ Bate-papo em Grupo Zoom

miiciw remTois o omm mm o mm 0836PM

i

T

1 : 1

S Imagem 01.png 1

Arquivo (Imagem 01.png) enviado com
sucesso.

Pora:  Todos v [ Arquivo

Digite a mensagem aqui

Rodrigo Mesquita

» Os participantes visualizarao um aviso quando um arquivo for enviado e terao a opcao de fazer

0 download do arquivo.
» Uma vez que o download é selecionado, os participantes serao capazes de visualizar o arquivo.
» Os arquivos enviados para download podem ser baixados durante a reuniao.

2.5- Controle de audio e de video

2.5.1- Audio

» Ativar/desativar som:
> Permite colocar o microfone nos modos ativar e desativar som.




= Controles de audio (na seta ~ proximo a Ativar/desativar som):

> Os controles de audio permitem alterar o microfone e o alto-falante que o Zoom esta usando no
momento no computador, sair do audio do computador e acessar as opgoes completas de audio
nas configuragoes do Zoom.

2.5.2- Video

» Iniciar/interromper video:

> Permite iniciar e interromper o seu proprio video.

= Controles de video (na seta ~ proximo a Iniciar/interromper video):

> Se houver varias cameras no computador, sera possivel selecionar qual camera o Zoom deve
usar, acessar os controles completos de video e selecionar um plano de fundo virtual.

# Zoom Reunido

€ © Gavando.. "n o= 7 Entrarem Tela Cheia

Pausar/Interrom

2.6- Gravacao da aula

» A gravacao local esta disponivel para assinantes gratuitos e pagos.

» A gravagao local permite que os participantes gravem o video e o audio das reunioes localmen-
te em um computador.

» Os arquivos gravados podem ser entao enviados para um site de armazenamento de arquivos,
como o Dropbox, Google Drive e/ou um servidor de transmissao publico, como YouTube ou VVimeo
» O Zoom também possui gravagao diretamente na nuvem para contas pagas.

Pré-requisitos
» Conta Basic (gratuita) Zoom ou superior
» Aplicativo instalado no Computador ou no Celular - Zoom versao 2.0 ou superior




2.6.1- Habilitar gravacao local
A) Para ativar a gravacao local para todos os membros da sua organizacao:

1. Efetue /ogin no site pelo navegador da web Zoom como um administrador com o privilégio de
editar as configuracOes da conta e clique em Configuracoes da conta.

2. Navegue até a opcao Gravagao local na guia Gravagao e verifique se a configuracao esta ativada.
» Se a configuracao estiver desativada, clique em “Alternar status” para ativa-la. Se uma caixa
de dialogo de verificagao for exibida, escolha “Ativar” para verificar a mudanca.

@ Minhas Configuragbes -Zoom X +

(S C {d @ usM4webzoom.us/prof

Reunido Gravacdo Telefone

ADMINISTRADOR rav = »
As e tas automaticamente apes seuinf

to de Ususrio

3. (Opcional) Se desejar tornar essa configuracao obrigatoria para todos os usuarios em sua
conta, clique no icone de bloqueio e depois em “Bloquear” para confirmar a configuracao.

B) Para ativar a gravagdo local para uso proprio:

1. Efetue /ogin no portal da web Zoom e clique em Configuracdes da minha reuniao (se vocé for
um administrador de conta) ou Configuragoes da reuniao (se vocé for um membro da conta).

2. Navegue até a opcao Gravacao local na guia Gravacao e verifique se a configuracao esta ativada.
= Se a configuracao estiver desativada, clique em “Alternar status” para ativa-la. Se uma caixa
de dialogo de verificacao for exibida, escolha “Ativar” para verificar a mudanca.

® Minhas Configuragdes-Zoom X+

{5 C {} @ usOdwebzoom.us/profile/setting?tab=recording Q % w B m R G
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SOUCTEUMADEMONSTRACAD  L8i799.9644  RECLRSOS - supoRtE [




Observacao: se a opcao estiver cinza, ela foi bloqueada no nivel do grupo ou da conta e vocé
precisara entrar em contato com seu administrador do Zoom.

2.6.2- Iniciar uma gravacao local

» O anfitriao deve gravar a reuniao ou conceder a um participante a habilidade de gravar.
1. Iniciar uma reuniao Zoom como anfitriao.
2. Clique na opc¢ao “Gravar”.

& Reunido 1D do participante Zoom: 450036

3. Se houver uma solicitacao do menu, selecione Gravar neste computador. Senao, ignore
esta etapa.

4. Anfitrides verao o seguinte indicador de gravagao no canto superior esquerdo quando a
gravacao tiver iniciado.

v © Gravando..

» Os participantes verao o seguinte indicador no canto superior esquerdo quando a gravagao
tiver sido iniciada por outro usuario.

@ Recording
Observacao: se os icones de gravagao acima nao estiverem visiveis na reuniao, a conferéncia nao
esta sendo gravada.

5. Clicar no menu Participantes também exibira um indicador de gravacao ao lado do usuario que
esta gravando.
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Observacao: Participantes por ligacao telefénica ouvirdo uma mensagem informando que a
reunido esta sendo gravada, a nao ser que isso seja desabilitado pelo anfitriao.

6. Apos o final da reuniao, uma mensagem aparecera dizendo “/océ tem uma gravacgdo que precisa
ser convertida antes de ser visualizada. Espere que a gravacao seja convertida para entdo acessa-Ia'.

™ Zoom - Convertendo a gravagdo da reunido

Q Converter gravaciao da reunido

Vocé tem uma gravacdo que precisa ser convertida antes de ser
visualizada.

31%

Interromper conversio

7. Uma vez que o processo de conversao esteja completo, a pasta contendo os arquivos de
gravagao abrira automaticamente.

Arquivo Inicio Compartilhar Exibir . o
« L > Este Computador > Documentos » Zoom > v & | Pesquisar Zoom P
e} Nome Data de modificag.. Tipo Tamanho

# Acesso ripido
2020-07-01 20.57.00 Rodrigo Mesquita's ...  01/07/2020 21:09 Pasta de arquivos

Vel 2 VT

@ OneDrive

2020-07-02 10.31.40 Rodrigo Mesquita's ...  02/07/2020 10:38 Pasta de arquivos
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l l Ferramentas de Musica
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Observacao: Por padrao, o arquivo de audio/video (MP4) sera nomeado “Zoom _0.mp4" O arqui-
vo apenas audio (M4A) sera nomeado “audio_only.m4a”.

Importante: se a reuniao ou o processo de conversao forem interrompidos sem aviso, 0s arqui-
vos de gravacao podem se cOrromper e Nao serem recuperaveis.

2.6.3- Interromper ou pausar uma gravacgao local

» Durante uma gravacao Zoom, um usuario pode Interromper ou Pausar a gravagao.

» Se um usuario interrompe a gravagao e a reinicia, um novo arquivo de video sera criado para
o proximo segmento gravado. Se um usuario pausa a gravacao e a reinicia, 0 Zoom gravara no
mesmo arquivo de video do segmento ja gravado.

1. Apds o inicio de uma gravacao, clique em “Pausar” ou “Interromper gravacao” no canto
inferior da tela.

2. A gravacao também pode ser interrompida ou pausada ao clicar no indicador no
canto superior esquerdo.




3. Quando uma gravacao é pausada, o seguinte indicador sera exibido na reuniao.

Gravagdo Pausada

4. Para reiniciar a gravacao, clique em Retomar gravacao no canto inferior da tela.

2.6.4- Atribuir privilégios de gravacao a um participante
1. Em uma Reuniao Zoom, clique em Gerenciar participantes.

2. No menu “Participantes’, va até o participante que recebera os privilégios de gravagao. Clique
em Mais ao lado do nome dele.

v Participantes (2)
~ . e
< Rodrigo Mesq... (Anfitrido, eu) ©® ¢ (X

m Pedro Henrique 0 ™

3. Selecione a opcao “Permitir gravagao”.
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4. O participante recebera uma notificacao dizendo:

» O anfitrido autoriza vocé a gravar esta reunido.

5. 0 menu "Participantes” exibira um icone de gravagao ao lado do nome do participante que
estiver gravando a reuniao.
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6. O anfitriao pode desabilitar a permissao para gravar dada a um participante ao repetir a
Etapa 2 — com a excecao de que o anfitriao pode escolher Proibir gravacao.
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7. O participante recebera uma notificacao dizendo: "o anfitriGo ndo autoriza vocé a gravar esta
reunido”.

2.6.5- Layout da gravacao

» \/océ pode gravar o palestrante ativo, o conteddo compartilhado com painel ativo ou subvideo,

visualizacao da galeria ou audio M4A.

» Por padrao, apenas o anfitriao pode gravar cada reuniao Zoom.
> Isso pode ser mudado se o anfitrido permitir usuarios especificos a gravarem a reuniao atra-
vés do painel “Gerenciar participantes”.

» Cada gravacao resultante tera o /ayout escolhido por quem esta gravando.

» A reuniao Zoom sera gravada no /ayout atual, ou seja, no qual o anfitriao esta gravando.
> Por exemplo, se o anfitrido esta gravando em “Visualizacao da galeria’, a gravacao sera em
visualizacao da galeria.
> Isso é independente do que os participantes estejam vendo, entdao se um participante estiver
vendo a reuniao em visualizagao do palestrante ativo e ele comecar a gravar (se o anfitridao lhe
concedeu privilégios de gravacao), a gravacao resultante sera em “Palestrante ativo”.




2.6.6- Local de Armazenamento da Gravacao
A) Computador

» Por padrao, todas as gravagoes serao colocadas em uma pasta Zoom encontrada no seguinte
caminho de arquivo nestes dispositivos:

> PC: C:\Users\User Name\Documents\Zoom

> Mac:/Users/User Name/Documents/Zoom
1. Para acessar uma reuniao gravada, abra o cliente Zoom e selecione Reunioes. Clique na aba
“Gravado” no canto superior e navegue até a reuniao.
2. Navegue até a reunidao gravada para visualizar as seguintes opgoes:
» Reproduzir video: selecionar “Reproduzir” no cliente Zoom reproduzira a reunido gravada com
o reprodutor multimidia padrao.
» Reproduzir audio: selecionar “Reproduzir audio” no cliente Zoom reproduzira o audio da reu-
niao gravada com o reprodutor multimidia padrao.
= Abrir: selecionar "Abrir” abrira a pasta contendo os arquivos de gravacao.
3. Excluir: selecionar “Excluir” removera a reuniao da lista de gravagoes apenas no cliente Zoom.

Observacao: excluir a gravagao do cliente Zoom nao a remove do computador local ou pasta.
B) Celular

1. Para acessar uma reuniao gravada, abra o cliente Zoom e selecione Reunioes.

all TIM = 10:52
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2. Clique na aba “Gravado” no canto superior e navegue até a reuniao.

3. Navegue até a reuniao gravada para visualizar as seguintes opcoes:

» Reproduzir video: selecionar “Reproduzir’ no cliente Zoom reproduzira a reuniao gravada com
o reprodutor multimidia padrao.

» Reproduzir audio: selecionar “Reproduzir audio” no cliente Zoom reproduzira o audio da reu-




niao gravada com o reprodutor multimidia padrao.
= Abrir: selecionar “Abrir” abrira a pasta contendo os arquivos de gravacao.
» Excluir: selecionar “Excluir” removera a reuniao da lista de gravacoes apenas no cliente Zoom.

Observacao: excluir a gravagao do cliente Zoom nao a remove do computador local ou pasta.

2.6.7- Formato dos arquivos de gravacao

» MP4: formato de audio/video utilizado pelo Zoom para gravagoes. O arquivo € nomeado
“zoom_0.mp4" por padrao. Cada gravagao subsequente sera nomeada em sequéncia: zoom_0,
zoom_1,zoom_2,..zoom_X
» M4A: formato de audio que apenas os arquivos de audio utilizam. O arquivo € nomeado “audio _
only.m4a” por padrao. Cada gravacao subsequente sera nomeada em sequéncia: audio_only_0,
audio_only_1, ..audio_only_x
» M3U: arquivo de lista de reproducao para reproduzir/carregar todos os arquivos MP4 individu-
ais (somente no Windows)
» Bate-papo: arquivo de texto padrao ou .txt

> 0 arquivo &€ nomeado “chat.txt” por padrao.

Observacao: ao final da reuniao vocé deve aguardar a renderizacao do arquivo. O processo pode
demorar varios minutos de acordo com o tempo de reuniao.

® Zoom - Convertendo a gravagdo da reunido

Q Converter gravacao da reunido

Vocé tem uma gravagdo que precisa ser convertida antes de ser
visualizada.

31%

Interromper convers3o

2.7- Lista de presenca

» E possivel listar e ver todos os participantes da reunido através da lista de pessoas (canto su-
perior direito).

» O professor pode estabelecer um tempo limite para entrada no ambiente virtual e fazer o con-
trole dos alunos.
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:_ Rodrigo Mesquita (Anfitrido, eu)
Tépico da Reunido: Rodrigo Mesqguita’s Reunido Zoom
Anfitrigo: Rodrigo Mesquita
Senha: 2bw7bU
Senha numérica: 582479
(Sistemas de telefonia/salas)

Link do convite: httpsy/fusO4web.zoom.us/j/756555309532pwd=dUhmQS9s..

ID do Participante: 172066

Comvidar Desative 0 Sam de Todos

2.7.1- Fungao conta com assinatura
Para fazer uma lista de presenca no Zoom é possivel usar a ferramenta de “Enquete”.

» Enquete:
> Permite criar, editar e iniciar enquetes.
» Dessa forma, fica possivel o professor criar uma enquete solicitando que os alunos que es-
tiverem na videochamada respondam, preenchendo o nome completo.
> As opcOes para criar ou iniciar enquetes abrirao o portal on-line do Zoom no seu navegador
padrao.
> Disponivel apenas na versao paga do aplicativo Zoom.

2.8- Fim da videochamada

» Clicar “Encerrar reuniao”:
> Encerrara a reuniao para todos os participantes.

» Continuar com reuniao apos anfitriao sair:
> Se desejar dar continuidade a reuniao, atribua a outro participante o controle de anfitriao an-
tes de sair da reuniao.

-]

Encerrar a Reuniio para Todos

Sair da Reunio




2.9- Recursos extras

2.9.1- Enquete
As enquetes sao contelddo pago, disponivel apenas para usuarios com assinatura.

» O recurso de enquete e seminarios on-line permite criar perguntas de pesquisa de escolha Gnica
ou multipla escolha para seus seminarios on-line.
» \/océ podera iniciar a enquete durante o seu webinar e reunir as respostas dos participantes.
» \/océ também pode baixar um relatorio de pesquisa ap6s o webinar.
» As pesquisas também podem ser realizadas anonimamente, se vocé nao desejar coletar infor-
macoes dos participantes com os resultados da pesquisa.
» Hosts e co anfitrides podem lancar pesquisas, mas nao podem votar nelas.
> Ao iniciar a pesquisa, eles podem escolher se os participantes do painel podem participar ou
nao. Vocé pode adicionar 25 enquetes por webinar agendado.

Pré-requisitos

» Complemento de webinar

» Windows Desktop Client versao 3.5.6299.1228 ou superior

» Mac Desktop Client versao 3.5.6289.1226 ou superior

» Linux Desktop Client versao 2.0.70790.1031 ou superior

» Os usuarios do aplicativo mével i0OS ou Android podem participar da pesquisa, mas os hosts
precisam usar o cliente de desktop para gerenciar a pesquisa.

2.9.2- Adicionando pesquisas antes do seu webinar

1. Va para a pagina de webinars e clique no seu webinar agendado.

» Se voCé nao possui um seminario on-line agendado, agende um seminario on-line agora.

2. Na pagina de gerenciamento do webinar, va para a parte inferior e clique em “Poll” .

3. Clique em “Adicionar” para comecar a criar a enquete.

4. Digite um titulo e sua primeira pergunta.

5. (Opcional) Marque a caixa para tornar a pesquisa anénima, o que mantera as informacoes de
pesquisa do participante anénimas na reuniao e nos relatorios.

6. Selecione se deseja que a pergunta seja de escolha Unica (os participantes podem escolher
apenas uma resposta) ou pergunta de maltipla escolha (os participantes podem escolher varias
respostas).

7. Digite as respostas para sua pergunta e clique em “Salvar” na parte inferior. Se vocé deseja
adicionar uma nova pergunta, clique em “Adicionar” uma pergunta para criar uma nova pergunta
para essa pesquisa especifica.




Vocé pode ter no maximo 10 perguntas por pesquisa. Porém, vocé pode adicionar mais pesqui-
sas repetindo a. Vocé pode ter até 25 pesquisas por webinar. Durante o webinar, todas
as perguntas de uma Unica pesquisa serao feitas de uma so vez. Vocé pode criar pesquisas adi-
cionais para fazer perguntas em um momento diferente durante o webinar.

2.9.3- Iniciando pesquisas durante o seu webinar

1. Quando vocé estiver pronto para iniciar sua pesquisa durante o webinar, clique em “"Pesquisa”
nos controles do host.
2. Clique em “Iniciar pesquisa”.
3. Vocé também pode:
» Selecionar uma pesquisa diferente ao clicar na seta ao lado do nome da pesquisa.
» Editar as perguntas da pesquisa apos clicar em “Editar”.

> E gerada uma nova pagina no seu navegador da web onde vocé pode editar as perguntas.
» Autorizar que os participantes do painel votem ap6s clicar em “permitir que os participantes
votem”".
4. Quando terminar a pesquisa, clique em “Finalizar pesquisa” Ao clicar em "Pesquisa’, vocé
também pode reiniciar as pesquisas ou compartilhar os resultados da pesquisa com os partici-
pantes.
5. Os resultados da pesquisa também podem ser encontrados em “Relatorios de Webinar”.

2.10- Principais duvidas e solugodes

2.10.1- Problemas ao apresentar a tela e com a camera

» Para permitir o acesso a camera e ao microfone no navegador, vocé deve clicar no icone da
camera na barra de endereco no canto superior direito e selecionar a opcao “sempre permitir”.

2.10.2- Pessoas hao conseguem me ver

» Verifique se a camera esta ligada e se o computador e o navegador podem acessa-la para
mostrar vocé.

2.10.3- As pessoas hao ouvem VOCé nas reunioes

» VVerifique se o microfone esta ligado.
» Confira se o0 som do microfone nao foi desativado quando vocé entrou na reuniao.

2.10.4- As pessoas hao ouvem vocé em computadores Mac

» \/océ deve acessar as “preferéncias do sistema” e depois clicar em “som” e “entrada”.




» VVerifique se o microfone esta ligado.
» Aumente o volume usando o controle deslizante.

2.10.5- Voceé nao é ouvido no seu computador Mac

= Reiniciar o navegador Chrome (feche e depois abra o navegador novamente).

» Reiniciar o computador.

» Ajustar o controle de volume do microfone do computador.

» Ajustar as configuracoes de sistema do microfone nos computadores que usam o macOS®
10.14 ou posterior. .

2.10.6- O laptop esta superaquecendo

» Atualizar o dispositivo para a versao mais recente do sistema operacional.

» Desconectar as telas de alta definicao ou diminuir a resolucao da tela.

» Reduzir o nimero de guias e aplicativos abertos; se nada der certo, tente reiniciar o computa-
dor e abra 0o menor nimero possivel de janelas.

» Reduzir a qualidade do video [acessar configuragoes de video e definir a entrada e a saida ma-
ximas para “definicao padrao (360p)"].

» Ndo sobrepor a janela do Zoom a outras janelas.

» Usar o /ayout "Destaque”.
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3. Skype

E uma plataforma de comunicacdo virtual. Ela foi criada em 2003 e, desde 2011, pertence a
Microsoft®. Conta com diversas funcionalidades, como videoconferéncia, envio de arquivos, chat
integrado, compartilhamento de tela e ligacoes de voz. Também conta com o recurso de gravacao
da videochamada. Pode ser utilizado tanto no computador quanto no celular. Nao é necessaria
uma conta da Microsoft para ingressar em uma videochamada, porém ela é solicitada para o /ogin
no aplicativo do Skype para computadores e celulares.

3.1- Informacgodes gerais

Nome da plataforma: Skype
Indicagoes: videoconferéncias sem limite de tempo
Capacidade: até 50 participantes

Recursos:

Envio de arquivos de até 300 MB
Compartilhamento de tela

Gravacao de videochamada

» Chatintegrado

Criacao de votacao diretamente na conversa

Requisitos necessarios:
Para computador:
» Sistema operacional: Microsoft Windows 7 ou 8 (no 10 ja vem instalado), Apple macQS,




Chrome OS ou Linux
» Navegador da Web: Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft Edge ou Apple Safari
» Hardware: webcam integrada ou camera USB externa e microfone

Para Android:
» apps “Skype" ou “Skype Lite” para smartphones mais simples

Para iPhone ou iPad:
= app “Skype”

Vantagens:

» Layout simples

» Compartilhamento de tela

» Gravacao de videochamada

» Envio de arquivos durante a reuniao

Desvantagens:
» Conexao nao criptografada (menos segura)

Uso institucional na educacao

A plataforma permite o compartilhamento de tela pelos usuarios.
Também pode ser utilizada para gravar aulas em chamadas de Skype
para Skype. Tem um layout simples e de facil uso pelo usuario. E menos
segura devido a conexao nao criptografada.

3.2- Acesso a plataforma

3.2.1- Iniciando uma videochamada
A) No computador:

1. Primeiro, vocé deve baixar e instalar o aplicativo do Skype através de um navegador da web
apos pesquisar por “baixar Skype”. Vocé encontra a pagina oficial da plataforma e deve clicar
em “baixar Skype para Windows" ou clicar no local e selecionar o sistema operacional do seu
computador. Na dltima versao do Windows (sistema operacional Windows 10), ele ja esta ins-
talado no computador. Vocé pode encontra-lo na area de trabalho.
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Baixar o Skype

Skype para Desktop Skype para celular

Disponivel para Windows, Mac OS X e Linux.

Baixando o Skype, vocé aceita os Termos de Uso e a Politica de Privacidade.
O EEEEEmEm-a- -
1
1 X
Baixar o Skype para Windows 1
1
1

- O O OE OEOE E W m W om
Veja os requisitos do sistema

Baixar o Skype

Skype para Desktop Skype para celular

Disponivel para Windows, Mac OS X e Linux. i =] .- rA a5
pp Store

Baixando © Skype, vocé aceita os Termos de Uso e 2 Politica de Privacidade,

Baixar o Skype para Windows

Baixar o Skype para Mac

Baixar o Skype para Linux DEB

Baixar o Skype para Linux RPM

Baixar o Skype para Linux SNAP

Baixar o Skype para Windows 10

L™

2. Com o aplicativo ja instalado no seu computador, vocé precisa criar uma conta no Skype. No

navegador da internet, vocé deve acessar [t EANNAVAS ([N Vsl ghs]f] e clicar em “entrar”
no canto superior direito da tela. Se vocé ja tem uma conta Microsoft ou Outlook, deve clicar em

“minha conta”. Caso nao tenha, pode criar uma conta ao clicar em “novo no Skype? Criar conta”

=. Microsoft | Skype Downloads  Skype para Telefone  NOmero Skype  Recursos Produtos «  Mais Organizar uma reunido Entrar «
1 2 Minhaconta
I 1
U 5 li 1
= I © UsaroSkype online
Reunir Agora no Skype 1
Novo no Skype? Criar conta I

Faca uma reuniao por video com
um clique! Ndo é necessario ter
uma conta. Nao é necessario
baixar nada.

Criar uma reunido gratuita

ou Baixar o Skype



https://www.skype.com/pt-br/

3. A caixa de dialogo a seguir é aberta para introduzir e-mail e depois a senha.

S

B® Microsoft

Entrar

Continuar para Skype

|£:~'|ail telefone ou Skype

M&o tem uma conta? Crie umal
Entrar com uma chave de seguranca (3)

Opgdes de entrada

Proximo

B) No telefone:

1. Vocé deve acessar a loja de aplicativos e baixar o software na sua loja de aplicativos. No
Android é a GooglePlay e no iPhone é a AppleStore.
2. Depois, é necessario criar uma conta Microsoft ou correspondente, como Outlook.

3.2.2- Iniciar Reuniao

Apos concluir seu cadastro e fazer o /login, vocé é direcionado para a pagina de perfil da conta.
Ela contém os recursos basicos da plataforma. Na barra lateral a esquerda, vocé deve clicar em
“Reuniao” para iniciar uma nova videochamada.

xR O B

Chats

I Ei]:d Reunido [& Novo Chat

Il I = =
CHATS RECENTES -~

@ Reunir Agora seg
Reunir Agora dom
@ Ndo atendida
Reunido dom
%" Chamada perdida




A caixa de dialogo conta com um espaco descritivo sobre a reuniao e permite convidar outras
pessoas através de (a) /ink, (b) e-mail, (c) redes sociais e (d) lista de contatos do Skype. Na parte

inferior, a opcao “Chat” direciona o usuario para um forum onde é possivel enviar arquivos de
até 300 MB e mensagens para os outros participantes.

Sua reuniao foi agendada!

Esta reunido ndo expirara e vocé podera desfrutar de
chamadas ilimitadas.

Texto de descrigdo

[B Copiar Link g Contatos do Skype

B2 Email e Email do Outlook

B Gmail f Facebook

@ Iniciar chamada

3.2.3- Agendamento de reuniao

1. O Skype também permite programar uma reuniao. No chat na pagina inicial, vocé deve clicar
em “Agendar uma chamada”

join.skype.com/tldnFANaZVHV 1]

Convidar contatos do Skype ou compartilhar o link

---mw
+1 Agendaruma ||
1 W Pamada
- mmm
(& Criar Votagso
@© Digiteaqu & &

9

2. A caixa de dialogo conta com os campos (a) titulo, (b) data, (c) hora e (d) alerta. O convite é en-
viado para todos os participantes inscritos no chat da reuniao e também fica disponivel no forum.

X Q:j Agendar uma Chamada

5] Data  25/06/2020 ]

18:00




3.2.4- Sala de espera

1. Na parte central da tela, a op¢ao “Iniciar chamada” carrega uma nova caixa de dialogo. Nela,
voceé pode ativar ou desativar a camera e o microfone antes de entrar na chamada. Recomen-
damos desativar o audio e o video antes de entrar na sala.

2. Apos todos os ajustes, vocé deve clicar em “iniciar chamada” e ingressar na reuniao.

3. Ja na sala de videoconferéncia, vocé pode ativar os recursos que serao utilizados. Os contro-
les de audio e de video ficam na parte central e inferior da pagina do Skype.

= Reunido com Pedro
2 de 2 nach ada | 3:55 2 Galeri:

3.2.5- Adicionar participantes

» Os novos participantes podem ser adicionados em diferentes momentos da sua reuniao. Para
adiciona-los antecipadamente, vocé pode enviar o /ink da reuniao antes. Na pagina inicial da sua
conta no Skype, vocé pode copiar o /ink e envia-lo através de email ou de redes sociais para os outros
participantes. \Vocé também pode adiciona-los diretamente apos clicar em “adicionar pessoas”.
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» Qutra opcao é iniciar a videochamada e dai convidar outras pessoas. Apos clicar em “iniciar
chamada” na pagina principal da sua conta no Skype, a interface da sala de espera é carregada.
Nela vocé encontra o /ink da reuniao e pode copia-lo e assim envia-lo via e-mail ou redes sociais,
que também estao disponiveis apos clicar em “compartilhar convite”.

Ola,
Vocé esta pronto para a
reunido?

Seu link de chamada foi gerado.
Compartilhe o link para convidar outras
pessoas.

joins mATgapVeNFilo [0

Compartilhar convite

7 @-» L a»

I:I:d Iniciar chamada

Desfocar tela de fundo L]

= Por fim, outra opcao é adicionar os participantes durante a propria reuniao. Vocé pode clicar no
canto superior direito em “adicionar participantes” ou no canto inferior esquerdo em “compar-
tilhar link da chamada”. O organizador da chamada nao precisa autorizar a entrada dos novos
participantes na chamada.




3.3- Compartilhamento de tela

A) Esse & um recurso muito valioso em todas as videochamadas.

1. Durante uma reuniao, vocé deve clicar em “Compartilhar tela” no canto inferior direito. No
Skype nao é possivel compartilhar somente uma aba de navegador da web, por exemplo. Assim,
tudo que esta visivel na sua tela estara sendo compartilhado para os participantes.

= Reunido com Pedro

R 0 ‘g

Chat Compartilh
artela

2. A tela de transicao é ativada e pode-se optar por compartilhar ou nao o audio do computador.
A partir dai clique em “Compartilhar tela” para tornar o monitor do seu computador ou celular
visivel para todos os participantes.

Compartilhar tela

.

‘Compartilhar som do computador

3. Para finalizar o compartilhamento de tela pela sua conta, vocé deve clicar em “Parar de com-
partilhar” no canto inferior direito da sua videoconferéncia no Skype.




= Reunido com Pedro

Parar de Re.
compartith
ar

@ _ a@‘

Compartilh Iniciar
arlinkde  gravagio
chamada

3.4- Envio de arquivos e links

O participante pode enviar arquivos de até 300 MB através do chat previamente ou durante a

videoconferéncia.
» Para o envio prévio, na area do forum, é preciso clicar em “Adicionar arquivos” no icone da
barra inferior direita, conforme esta na figura abaixo.

1 participante | & Galeria | ‘O, Localizar -

Join.skype.com/vTggpVBNFIO @

Convidar contatos do Skype ou compartilhar o link




» O Skype também possibilita o envio de arquivos durante a reuniao.

1. Primeiro, vocé deve abrir o chat apos clicar no icone “chat’, no canto inferior direito da tela. O
participante pode arrastar o arquivo até a area do chat e envia-lo ou pode seleciona-lo a partir
dos documentos salvos no proprio computador ou celular apds clicar em “enviar arquivos” no
canto inferior direito da barra do chat.

Chat N

= Reunido com Pedro

@ join.skype.com... @

Convidar contatos do Skype
ou compartilhar o link

Copiar Link

ﬂ] ® & Pedro Henrique tl_J ‘ . Chamada iniciada

Compartilh Iniciar ,-!?5 % ] Chat Compartilh Res
ar link de gravagdo artela \ te aqu i)
chamada

2. Apos selecionar o arquivo desejado na biblioteca do seu computador ou arrasta-lo até a area
do chat, deve-se aguardar que ele carregue e depois clicar no botao azul que esta logo abaixo do
arquivo anexado para envia-lo para todos os participantes. O material enviado fica disponivel
para download ap6s o término da reunidao para os participantes no chat da pagina principal.

X Chat N
@ Jomn.skype.com... |UJ

Convidar contatos do Skype
ou compartilhar o link

Copiar Link

Chamada iniciada

0
1 PROJETO DE...
0

:@ Picite aqui o @
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Convidar contatos do Skype
ou compartilhar o link

Copiar Link

Chamada iniciada
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PROJETO DE...
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Baixar
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3.5- Controle de audio e de video

» 0 audio e o video podem ser ativados ou nao, conforme a preferéncia do participante. Eles es-
tao disponiveis na parte central da barra inferior do painel do Skype.

n @ | B 2 4

Compartilh Iniciar ) & Chat Compartilh
arlinkde  gravagio | artela
chamada

» A plataforma também permite silenciar outro participante. Na parte central da barra inferior
logo acima das opg¢oes de controle de audio e video, vocé deve clicar no nome do usuario que
vai abrir uma caixa com varias opgoes. Para desativar o microfone, vocé deve clicar em “Ativar
mudo”. Nessa mesma caixa, vocé também pode remover um participante apos clicar em “Remo-
ver da chamada”.




ido com Pedro

Remover da chamada

Enviar mensagem
Exibir perfil
i O]

Compartih  Iniciar
arlikde  gravagio
chamada

3.6- Gravacgao da aula

O Skype possibilita também a gravacao da aula somente em conversas de Skype para Skype.
E de facil uso pelo organizador. O arquivo é gerado no formato MP4 e fica disponivel no chat da
conversa por no maximo 30 dias. Nesse periodo, todos os participantes podem acessa-lo e sal-
va-lo no computador ou em programas como Google Drive ou Dropbox.

1. Para comecar a gravar a aula, vocé deve clicar em “Iniciar gravacao” no canto inferior esquer-
do datela.

2. Apos alguns instantes a gravacao tem inicio e o tempo fica cronometrado no canto superior
esquerdo da tela.

3. Um aviso de que a chamada esta sendo gravado aparece para todos os participantes da reu-
nido. Ela esta visivel no canto superior esquerdo da tela.

Observacao: se vocé nao esta logado em uma conta Skype e clica em “Iniciar gravagao’, vocé é
retirado da chamada.

= Reunido com Pedro
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Compartilh | Iniciar : Chat Compartilh Re..
arlinkde  gravagio 5 artela
chamada
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= Reunido com Pedro
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Compartilh Parar P Chat Compartilh
arlinkde  gravagio L artela
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4. Apos finalizar a reuniao, vocé deve clicar em “parar gravagao” no canto inferior esquerdo ou
no canto superior esquerdo para interromper a gravagao.

8:17 Parar gravacio

= Reunido

Pedro Henrique
th ®
Compartih [ Parar i2s [

arlinkde  gravagio
chamada

5. Ap0s parar a gravacao e sair da reuniao, a gravagao da reunidao pode ser encontrada na area de
chat da pagina inicial da reuniao.
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Comegar a conversar pelo
Skype

Chamada encerrada 2

O video pode ser reproduzido imediatamente logo apos o fim da reunidao. Apos clicar no arquivo
da gravacao, ele carrega o video gerado durante a videoconferéncia. A caixa de opgoes do video
esta disponivel no canto superior direito da tela.

= Salvar: faz o download da gravacao e ela fica armazenada no seu computador na pasta “Skype”.
= Abrir: reproduz o video.

» Salvar como: abre uma caixa de dialogo que permite escolher em qual pasta vocé quer salvar o
arquivo de gravacao. O Skype oferece apenas o formato MP4 de video.

» Encaminhar: realiza o envio para uma ou mais pessoas da sua lista de contatos.

» Remover: apaga o arquivo.

Skype = X

Salvar

Abrir

Salvar como...
Encaminhar

Remover

POR  10:38
PTB  07/07/2020 E{{

~ %




3.7- Lista de presenca

Durante a videochamada, o Skype gera uma lista automatica de pessoas que estao presentes.
Ela esta localizada no canto superior esquerdo da tela, logo abaixo do titulo da reuniao.

= _Reunido com Pedro

Apos clicar nessa secdo, uma nova pagina é carregada com todos os participantes presentes
naquele momento.

X 2 de 2 na chamada =N

@ Compartilhar um link para que outras pessoas ingressem

PH
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3.8- Fim da videochamada

Com o término da reuniao, deve-se clicar em “encerrar chamada” no botao central da barrainferior.

= Reunido com Pedro

a 9

Chat Compartilh
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3.9- Recursos extras

3.9.1- Chamadas de telefone

» O Skype usa o nimero de telefone para contactar os contatos salvos na sua agenda. A platafor-
ma oferece o servico de chamadas e de envio de SMS, porém, cobra taxas sobre esses servicos.

. Paises e Regides -

hl'l’lmero de telefone

q Ligue para niimeros de telefone a taxas

acessiveis

1 2 3
abc def

4 5 6
ghi jkd mno
7 8 9
pqr: tuv XyZ
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3.9.2- Votagao no chat

1. Para iniciar uma votacao, é preciso abrir o chat e clicar no simbolo de reticéncias no canto
inferior direito.

Reunido T Inic >
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2. A caixa de dialogo como da figura abaixo € iniciada apos clicar em “Criar votagao”. \/océ pode
escolher uma pergunta e as opgoes.
» O organizador também define data e horario limite que a questao vai ficar disponivel.
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3.10- Principais duvidas e solugodes

3.10.1- Sem acesso a camera, microfone ou alto-falantes
A) Verificar se os dispositivos estao ligados

= Realizar teste na aba “Configuragées” no canto inferior direito da tela

= Reuniao com Pedro

Tirar instantaneo
Desativar legendas
Desativar video recebido

Colocar chamada em espera

- s mom
I \'deo'

Ativando legendas... Configurages de dudio e vi

L e
h @ B & 4

Compartilh Iniciar X Chat Compartilh ~ Re..
arlinkde  gravagio artela
chamada

B) Caso as medidas acima nao funcionem, vocé deve reiniciar o programa e testar o audio e
video novamente.

3.10.2- Controle dos sons de notificagoes

O aplicativo conta com varios sons diferentes para alertar o usuario sobre varias atividades du-
rante a reuniao e que podem incomodar. Dessa maneira, o Skype permite ativa-las ou nao na aba
“configuragdes” na pagina inicial da sua pagina pessoal (no canto superior esquerdo) e depois em
“notificagdes” Se o plugin esta no azul, esta ativo. Se o plugin esta no cinza, esta desativado.

5 Notificacoes de chat o)
Conflgurat;oes Notificacdo de que o contato esta online R
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4. Microsoft Teams

O Microsoft Teams é a plataforma da Microsoft para comunicagao e colaboragao em equipe.
Lancado em 2016, o aplicativo faz parte do Office 360 e associa todas as suas plataformas
(Word, Powerpoint, Excel, entre outras) em um s6 programa que visa simplificar e sistematizar a
comunicagao entre grupos (times). A plataforma possuium layout moderno e diversas ferramentas
colaborativas que fornecem um ambiente para os grupos que nao se resume ao momento das
chamadas de video. Cada “team” & um grupo virtual no qual seus participantes podem interagir
de diferentes formas, em um ambiente exclusivo que possibilita a edicao de documentos em
conjunto, facil compartilhamento de arquivos, controle de participantes por reuniao, e, é claro,
programar, controlar e realizar chamadas, assim como as outras plataformas mais conhecidas,
como o Google Meet e 0 Zoom. Talvez a maior desvantagem seja a falta de familiaridade do
publico geral com a plataforma, dificultando, em um primeiro momento, a sua implementacao.
No entanto, a integracao de diferentes servicos com uma variedade de funcoes dentro de uma
mesma plataforma traz consigo ainda mais possibilidades ao Teams, tornando a ferramenta
muito mais proveitosa a médio e longo prazo. Uma das limitacoes é o fato de ser pago, porém
a UFMG adquiriu o acesso e, através do proprio e-mail institucional, conseguimos acessar todas
essas ferramentas on-line. A plataforma também oferece diversos recursos de acessibilidade,
como o modo de imersao de leitura, o software de ditado, o controle ocular* e as lupas de tela,
podendo ser acessada em Windows, Mac e Linux, aléem de dispositivos moveis.

4.1- Informacgoes gerais

Nome da plataforma: Microsoft Teams

Indicacoes: Criacao de salas de aula virtuais que possibilitem ao grupo interagir em forma de
chat, videoconferéncia, compartilhamento e construcao de arquivos.




Capacidade: até 250 usuarios por reuniao

Recursos:

» Chamadas de video em grupo

Controle de presenca

Compartilhamento de tela

Chatem grupo e privado

Compartilhamento de arquivos simplificado (totalmente integrado ao Office 365)
Forms integrado

Edicao on-line e em conjunto de arquivos compartilhados.

Gravagao das reunides com possibilidade de download em até 20 dias

Requisitos necessarios:

Para computador:

» Sistema operacional:
> Apple macOS® :Mac OS X 10.11 El Capitan ou posterior
> Microsoft Windows®: Windows Server 2012 R2+, Windows 10 ou Windows 8.1 de 32 bits e
64 bits. Para obter uma melhor experiéncia, use a versao mais recente do sistema operacional.
> Linux®: Ubuntu 16.04 LTS, 18.04 LTS, Fedora 30 Workstation, RHEL 8 Workstation, CentOS 8

» Navegador da Web: Chrome e Microsoft Edge, os demais somente se incluir coordenadas PSTN

e ainda assim sem suporte de video.

» Hardware:
> Microsoft Windows®: Minimo de 1,6 GHz (ou superior) (32 bits ou 64 bits); Memaria de 2 GB
de RAM; Disco rigido 3 GB de espaco em disco disponivel; Resolucao de tela 1024 x 768; Mini-
mo de 128 MB de memodria grafica; Camera de video USB 2.0; Camera de notebook, microfone
e alto-falantes padrao.
> Apple macOS® Processador Intel Core 2 Duo ou superior; Memaria de 2 GB de RAM; Disco
rigido 1,5 GB de espaco em disco disponivel; Resolucao de 1280 x 800 ou superior de dis-
play;Webcam compativel; Microfone e alto-falantes compativeis, headset com microfone ou
dispositivos equivalentes.
> Linux®: Minimo de 1,6 GHz (32 bits ou 64 bits); 2 GB de RAM; Disco rigido 3 GB de espaco
em disco disponivel; Resolucao de tela 1024 x 768; Minimo de 128 MB de memaria grafica;
Camera de video USB 2.0; Camera de notebook, microfone e alto-falantes padrao; Microfone e
alto-falantes compativeis, headset com microfone ou dispositivos equivalentes.

Para Android:
» app "Microsoft Teams”, o suporte € limitado as Gltimas quatro versoes principais do Android

Para iPhone ou iPad:
» app "Microsoft Teams”, o suporte € limitado as duas versoes principais mais recentes do iOS.

Vantagens:

» Unifica chamada, compartilhamento de arquivos, chat, agenda, forms e controle de presenca
em uma plataforma.

» Controle de cameras, microfones, interacdo e presenca pelo organizador

= Integrado com mais de 100 outros aplicativos como GoToMeeting, Google Drive, Youtube, Wi-




kipedia, Microsoft Forms.

» Agenda do Outlook integrada ao sistema

» Facil acesso e envio de arquivos do Office365 (incluindo os 1TB disponiveis para alunos e pro-
fessores da UFMG no OneDrive) e também do Google Drive através da ferramenta.

» Layout atraente e moderno.

Desvantagens:

» Para melhores resultados, é necessario baixar o aplicativo da plataforma;

» Pouco familiar para a maioria das pessoas;

» Em videochamadas, o maximo de cameras simultaneas que se pode enxergar sao 9, referen-
tes as Gltimas 9 pessoas que falaram durante a conversa;

» Necessita de criagao de conta no Office 365 com conta institucional (@ufmg.br)

Uso institucional na educac¢ao

» As comunicagdes de rede no Teams sao criptografadas por padrao.

Ao exigir que todos os servidores usem certificados e outras técnicas de
criptografia padrao do setor, todos os dados do Teams estao protegidos
na rede.

» Em reunides agendadas pelo time a duragdo maxima € de 1440 horas
ou 60 dias. Na opgao reunir agora a reuniao dura até 8 horas.

» Possibilita gravacao que fica disponivel no “Microsoft Stream” com
acesso pelo time.

» O Teams possibilita download da lista de chamada (deve ser feito
durante a reunidao) em formato CSV *

» Interagdo com os participantes através do Microsoft Forms por 20 dias

*CSV: Comma-separated values - formato de arquivo que armazena dados tabelados, com
valores separados por virgulas. E um formato de armazenamento simples, que agrupa
informacoes de arquivos de texto em planilhas

4.1.2- Criando a sua conta institucional
Criando a sua conta institucional:

Para utilizar o Microsoft Teams é necessario ter uma conta educacional no Office 365. Para cri-
a-la ou para recuperar a senha, seguir os passos de acordo com o tutorial do CECOM da UFMG

disponivel no sl



https://www.ufmg.br/dti/wp-content/uploads/2020/06/OFFICE365-CriacaoConta.Ver1_.1-2.pdf

A sua conta @ufmg.br, independente se vocé ja usa o e-mail
institucional pelo Moodle (exemplo: @graduagcao.med.ufmg.br), &
referente ao seu login de acesso ao Moodle. Ou seja, vocé ira escrever
LOGIN DO MOODLE@ufmg.br para acessar a nova conta do Teams.

O e-mail com a senha provisoria vai para a sua conta que recebe os e-mails

da faculdade, do divulgacao@ufmg.br, do Cegrad, dos departamentos.
A senha pode também ser enviada pelo proprio Moodle, mas verifique se
vocé ativou o encaminhamento para outro e-mail.

Quando seu numero de telefone for solicitado durante a criagcao da
conta lembre-se de nao utilizar nenhum caractere fora os digitos do
seu numero de telefone (ex: 31 988888888)

4.1.3- Acessando a plataforma

0 acesso a plataforma pode ser realizado de duas maneiras diferentes:

A) Acesso pelo navegador

1. Acessar o site AT i ild=Nae] 1))

2. Entrar com conta @ufmg.br
3. Selecionar o aplicativo do Teams

i Office 365 £ Pesquisar & L) ?

Boa tarde, INEGN Instalar o Office
r - - ‘
«
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Outleok OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote shsreraing: B Teams Sway Jodosds
novo(a) 1 aplicativos

B) Acesso pelo aplicativo

1. Fazer download do aplicativo no e clicar em "baixar para desktop” para fazer download
no computador
> Caso deseje baixar aplicativo para celular, buscar na [JENE3Re em celulares android ou na
em casos de Iphone ou Ipad
2. Instalar o aplicativo
3. Entrar com a conta @ufmg.br



http://www.office.com
https://www.microsoft.com/pt-br/microsoft-365/microsoft-teams/download-app
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.teams&hl=pt_BR
https://apps.apple.com/br/app/microsoft-teams/id1113153706

4.1.4- Estrutura do Aplicativo

O Teams esta estruturado em Times (ou equipes), como o proprio nome evidencia. Em sua tela
principal é possivel encontrar:

& Q, Pesquisar . =
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1. Atividade / Activity: Aqui ficam todas as Gltimas atividades dos grupos e times (equipes) dos
quais voceé participa

2. Conversas / Chat: Aqui ficam suas conversas privadas

3. Times / Teams: Aqui ficam os Times (equipes), que sao 0s grupos principais utilizados no
aplicativo

4. Tarefas / Assignments: Aqui ficam todas as tarefas que foram marcadas com o seu nome

5. Calendario / Calendar: Aqui fica o calendario, no qual ficam as proximas reunioes e atividades
6. Ligacoes / Calls: Nesse menu é possivel realizar ligacoes individuais ou até criar novos grupos
de ligacao

7. Documentos / Files: Nesse menu é possivel ver todos os documentos recentes adicionados
ao0s seus grupos.

8. Mais aplicativos adicionados: sao aplicativos menos utilizados, mas disponiveis na platafor-
ma, como a interacao com o OneNote, Planner (aplicativo de planejamento de projetos, seme-
lhante ao Trello), Stream dentre outros.

4.1.5- As Equipes
A) Visualizacao:

A principal unidade de trabalho presente no Microsoft Teams sao as equipes (times).




@ Pesquise ou digite um comando —

4 I I I = = = = = =
Equipes 3 ' Criar uma equipe ou ingressarnela Il

Suas equipes

Existem duas visualizagdes possiveis para os times, a de grade ou lista. A visualizagao padrao é
em grade, mas, caso queira trocar, basta clicar na engrenagem (que se encontra no canto supe-
rior direito da imagem acima), selecionar “Alterar visualizagao” e escolher “Lista” no menu de
configuracoes (conforme imagem abaixo).

+ . a -
551 B Criar uma equipe ou ingressar nela

Gerenciar equipes

Alternar visualizacio

|

Configuragées Rz
23 Geral Tema
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Escolha como vocé dessja na»egaﬂntr& as equi es

Grade I Listar

Aplicativo
Inicio automatico de aplicativo
(O Abrir aplicativo em segunda planc

Ao fechar, manter o aplicative em execucdo

0 Desabilitar a aceleragdo de hardware GPU (requer 3 reinicizlizagio do
Teams)

O Registrar o Teams como o aplicativo de chat do Office (requer
reinicializagdo de aplicativos do Office)

Idioma




Ao acessar a aba “Equipes’, serao mostrados os times (ou equipes) dos quais vocé faz parte. Ha-
bitualmente, no ambiente educacional, um time é interpretado como uma sala de aula, formado
pelos professores e pelo grupo de alunos que compdem aquela sala em especifico.

Pesquise ou digite um comando . &
r E O O N O .
< Todas as equipes Geral Postagens Arquives + 1 ® Equipe <+
1

Geral Ll

Inicie uma nova conversa. Digite @ para mencienar alguém.

Y2 @ B E d B R % E YO =

Em seu modelo padrao, o time, depois de criado, apresenta uma aba de “Postagens / Posts” e
uma de “Arquivos / Files".

» O campo de postagens & um historico (feed) de todo os acontecimentos desse time, estrutu-
rado como se fosse um chat, no qual os alunos e professores desse grupo podem se comunicar.
Nele estarao acontecimentos como uma reuniao, arquivos enviados, comentarios, entre outros,
organizados em ordem cronologica desde a criacao do grupo.

» O campo de arquivos € o local onde ficarao organizados os arquivos desse time, disponiveis
para todos aqueles que fazem parte dele.

Dentro das equipes, & possivel administrar as abas, que ficam visiveis para seus participantes,
podendo ser usadas para facilitar o acesso a arquivos importantes compartilhados no grupo,
formularios ou outros aplicativos da Microsoft. Dentre os exemplos do que vocé pode adicionar
facilmente estao:

Adicionar uma guia X

Transforme seus aplicativos e arquivos favoritos em guias na parte Pesquisar Q
superior do canal Mais aplicativos

BEEECR -

Biblioteca de  Excel Forms ‘OneNote Planner Power BI
Documentos

~l-Jel-]-Je]~

PowerPoint SharePoint Site Stream Visio Wiki Word

YouTube

Mais guias
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B) Criando uma nova equipe

1. Para criar uma nova equipe, basta escolher a opcao “Criar uma equipe ou ingressar nela / Join
or create a team’, disponivel na visualizagao geral dos times.

2 et

Criar uma equipe ou ingressar nela Pesquisar equipes a
- OE N N N = W
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Criar uma equipe

< Voltar

W

Ingressar em uma equipe
com um cédigo

2. Em seguida, selecione a opcao “Criar uma Equipe” e sera aberta a aba de criacao de equipe.

Criar sua equipe

Colabore estritamente com um grupo de pessoas da sua organizagio com base em projeto, iniciativa
ou interesse comum, Assistir a uma visao geral rapida

Mome da equips

Dezcrigio

Privacidade

Equipe Privada - 56 os proprietanos pedem adicionar membros 3.0

Cniar uma equipe usando uma equipe existents como modelo

Cancelar

3. Escolha entao o nome do meu time, podendo escrever uma pequena descricao do que esse
time é (por exemplo, explicar que é uma sala de alguma matéria da faculdade, ou um grupo de
alunos da extensao, ou um grupo de professores e alunos de IC). Por Gltimo, temos algumas op-
¢oes de privacidade do grupo:

» Privado / Private - Escolhendo essa opcao, somente quem criou o grupo e seus outros admi-
nistradores podem adicionar novos membros

» Pablico / Public - Escolhendo essa opcao, qualquer pessoa da instituicao pode buscar e se
juntar ao time que acabou de ser criado.




4. Clique em "Proximo / Next". A proxima janela vai permitir convidar mais pessoas para o seu
time. E s6 escrever o primeiro nome e sobrenome de quem quer convidar. Se a pessoa possuir
conta no Teams, seu contato ira aparecer, sendo necessario clicar para adiciona-lo ao time. De-
pois de ter selecionado todos os participantes desejados, clique em “Adicionar / Add". Para fina-
lizar, clique em “Fechar / Close".

Pronto: esta criado seu time!

4.1.6- Postagens (feed)

E nessa parte que estarao expostos, em ordem cronoldgica, todos os acontecimentos da sua sala
de aula virtual. Ali estarao documentos enviados, videos, links, reunioes passadas e agendadas.

Para a participacao nas postagens (feed) da equipe € preciso utilizar a barra de ferramentas do chat.

Inicie uma nova conversa. Digite @ para mencionar alguém,
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1. Fomatacao / Format
» Abre uma nova aba com diversas opcoes de edicao do texto que sera enviado no chatdo Time.
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Adicionar um assunto
'nicae uma nova conversa. Digite @ para mencionar alguém.
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a. "Nova conversa” permite enviar uma mensagem padrao, enquanto a opcao “Andincio” permite
enviar uma mensagem mais chamativa.

b. E possivel escolher quem podera responder a mensagens, se somente os moderadores do
grupo ou todos os participantes.

c. E possivel escolher aqui que uma mensagem seja postada em mais de um Canal do Time.

» Além disso, varias ferramentas de edicao de texto estao disponiveis, como negrito, sublinhado, ta-
manho da fonte, insercao de /inks, uso de tabelas, dentre outros. (marcada pelo quadrado vermelho)




2. Anexar / Attach
» Aqui é possivel anexar arquivos ao chatdo Time.
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» Selecionando “"Recentes” é possivel buscar entre os arquivos enviados por ultimo em todos os
seus times.

» Buscar “Times e Canais” permite que vocé busque um arquivo especifico que ja esteja no Te-
ams.

» “OneDrive” permite que vocé anexe um arquivo que esteja no seu OneDrive pessoal.

» “"Fazer upload do meu computador” permite que vocé busque um arquivo no seu computador
e envie no chat, o que vai adicionar esse arquivo aos documentos do Teams.

3. Reunir agora / Meet Now

» Permite que vocé comece uma reuniao com todos os participantes do time no momento ou que
agende uma reuniao

Quer adicionar um assunto?

Reunir agora

/ Desativado 5] Agendar uma reunido

» Caso queira reunir imediatamente, é so apertar o botao “Reunir Agora / Meet Now" (retangulo
vermelho)

» Mas também existe a possibilidade de agendar uma reuniao por aqui. Basta selecionar a opgao
“Agende uma reuniao / Schedule a meeting” (seta) que ira direciona-lo para a aba de agenda-
mento de reunides (melhor explicadoEltl)




4. Mais opgoes

= Ao clicar em (...), vocé podera acessar outras op¢oes do chat de Postagens. Dentre elas estao
0 “Microsoft Stream’, um servico de streaming de video da Microsoft mais bem explicado m
o Praise, utilizado para premiacao entre participantes da equipe, dentre outros.

h.oca[izar um aplicativo Q,
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4.1.7- Arquivos

O outro campo padrao do Teams é o “Arquivos / Files"
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Nele é possivel administrar os documentos compartilhados no Time.

Seguindo a numeracao em vermelho estao as op¢oes gerais da aba “Arquivos”
1. Novo / New

» Permite a criacao de um novo documento na propria plataforma do Teams.




.. Pasta

B Documento do Word

B Pasta de trabalho do Excel

B Apresentagio do PowerPoint

B Bloco de anotacdes do OneNote
B Forms para Excel

» E possivel criar uma pasta, um documento de Word, uma planilha de Excel, uma apresentacio
de PowerPoint, um caderno de OneNote ou um formulario no Forms.

» Todos os documentos criados aqui sao compartilhados com todos os membros do time e sao
virtuais, ficando armazenados na nuvem do Teams.

2. Carregar / Upload

» Clicando aqui é possivel colocar novos documentos que estao no seu computador no Time, com
acesso disponivel para todos da equipe.

3. Copiar link / Copy link

» Permite copiar o /ink da pagina para que possa compartilhar com outras pessoas que estao no
Teams ou até mesmo pessoas de fora acessarem os documentos virtuais.

4. Baixar / Download

» Permite que vocé faga o downloadde algum documento ou pagina para seu proprio computador.
5. Adicionar armazenamento em nuvem / Add cloud storage

» Permite adicionar um outro servico de armazenamento em nuvem a equipe, de forma a dar
acesso para todos que estao no time as pastas que estao em um outro servico de nuvem.

Além disso, uma vez que as pastas e os documentos ja estao adicionados nas pastas do Time, é
possivel administra-los clicando com o botao direito do mouse, o que da acesso ao menu mar-
cado com niimeros azuis.

Copsar link
Bamoar
Excluir

Fixar na parte superior

Renomear

P WN -

Abrir no SharePoint




1. Copiar link / Copy link

» Permite copiar o /ink da pasta/documento para que possa compartilhar com outras pessoas
que estao no Teams ou até mesmo pessoas de fora acessarem os documentos virtuais.

2. Baixar / Download

» Permite que vocé faga o downloadde algum documento ou pagina para seu proprio computador.
3. Excluir / Delete

» Permite excluir o documento/pasta do seu Time.

4. Fixar na parte superior / Pin to top

» Coloca a pasta ou documento em primeiro lugar na lista dos documentos visiveis.

5. Renomear / Rename

» Permite renomear o arquivo.

4.1.8- Canais

Cada equipe é formada de varios canais (sendo que inicialmente ha apenas o canal “Geral”). O
canal é a célula basica de trabalho da equipe, representando as subdivisoes de pessoas ou de
funcoes dentro de uma equipe.
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Dentro de cada canal todas as funcoes explicadas acima sao independentes, ou seja, cada canal
tem um feed novo, arquivos novos, reunioes diferentes. E possivel em uma mesma equipe ter
varias reunioes ao mesmo tempo, desde que cada uma ocorra em um canal diferente.

Para criar um novo canal basta clicar em “Mais opcoes’, em frente ao nhome da Equipe, e sele-
cionar “Adicionar canal”
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No menu de criacdo (em destaque na imagem B) é possivel escolher o nome, a descricao e a pri-
vacidade daquele canal. Essa Gltima opgao € muito importante, uma vez que, escolhida a opgao
“Padrao’, esse canal vai ser disponivel automaticamente para todos daquela equipe, mas, se se-
lecionada a opcao “Privado’, esse canal pode ser acessivel somente para pessoas selecionadas
dessa equipe, nao sendo acessivel nem visivel a todos os participantes.

Para excluir ou administrar o canal criado, clique em “Mais op¢oes” em frente ao nome do canal
que se deseja alterar.

@ bt laglofer oot criicl

Bl Conal 2 postagens ios + e

? ==
SN\

Vamos comegar a conversar
suno ouum prots

@ % N9 @8 & WD

@D O BW RN

inicie uma noua conversa Digite @ para mencionar alguém

A O EE B Q - B

1. Gerenciar canal: da mais opg¢oes de controle e moderagao sobre o canal criado, como selecio-
nar quem pode enviar mensagens.

2. Obter endereco de email: cada canal dentro do Teams tem um email que é Gnico. Se eu enviar
um email do meu email pessoal (independente de qual seja: Gmail, Outlook ou outro) para o en-




dereco de email do canal, ele chega ao feed como uma mensagem para todos.
3. Editar esse canal: permite alterar o nome e a descricao do canal.
4. Excluir esse canal: permite deletar para todos o acesso ao canal.

4.1.9- Os chats

Nessa parte estao arquivados todos os chatsrealizados. Em ordem cronolégica, eles sao exibidos
na coluna da esquerda em Recentes.
Na aba “Contatos’, vocé tem acesso aos seus contatos favoritos e aos grupos.

Pesquise ou digite um comando . =
a _ s
Chat Recentes Contatos Chat Arquives + B
- 15152
5 Erw.
P
I
=] I
“ 1532
I
15:32
©
o Digite uma nova mensagem
AV 2 QBB E B B

Com o chat aberto, vocé tera as seguintes opcoes:

120530 s e 88

Digite uma nova mensagem

A ! ¢ @ M B E B B

1. Caixa de texto: clicando nela vocé expande a caixa de texto e permite edices de fonte, tama-
nho da fonte, cor, entre outros.

2. Definicao de opcao de entrega: este recurso seleciona a forma como essa mensagem sera
entregue: Padrao, Importante ou Urgente.

3. Anexar: possibilita compartilhar arquivos direto do computador ou do OneDrive (com a ins-
talacao da ferramenta do Google Drive, também permite compartilhar arquivos diretamente da
plataforma).

4. Emojis: complementa as possibilidades de interacao com emajis.

5. GIF: permite o envio de imagens no formato GIF.

6. Figurinhas: assim como os emojis, diversifica as formas de se comunicar pelo chat.

7. Calendario: permite agendar reunioes.




8. Stream: sobre a ferramenta clique EETTH
9. Outras opcoes.

Cada mensagem individualmente permite diferentes reacoes conforme os emojis.

I 5

Clicando em {(...) vocé tera a opcao de salvar a mensagem, traduzir, marcar como nao lida e com-
partilhar com o Outlook.

o [l Salvar esta mensagem

&8 Marcar como ndo lida

t

Compartilhar com o Outlook
&% Traduzir

[5 Leitura Avancada

Mais agdes >

No canto superior direito vocé pode:




1. Iniciar uma chamada de video.

2. Iniciar uma chamada de audio.

3. Compartilhar a tela: assim como no compartilhamento dentro de uma reuniao, aqui vocé tera
as opgoes de compartilhar uma janela especifica ou toda area de trabalho.

4. Convidar participantes: aqui vocé pode adicionar mais participantes ao chat

5. Desencaixar o Chat: abre o chatem uma janela a parte

4.1.10 - O calendario

O calendario funciona como uma agenda virtual sincronizada com todos os eventos agendados
pelo Teams, Exchange e Outlook. Nele vocé podera agendar reunioes facilmente, ingressar em
reunioes e visualizar os proximos eventos na semana.

Pesquise ou digite um comando . —
a - "
tividade Y
= = - B At .

g () Hoje < > MJunhe 2020 - Julhe 2020 i | 1 4 r@ Semana de Trabalho vl
Chie R o T ol B il B N i e
o 29 30 01 02 03
e Segunda-feira Terga-feira Quarta-feira Quinta-feira Sexta-feira

Tarefas s

a
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Reunicao de Apresentagio Microsoft
Teams

1. Nova reuniao: com essa op¢ao vocé é capaz de criar sua reunidao e convidar um time ou pes-
soas individualmente, além de escolher o titulo e poder realizar uma descricao do proposito do
encontro.

2. Reunir agora: aqui vocé abre uma nova sala a principio somente com vocé, mas com a possi-
bilidade de convidar outras pessoas.

3. Visualizacao do calendario: pode ser alterada em dia, semana ou semana de trabalho.

4. Clicando no més, aqui representado por Junho, vocé consegue navegar pelo calendario.

Também é possivel marcar reunioes selecionando com o mouse e o botao esquerdo o horario
desejado para a atividade. Basta clicar em cima das regioes correspondentes aos horarios que
sera encaminhado ao menu de agendamento de reunides ja com a opc¢ao de data selecionada.

Caso queira iniciar uma chamada que nao esteja ligada a uma equipe especifica a opgao
“Reunir agora” € uma o6tima escolha. Nela vocé iniciara uma sala e pode convidar os outros
integrantes um a um.




4.1.11- As chamadas

As ligacoes sao feitas de contato para contato, sem depender dos times. Assim, a reuniao nao
aparecera nas postagens de nenhum time (feed) e outros membros dos times nao serao conta-
tos salvos, exceto se vocé os adicionar.

Pesquise ou digite um comando . —
Chamadas Discagem réapida
. Discagem rdpida 1
a0t p g 5 . ot
Bl Bontbias 2 2 Adicionar discagem rapida 28" Novo grupo
(© Histérico 3
[ Caixa postal 4

Na coluna da esquerda teremos as principais opcoes:

1. Discagem Rapida: facilita a interagao com seus contatos.

2. Contatos: possibilita a interacao com seus contatos adicionados.

3. Historico: dara um histérico em ordem cronolégica das suas ultimas ligagoes.

4. Caixa postal: secao onde ficarao armazenadas as mensagens de voz enviadas para vocé.

No menu de discagem rapida é possivel adicionar contatos ou grupos para realizar ligagcao de
video ou audio de forma mais rapida.

Status desconhecido

el 2 -

E] Chat 3
17 Adicionar & discagem rapida 4




Aqui estarao divididos seus principais contatos conforme o grupo, seus contatos de discagem
rapida e seus contatos adicionados

1. Ligacao de video: inicia uma chamada de video.

2. Ligacao de audio: inicia uma chamada de audio.

3. Chat: inicia um chat com a pessoa.

4. Adicionar a discagem rapida: adiciona a pessoa ao grupo de contatos da discagem rapida que
estarao dispostos neste menu apresentado.

Pesquise ou digite um comando . -
Bl Chamadas Contatos
= \, Discagem répida
Chat 1 Localizar um contato Q 2
[E Contatos
s
@ Histérico Nome Titlo Telefone
; Caixa postal
8 i | S %
aretas i 4
Chamadas
(@ Histérico
! Caixa postal
[z e
SR}

1. Localizar um contato: facilita encontrar um contato diretamente pelo nome.

2. Adicionar um contato: adiciona o contato para o seu grupo de contatos salvos

3. Iniciar um chat

4. Enviar um email abre uma nova mensagem a partir de seu email no computador, para o e-mail
cadastrado da pessoa em questao.

5. Ligacao de Video.

6. Ligacdo de Audio.

7. Remover contato da discagem rapida.

8. Remover contato da sua agenda de contatos.

4.1.12- Os Arquivos

Permite navegar nos principais arquivos associados a plataforma. Podem ser seus arquivos sal-
vos no Office on-line, os arquivos carregados no Teams, OneDrive e outras ferramentas de arma-
zenamento em nuvem.




Arquivos * Microsoft Teams
e e Viscfcado ari'e e o o
] Zoom.dock Ha 12 min Rodrigo Alves Mesquita it Dx
] Skype.docx Ha 31 min Pedro Oliveira it ot
@ Google Meetdocx H8 32 min Pedro Oiveira i X
-] RNP novo (2).docx 30/06 Mayara Sasaki it D
] RNP novo (1).doc 29/06/20 Meyara Sasaki it X
] Screenshot - 26_06_2020, 19_27_58jpg 26/06/20 Mayara Sasaki it D
7] 200m em portugués pdf 26/06/20 Priscila Ferri Liu ' ot
6 Screenshot - 26.06.2020, 18,52 54jpg 26/06/20 Mayara Sasaki i X
] ideias para contracapa ebookdoc. 26/06/20 Rosalia Morais Torres. it D

1. Recentes: aqui vocé tem acesso aos ultimos documentos acessados tanto no Microsoft Teams
quanto no seu Office 365.

2. Microsoft Teams: nesta secao vocé tem acesso aos ultimos documentos acessados dentro da
plataforma do Microsoft Teams.

3. Downloads: acesso aos downloads realizados pela plataforma.

* Microsoft Teams

Tipa: Nome Madificado =m v Modificade por Localizagio 8]
1] Zoom.docx Ha 12 min Rodrigo Alves Mesquita fsites/eBookTutoriais-UFMG/Shared Documents/General
] Skype.docx Ha 31 min Pedra Oliveira /sites/eBookTutoriais-UFMG/Shared Documnents/General
[w] Google Meet.docx Ha 32 min Pedra Oliveira /sites/eBookTutoriais-UFMG/Shared Documents/General
] RNP novo {2).doox fsites/eBookTutoriais-UFMG/Shared Documents/General
[+ RNP navo (1).docx 29/06/20 Mayara Sasaki Jsites/eBookTutoriais W Editar no Teams 1
I Bl Abrir no Navegador I
5] S hot - 26_06_ 2020, 19_27_58,j 26/06/20 M Sasaki /sites/eBookTutoriai :
cresns A Sy nas sresfERestVIeT®] @l srir no Aplicativo para Area de Trabalho i
fx zoom em portugués.pdf 26/06/20 Priscila Ferri Liu ,’sites;'eankTutcn'a' 4 Baixar i
@ Obter link
%] Screenshat - 26_06_2020, 18_52_54.jpg 26/06/20 Mayara Sasaki ,’sites;'eEaﬂkTutﬂn'alu.-_, - - - - B I
[} ideias para contracapa ebock.doc 26/06/20 Rosalia Morais Torres /[sites/eBookTutoriais-UFMG/Shared Documents/General

Clicando em (...) e depois “op¢oes”, qualquer uma dessas trés abas te permite:
» Editar o documento.

» Abrir no aplicativo da area de trabalho.

= Abrir no navegador.

» Baixar.

» Obter link: permite o compartilhamento deste arquivo através de um /ink.

4. OneDrive: lista de todos os arquivos disponiveis no seu drive de 1TB do Office 365.
5. Para adicionar outras opgoes de armazenamento em nuvem: caso deseje centralizar o acesso




a outros servicos de armazenamento em nuvem, no botao “Adicionar armazenamento em nu-
vem" € possivel linkar na pagina de arquivos o acesso ao seu Google Drive, Dropbox entre outros.

Outras opcoes de armazenamento em nuvem que podem ser associadas ao Microsoft Teams:

Adicionar armazenamento em nuvem x

Escolha o provedor de armazenamento em nuvem gue dessja usar no Teams.

g’ Dropbox

O Dropbax simplifica a forma como as equipes trabalham em conjunto com ferramentas
de colaboragdo seguras e faceis de usar, € com a plataforma de sincronizagdo de arquives

mais rapida e mais confidvel,

m{ Box

O Box € uma plataforma sequra de gerenciamento de conteldo e colzboragdo gue ajuda
equipes e organizagbes a facilmente compartilhar, gerenciar e colaborar em suas

informagdes mais importantes.

* Egnyte

Acesse com seguranga, edite e compartilhe contelido armazenado no local ou na nuvem -

em qualquer lugar, a qualguer momento e de qualquer dispositivo.

@ ShareFile
O Citrix ShareFile ajuda as pessoas a trocarem arquivos facilmente, com seguranga e de

forma profissional.

‘ Google Drive

Acesse seus arquivos em qualquer lugar por meio de armazenamento em nuvem seguro

backup para fotos, videos, arquives e muito mais com o Google Drive.

4.2- O Uso do Aplicativo

Funcoes gerais

4.2.1- Como acessar uma reuniao?

Pelo Teams existem 4 formas de entrar em uma reuniao: pelo /ink, pelo calendario, por uma equi-
pe ou pelo chat (estas duas Gltimas feitas de maneira semelhante, porém por vias diferentes,
estando aqui reunidas na mesma forma de ingresso) :

A) Link:

\Vocé precisa clicar no /ink ou copiar a URL no seu navegador.
Em seguida, selecionar “Ingressar em Reuniao do Microsoft Teams”.




Aproveite o melhor das reuniées do Teams com o aplicativo para desktop

Baixar o aplicativo para Windows Em vez disso, ingressar na Web

Ja tem o aplicativo Teams? Iniciar agora

Abrir Microsoft Teams?

hitps://fteams.microsoft.com quer abrir esse aplicativo
Abrir Microsoft Teams

Caso ainda nao tenha uma conta, vocé sera redirecionado para uma pagina onde podera
fazer o download do aplicativo. Caso ja tenha o aplicativo, vocé tera a opcao de abrir direta-
mente no aplicativo.

Escolher as configuragdes de 4udio e video para

Ingressar agora

182 Microfone e Alto-falante...

Outras opgdes de ingresso

) Audio desativado [¥] Adicionar uma sala




B) Calendario:

Quando estiver na aba Calendario e uma reuniao estiver acontecendo, bastara clicar em “Ingres-
sar” para fazer parte da reuniao.

Calendario

[¥] Haje < > Junho 2020 - Julho 2020

29 30
Segunda-feira Terga-feira
16h
17h j Reunido Teste
18h

C) Time ou Chat:
Caso a reuniao ocorra em um time ou chat privado, no feed (no caso da equipe) e nas mensagens

(no caso do chat) vocé vera, dentre as notificagdes, um convite para participar, conteddo relevan-
te e quem esta na reunidao. Para entrar na reuniao, basta clicar em “Ingressar”.

General

Ingressar

®  General iniciado

« Responder

4.2.2- Como habilitar/desabilitar o microfone e a camera?
A) Antes de entrar na reuniao:

Ao iniciar uma reunidao ou entrar em uma reunidao pelo Teams, vocé tera a opgao de escolher
como deseja ingressar na reuniao:




Nessas opcoes, o que define se ela esta selecionada ou nao € a cor em roxo, além da bolinha
branca encontrar-se a direita (nesse exemplo, a opgao 1 e 2 estao desligadas e a opgao 3 ligada)

1. Camera: se ficar desligada, ira acessar a reuniao sem a imagem da camera. Caso a opgao seja
ligada, o Teams Ihe mostrara uma prévia da sua camera e entao vocé ira entrar na reuniao com
camera ativada.

2. Fundo de tela da sua camera: o Teams possui um sistema de identificacao de background (fun-
do), como uma simulagao de uma tela verde. Deixando a opgao 2 ligada, o Teams automatica-
mente vai deixar o fundo da sua camera embacado, dando destaque para sua imagem.

3. Microfone: se deixa-lo ligada, ira ingressar na reuniao com o audio ligado. Caso opte por inati-
var, seu microfone estara desligado ao entrar na reuniao.

B) Durante a reuniao:

Enquanto estiver dentro da reuniao, todos os controles estarao disponiveis na barra que se en-
contra na parte inferior da imagem. Quando o mouse estiver inativo por algum tempo, a barra
nao estara aparente. Para que ela volte a aparecer, basta pressionar alguma tecla ou movimentar
0 cursor do mouse.




As seguintes opgoes estao disponiveis:

1 2

A OPCAO 1 nos permite ligar e desligar a cAmera
A OPCAO 2 nos permite ligar e desligar o microfone

4.2.3- Como compartilhar tela?

Permite o compartilhamento da sua tela, onde vocé tera a opgao de escolher entre compartilhar:
toda a sua tela, somente uma das janelas abertas, slides no Power Point ou de videos que este-
jam em seu computador em seus controles de reuniao.

» 0 quadrado em vermelho, na opcdo “Area de Trabalho”, permite o compartilhamento de toda
asuatela.

» Os quadrados em azul, na opcao “Janela’, permitem o compartilhamento de somente uma das
suas janelas abertas, como uma pagina da internet, um video aberto em seu computador.

» A (ltima opcao, denominada “PowerPoint” (demarcada em amarelo), permite que vocé car-
regue apresentacoes de slide para a reunido e as controle na propria reuniao. Para isso basta
selecionar “Procurar” (seta amarela) e escolher uma apresentagao das suas turmas do proprio
Teams, do seu OneDrive particular ou do seu computador.

» Para o compartilhamento de video do seu computador junto com o audio correspondente é
preciso selecionar a opcao “Incluir o audio do sistema” (seta roxa).




Quando desejar parar de compartilhar a tela, basta clicar em interromper o compartilhamento
nos controles de reuniao.

Chamada em andamento. (lique agui para voltar para a

tela de chamada.

4.2.4- Como sei que estou compartilhando minha tela?

Quando sua tela estiver sendo compartilhada, a parte correspondente ao que os outros estao
vendo estara demarcada em vermelho. Na situacao representada na imagem, o conteddo que
esta sendo compartilhado corresponde a tela inteira.

ou digite um comando

Seu status esté definida como ndo incomodar, Vocé s& recebers notificagdes de mensagens urgentes e dos contatos prioritarios. Altersr configuracges.

Ja neste caso, o contetdo que esta sendo compartilhado corresponde a somente uma janela.
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Como pedir para ter controle?
Enquanto compartilha a tela, algum participante pode pedir para ter controle sobre sua apresen-
tacao. Para pedir, aceitar e negar faca siga 0s passos a seguir:

E possivel, para quem esta assistindo a reunido, solicitar o controle sobre a tela da pessoa que a esta
compartilhando. Essa opcao é perigosa e aconselhamos nao utiliza-la em reunidoes muito grandes,
porgue a pessoa recebera controle total sobre seu computador durante o compartilhamento

esta solicita... Permitir Negar JEi Parar apresentagio

Seu status esté definido como ndo incomogsr. VOCE 55 recebers NGticagoes de Mensagens UTGentes € dos contatos prior




Para aceitar ou negar o Acesso da pessoa ao seu computador selecione a opgao desejada no
menu que fica no canto superior da tela. Sugerimos, como explicado acima, que essa solicitacao

de acesso seja negada.

4.2.5- Como mandar mensagem ou compartilhar
arquivos pelo chat?

Para acessar o chat durante uma reuniao selecione “Chat” na barra de controles da reuniao:

Chat de reuniao b4

der

Y ¢ OBBE B - b

Para enviar uma mensagem basta escrever no campo e clicar Enter ou clicar no botao enviar.

Para enviar arquivos é preciso selecionar a opcao Anexos (quadrado vermelho) no chat. Algumas
op¢oes vao aparecer, permitindo o compartilhamento de documentos recentes, documentos que
ja estao hospedados no Teams, documentos do seu OneDrive pessoal ou carregar novos docu-

mentos do seu computador.




4.2.6- Como levantar a mao?

Na barra de controle do chat, ha a opcao de uma mao. Selecionando-a, vocé ira aparecer no
menu de participantes com a mao levantada.

4.3- Funcoes para Professores

4.3.1- Como criar uma equipe?
Explicado na seccao Criacao de Equipe
4.3.2- Como eu posso administrar minha equipe?

Para ter controle sobre os membros e o time, acesse as opg¢oes do time:

lodas as equipes . Geral Postagens Arquivos + @ Equipe. ==

A g OB B S g o g




Clicando em (...), as seguintes opgoes irdo aparecer:

“Gerenciar Equipe/Manage Team": vocé tera acesso a todos os membros, conceder acesso ad-
ministrativo para outras pessoas sobre o grupo, administrar seus canais, ver mais opcoes ou
até mesmo ver uma analise estatistica de seu Time, como o nimero de acesso e 0 quanto cada
usuario esta usando as op¢oes do time.

4.3.3- Como eu posso fazer para criar reunioes?

A) Pelo Time:

Vocé pode iniciar uma reunido na hora pelo menu do proprio time, conforme descrito Bt
Também é possivel agendar uma reuniao através da opcao “Agendar uma reuniao”.

Quer adicionar um assunto?

5 f Desativado g *‘1 Agendar uma reunido




Menu de agendamento da reunido:

Pesquise ou digite um comandeo . —
: a . Nova reunifio Detalhes Assistente de Agendamento m Fechar
& Fuso horéio: (UTC-03:00) Braslia
e 1 & I‘-\d«caonsrtitu.‘u
Equipes
E 2 & Adicionar participantes obrigatérios + Opcional
E 3 30 de jun de 2020 17:00 v = 30dejunde2020 17:30 v 30min @ O dia inteiro
v A5 Niosercpete
s S
® Adicionar localizagio
S B 7 U S| % A M Pmgeey IS oz = E|n @ = H
Digite detalhes desta nova reuniao

1. Titulo: Escolher o titulo da reuniao.

2. Participantes: Adicionar os participantes que vocé quer que o Teams automaticamente convi-
de para a reuniao. A reuniao vai ser agendada no calendario de cada um deles. Além disso, serao
notificados pelo email e pelo calendario do Teams.

3. Data: escolhe a data e os horarios de inicio e término da reuniao.

4. Repetir: escolhe se a reuniao vai se repetir de tempos em tempos (semanalmente, mensal-
mente).

5. Adicionar canal: permite que vocé relacione a reuniao com um canal, convidando todos os par-
ticipantes automaticamente.

6. Descricao: permite que vocé adicione detalhes e notas sobre o que acontecera na reuniao.

B) Pelo Calendario:

Na aba do calendario, selecione a opcao “Nova Reuniao” para marcar uma reuniao no calendario.
Ao escolher essa opgao, vocé sera encaminhado para o menu de agendamento, assim como ex-
plicado na opcao acima. Outra opcao é clicar no retangulo correspondente a data e ao horario que
voCcé deseja iniciar uma reuniao e automaticamente a janela de “Nova Reuniao” se abrira. Para
mais explicacdes do calendario clique ERJT]

Como criar reunioes que nao estejam ligadas a um time?

Também é possivel iniciar uma reuniao clicando em “Reunir agora” para abrir uma nova sala de
reunioes que nao esta ligada a nenhuma equipe. Essa opcao iniciara uma sala apenas com vocé
como participante e posteriormente podera convidar um a um os outros participantes através de
seus e-mails ou simplesmente enviar o /ink da reuniao para que possam entrar.




C) Pelo Chat:

Quando conversando com uma pessoa pelo chat, vocé também pode iniciar uma chamada ra-
pidamente clicando em “Iniciar uma chamada de video” no canto superior da tela. Para mais
explicacoes, confira o topico Os Chats .

Caso tenha interesse de iniciar uma reunidao com pessoas novas de uma forma simples e sem os
seus respectivos emails vocé pode saber mais aqui (perguntas frequentes).

4.3.4- Preciso autorizar a entrada de participantes? Como autorizar?

Caso os participantes da reuniao possuam conta no Teams e ja facam parte do time no qual a
reuniao foi criada, nao sera necessario.

0 acesso ao Teams disponibilizado a UFMG nao aceita que participantes de fora da instituicao
(sem conta @ufmg.br) possam acessar reunioes.

Caso o participante ja possua uma conta da UFMG no Office, porém nao tenha o aplicativo baixa-
do, ele pode ser convidado a entrar na equipe. Para ter o acesso a equipe, no entanto, ele precisa
entrar no Teams pelo navegador ou pelo aplicativo. Ele pode, por propria conta, baixar o aplicativo
do Teams através do Office365 conforme ensina aqui, ou entrar através de um /ink, e este link
dara a possibilidade de entrar pelo navegador ou baixar o aplicativo. Ao abrir o Teams e logar na
conta, ele ja fara parte do grupo.

Lembramos aqui que nao recomendamos o acesso pelo navegador, uma vez que 0S recursos sao
muito limitados.

4.3.5- Como controlar audio e video dos outros participantes?

1. Clique em “Mostrar participantes” na barra de controle.




2. Ao deixar o mouse sobre 0 nome de cada participante, na frente do nome do participante se-
lecionado havera uma reticéncia (...) correspondendo a mais op¢oes. Ao clicar, aparecera a opgao

“Ativar o Mudo do Participante”.

Pesquise ou digite um comando

3. 0 video nao pode ser desativado pelo moderador.

4.3.6- Como remover um participante?

Pessoas X

Convidar alguém

No momento nesta reunido {2)

.
I O Ativar mudo do particwp...l

Il = = =
F\j Fixar

Para remover um participante, basta acessar o menu de participantes na Barra de Controles,
clicar com o botao direito no participante e selecionar “Remover participante”.




4.3.7- Como colocar outro participante como administrador?

No Teams a nomenclatura utilizada no chat é a seguinte:
» Organizador é aquele que criou a reuniao.

» Apresentador é aquele que pode compartilhar sua tela e controlar o audio de outros partici-
pantes.

1. Clique em “"Mostrar participantes” na barra de controle:

2. Clique em “Tornar um Apresentador”.

Pessoas L ox




4.3.8- Como gravar minha aula/reuniao?

1. Na barra de controle selecione outras opgoes {...).

2. Selecione “Iniciar Gravacao/Start Recording” para iniciar sua gravacao.

ter Mostrar configuragfes do dispositivo

[E Mostrar anotagdes da reunido

= Entrar em tela inteira

& Mostrar efeitos de tela de fundo

[£g] Atrvar as legendas ao vivo [visualizagso, somente em inglés — EUA)
it Tedado numénco

(O Imiciar gravagdo

(44 Desativar video de entrada

3. Para parar a gravacao, cligue novamente em mais opcoes e escolha
“Parar gravacao/Stop recording”.

22 Mostrar configuragbes do dispositivo

5 Mostrar anotagbes da reunido

3 Entrar em tela intera

78z Mostrar efeitos de tela de fundo

f] Ativar as legendas ao vivo (visualizacdo, somente em inglés — ELIA)

it Tedado numérnico
(C) Parar gravagio
i Desativar video de entrada




4. A gravacao ficara guardada no Microsoft Stream (servico de streaming de video da Microsoft,
semelhante ao Youtube). Somente quem faz parte da equipe podera acessar o video, porém a
Unica pessoa que pode fazer o download é o organizador da reuniao.

5. Para ter acesso a gravacao, entre no chat da reuniao (ela pode demorar um tempo para ficar
disponivel para download, correspondendo ao tempo necessario para o aplicativo preparar a gra-
vagao e disponibiliza-1a). Na opcao 1 da imagem abaixo, o video ainda esta sendo carregado. Na
opcao 2 o video ja esta disponivel, basta clicar em (...) para mais opcoes:

A A gravagio esti sendo salva A gravagio foi interrompida. A gravago serd processada e salva no Microsoft Stream. Voc2 pode encontrar o link da gravagso no histérico de chats da reunido. Saiba mais Ignorar

Aguardando o ingresso de outros participantes...

Responder

A B BB B - B

4.3.9- Consigo controlar o chat?

No Teams nao é possivel ter controle do chat, realizando funcées como excluir mensagens ou
impedir os participantes de enviar mensagens.

4.3.10- Como conferir presencga do aluno e baixar
a lista de presenca?

As reunioes do Teams criam automaticamente uma lista de presenca dos participantes, mas isso
so pode ser realizado no decorrer da reunidao, uma vez encerrada a reuniao nao @ mais possivel
ter acesso a lista de presenca. Nela constara o nome de todos e a hora de ingresso e de saida
de cada um dos participantes.

1. Para baixar a lista, primeiro abra o menu de participantes na barra de controle:




2. Em seguida selecione “Baixar a lista de participantes” no topo da lista.

O

| i}

Yo L @x

Pessoas xl |
=

[onvidar alguem @

No momento nesta reunido (1)

Convidar pessoas a se inintarem a vara

&

3. A lista estara em formato Comma-separated values (CSV). O arquivo abre pelo Excel e
permite a visualizacao da entrada e saida de cada participante.

Salvamento Automatica (@ ) meetingAttendancelist (1).csv = P Pesquisar = - |
Arquivo Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibir Ajuda & Compartilhar 2 Comentdrios
™ E& Calibri BT O — e | Geral ¢ = @ i g‘;ﬁe‘w * Z o~ %? p
— v % Excluir ~ -
¢ [vra-iEje-a i | - o 08| ST TR | o | ¢ S TN
Area de Transferéncia Fonte IF] Alinhamento ] Nimera ] Estilos Células Edicio Confidencialidade ~
Al > Fe | Nome Completo v
A B C D i E G H 1 K L M N o P Q R *

: |:|Nume ettt _L_ e e S e A A == LI e S b =0 S B ey
2 |Participante 1 Entrou 02/07/2020, 17:15:49

3 |Participante 2 Entrou 02/07/2020, 17:22:50

4 Participante 2 Saiu 02/07/2020, 19:15:49

5 |Participante 1 Saiu 02/07/2020, 19:23:04

6 |

7

8|

2

1]

11

12

13

14|

15

16|

17
18|
19
20|
21
22| -

| meetingAttendancelist (1) k] 3

Pronto

H | - ] + 100%




4.3.11- Como encerrar uma reuniao?

Para encerrar a reunido para todos que estao presentes, clique em “Mais Opgoes” (seta azul) na
barra de comandos e escolha a opcao “Encerrar reuniao/End Meeting”

Pessoas % ok X

Convidar alguém

31 Mostrar configuragdes do dispositiva

5 Mostrar anotacbes da reunizo

Convidar pesso

(7 Desativar video de entrada

03 @ [ e B B 8 e~

4.3.12- Como compartilhar arquivos com os alunos?
Existem duas principais formas de compartilhar arquivos pelo Teams:

A) Pelo chat
Ja descrito anteriormente. Clique aqui para visualizar explicacao.

B) Pelo Time:
Ja descrito anteriormente. Clique aqui para visualizar a explicacao.

4.4 - Recursos extras da plataforma

4.4.1- Office365

A conta institucional da UFMG permite ao aluno e ao professor o acesso ao Microsoft Office 365
on-line versao educacional. Alem do acesso ao Teams, é disponibilizado, para quem tem a conta
1TB de armazenamento na nuvem do OneDrive, acesso ao Word, OneNote, Excel, PowerPoint e
outras ferramentas do Office on-line. Todos os aplicativos estao disponiveis no /ink (office.com)
com acesso pela conta @ufmg.br. Para ver todos os aplicativos, clique na opcao marcada pelo
quadrado vermelho na imagem abaixo.




i office 365 £ pesquisar o & 2

Boa tarde, [N nstatar o Office
- e, | | 7] i : ] i o »

QneDrive Werd Excel PowerPaint  OneNotz  SharePoint Teams sway Stream

Recomendados

4.4.2- Stream

O “Microsoft Stream” é o servico de streaming de videos da Microsoft, similar ao Youtube,
s6 que restrito para aqueles que possuem acesso ao Office 365. E possivel criar canais (si-
milar aos canais do Youtube), grupos de videos, deixar aulas disponiveis on-line por tempo
determinado, fazer edi¢cdes simples como cortes nos videos, permitir download e até mesmo
colocar legendas nos videos.

i Stream

Get more out of Microsoft Stream

Upload a Find

b Invite
video channels

Invite your coworkers to upload videos. Everyone in your company can contribute.
Learn how to use Microsoft Stream Don't show this again

T o] S g

Securely upload Find content Channels and groups Embed and share

Watch now Wateh now Watch now Watch now

Trending videos see mare Popular channels

61 Wi o - BN B
SR i 1AQ APRENDER NESTE C11RS0

2 0

1. Home: pagina inicial do Stream. Permite a visualizacao dos videos mais recentes e mais popu-
lares no Stream da UFMG.

2. Descobrir: permite fazer uma pesquisa em toda a plataforma “Stream” dos videos, canais,
pessoas ou grupos que possuem videos publicados.

3. Meu conteiido: permite a visualizacao do contetdo que vocé colocou no “Stream’, dentre eles
0s videos, grupos e canais criados, reunioes gravadas pelo “Teams’, lista de "Assistir mais tarde’,
0s canais que vocé segue e a lixeira de videos do aplicativo.

4. Criar: permite o upload de novos videos, a criagao de Canais ou Grupos de videos e até mesmo
a gravacao da propria tela do computador no formato de video.

5. Procurar: permite pesquisar em todo o contetdo do site de forma rapida.




4.4.3- Forms

O Forms é um aplicativo da Microsoft similar ao Google Forms. Ele tem todas as ferramentas
presentes no Google e outras adicionais, como outros formatos de fazer perguntas e a possi-
bilidade de criar uma relacao direta dos resultados de cada formulario com uma aba da Equipe.

Durante uma reuniao, vocé pode criar enquetes para serem respondidas rapidamente no proprio
chat ou no feed de sua equipe. Basta primeiramente vocé adicionar o aplicativo do Forms ao seu
Microsoft Teams e clicar em mais opgoes na barra inferior do chat e selecionar o Forms. Apos a
criacao do seu formulario, ele sera enviado pelo chat e aparecera assim:

Pesquise ou digite um comando 2l

|
|
! i
: i
O que vc prefere?
. i
I O sim
O Nio I
I Enviar Voto I
" ’
E = N N N =
e Forms 1821 Atualizada
Responder
Y ¢ QB B B B

4.5- Principais problemas técnicos e como resolvé-los

4.5.1- Estou compartilhando um video mas esta sem audio.
Como resolver?

Para compartilhar o audio de um video é preciso marcar a op¢ao “Incluir o audio do sistema”

como explicado XTI

4.5.2- O meu calendario nao esta aparecendo para mim
no Teams. O que esta acontecendo?

E um problema muito comum quando o primeiro acesso a plataforma é feito por uma conta gra-
tuita do Microsoft Teams que nao tem as mesmas permissoes de acesso que uma conta educa-
cional. Para alguns usuarios, mesmo acessando o Teams de uma conta educacional, como a que
foi disponibilizada pela UFMG, o erro permanece. Para resolver o problema, vocé pode solicitar
ao DTl para liberar o recurso Calendario em seu perfil enviando e-mail para suportedti@ufmg.br




Apesar de alguns usuarios nao terem o acesso ao calendario, é possivel agendar reunides con-
forme explicado aqui QNEEME®EY. E possivel, também, associar outra ferramenta de calenda-
rio em aplicativos na visao geral do Teams.

4.5.3- Nao consigo compartilhar o link fornecido pelo Teams.
O que fazer?

Um erro muito comum é ao compartilhar qualquer /ink fornecido pelo Teams é enviarmos um texto
convidando a pessoa a ingressar em uma chamada ou equipe ao invés da URL do convite em si.

Para resolver esse problema basta retirar o /ink desse proprio texto. Uma forma simples de fazer
isso é abrindo esse texto copiado do Teams em um documento do Google Docs e dele vocé con-
segue o link propriamente.

Pessoas e - X
| Em I
Convidar alguém il 2
L HE BEE
~ Mo moment Copiar informagdes de
ingresso

# Crganizador

E Untitled document & & & a m
File Edit View Insert Formst Tools Add-ons Help Lastedilwes 3 minues ago

o o @ AP 1005 v | Nemaltex v | il 135 v BIUASS cocBAM- = === 1z i~

1 = i 2 i H 0

]
o il
%

Ediin PRIPN
& ceding o

Join Microsoft Teams Meeting
€ nupsifeamemicrosotte.. 0 2 ¥

hits:fteams. microsoft convl/meetuprigin/19%3amesting OT...

bt ftaams. microsoft.conyl/meaturjoin/1 9% 3amesting O

teaims miicrosaft.com/lmeetup-join/.. /07context=37b"Tid"%3a764126139-4352-...

4.5.4- Estou tendo problemas para receber mensagens e chamadas.

Esse & um problema comum para aqueles que ainda utilizam versées mais antigas do Microsoft
Teams. Tente atualizar o programa.

Verifique se nao esta logado a outros aplicativos. Tente fechar, desconectar de outras tarefas e
reinicie o Teams.




4.5.4 - Existe a possibilidade de legendar o video gravado para meus
alunos verem posteriormente?

Sim! O Microsoft Stream, assim como o Youtube, permite que vocé carregue videos novos com
legenda ou mesmo utilize algum video ja gravado para legendar (como uma aula gravada).

Caso deseje colocar legendas em uma aula ja gravada no Teams na visao geral do Microsoft
Stream, basta selecionar “Meu conteidido” na barra principal da plataforma. Caso seja um video
NOvo va em criar.

i Stream

1 =
{ Pégina Inicial 5] Descobrir 3 0 Meu conteddo ~+ Criar v~ QO Pesquisar T
Videos

eropes Obter mais de Microsoft Stream

Canais
Reunides

WatchList
Encontrar Encontrar Encontrar

; 2 Convidar
videos canais grupos

Canais seguidos

Lixeira

Convide seus colegas de trabalho para carregar videos. Todas as pessoas na empresa podem contribuir. x

Na pagina seguinte, se atente aos trés passos apresentados a seguir:

i Stream [T
{nr Pégina Inicial o] Descobrir = Meu conteldo - + Criar L0 Pesquisar T
Editando "Meeting in General” J Baixar video T Substituir video il Excluir video
Detalhes Permissoes Opcoes
Nome a S%Tom[ que todos em sua empresa exibam este (o) Comentarios ©
Meeting in General ¢
2 @ Ligar
Compartilhar com (@
Desoedor - | pessoas | Pesquisar por Pessoas =l FPEmssmsss s == -
Crie uma descric3o para seu video, incluindo #hashtags ' o] ]
1 Gerar automaticamente um arquivo de legenda © g
Visualizadores © Proprietario ©  Exibiggo @
................. -
[ Legendas @
<@ :
Definir o idioma de um video habilita a legendagem Nao foram adicionados arquivos
oculta automética para os idiomas com suporte. x A O Carregar um arquive de subtitulo
Saiba mais
-------------------- -
L} . -
1 4 dioma do Video © 1
1 [Portugués > :
e
Miniatura

‘ |&» Compartilhar v/ Publicado

1. Selecionar o idioma no qual o video foi gravado, no nosso caso Portugués (Brasil).

2. Selecione a caixinha que diz “Gerar automaticamente um arquivo de legenda”.

3. Para finalizar, clique em “Aplicar"Depois basta aguardar, as legendas serao geradas
automaticamente no seu video.
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5. RNP - Conferéncia Web

A Rede Nacional de Ensino e Pesquisa (RNP) &€ uma plataforma de alcance nacional para educagao
superior, pesquisa e inovacao. Dentro dela, existem varios servicos disponiveis para alunos,
professores, gestores de T, assinantes e para experimentos avancados. Nos servicos para alunos
e professores, ha o sistema de Conferéncia WEB, que sera o recurso explicado neste capitulo.

A Conferéncia WEB é uma plataforma de comunicacao que permite encontros virtuais entre
os participantes. O servico possibilita que os participantes compartilhem audio, video, texto,
imagens, quadro branco e a tela de seus computadores, como explicaremos a seguir.

5.1- Informacgdes gerais

Nome da plataforma: RNP - Conferéncia Web
Indicagoes: Video conferéncias com tempo ilimitado

Capacidade:

= Até 75 pessoas: propria plataforma da Conferéncia Web
> Até 12 pessoas: Todos os participantes utilizando todos os recursos (Audio, CAmera, Com-
partilhamento de conteldo)
> Mais de 12 pessoas: SO é possivel utilizar todos os recursos de até 12 pessoas simultanea-
mente.

= Mais de 75 pessoas: Encaminhado para servico de streaming (Facebook, Youtube, Video@RNP)




Recursos:

» Compartilhamento de voz, de video, de apresentacao e de tela.

» Colaboragao com quadro branco e com chat pablico ou privado.

» Compartilhamento de videos diretamente do Youtube.

» Possibilidade de compartilhar a reuniao em uma sessao publica, através de servicos de strea-
ming como Facebook e Youtube.

= \/arios recursos extras como criagao de enquetes e salas de apoio.

Requisitos necessarios:
Computador ou notebook
» Software: O site indica o Adobe Flash Player; no entanto, esta informacao nao esta atualizada,
visto que, no inicio da pandemia, a RNP migrou para o HTML5. Assim, o requisito para utilizacao
da RNP é ter navegadores de internet em suas versoes mais atualizadas.
> Sistema Operacional
» Windows 7 ou superior
» Linux
» Mac 0S X
> Navegadores:
» Chrome, Firefox, Safari, Opera, Edge
» Hardware:
> Headset com microfone
> Webcam

Dica: Muitos notebooks ja tém microfone integrado, porém, para a melhor funcionalidade, reco-
mendamaos uso de fone e microfone externos.

Celular:

via navegador (Chrome, Firefox, Safari) do dispositivo
» Android 4.4 ou superior

» |0S 1.1 ou superior

Vantagens:

» Reunides com tempo ilimitado.

» Possibilidade de expandir a transmissao para Youtube, Facebook e Video@RNP.
» Acesso pela conta do minhaUFMG.

» Envio de arquivos e links em tempo real.

» Recursos extras interessantes, como criacao de enquetes e salas de apoio.

Desvantagens:

» Limite de contas registradas ao administrador institucional

» Existe quota de gravagao institucional, além de s6 poder ser feita dentro de salas de comuni-
dades oficiais da UFMG.

» Sala de reuniao limitadas — 40 salas simultaneas por instituicao

» Necessitar de fone de ouvido com microfone




Uso institucional na educacao

» Tempo de reunido ilimitada

» Permite baixar lista de presenca de alunos

» Sala de reuniao limitadas - 40 salas simultaneas por instituicao
» Gravagao de aulas:

» Sao limitadas as salas das comunidades oficiais da institui¢ao, devido
ao espaco limitado para gravagao.

5.2- Acesso a Plataforma

1. O primeiro passo para acessar a plataforma é acessar o endereco:

https:/conferenciaweb.rnp.br/ [Xdle=Ig=laala-T)1{ 1

Seja bem-vindo ao portal do

servico de conferéncia web da
RNP

entrar

\
\‘

2. Clique novamente em “entrar” para acessar com seu usuario autenticado pela federacao CAFe

Ja tenho uma conta

comunidade
académica federada

ou conectar com

n Facebook Google



https://conferenciaweb.rnp.br/ 

Como podemos ver, existem outras formas de acessar a plataforma, como por exemplo, utilizan-
do redes sociais ou como convidado. Porém, nao é possivel utilizar todos os recursos disponiveis.
Portanto, ja que a UFMG é uma instituicao que faz parte do sistema CAFe, o mais recomendado
€ acessar como explicado no item acima.

3. No campo “Instituicao” escolha a opcao “UFMG - Universidade Federal de Minas Gerais"” e
clique em "Prosseguir”:

comunidade

académica federada

Defina sua organizagdo de origem para autentica-lo e utilize os servicos e
facilidades da Comunicade Académica Federada (CAFe).

Caso vocé pertenga a mais de uma instituicdo, escolha aquela que deseja
que passe suas informagdes para o servico que pretende utilizar.

I- El EN EN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN B BN BN B
Selecione sua Instituicio de origem 1

1 UFMG - Universidade Federal de Minas Gerais v 1
Memorize a selecgdo para esta sessdo. |

’
I---------------------I

MINISTERIO DA TRIA AMADA

PAI
.HNP MNSTERODD MNSTENODA MMSTELOOA MNSTERODA n‘c&m &gﬁﬁus”'

4. Preencha os campos “Usuario” e “Senha” com seus dados de acesso do “minhaufmg” e
clique em “login".

% comunidade

= académica federada

UFmG

UNIVERSIDADE FEDERAL
DE MINAS GERAIS

Este acesso esta mais seguro!

r - - ﬂm@@a'wwaih L B ]

] mayarasasaki [ |
1 |
1 |
[ Néo salvar meu login i
1 [ Remover qualquer permissdo previamente
] concedida dos meus atributos. [ |
1
'
1 |

ERNPW%”“&&“W&"-‘MM%




5. Pronto! Agora vocé esta logado e sera direcionado para seu perfil, como na imagem abaixo.

a - MAYARA SEYKO KACZOROWSKI SASAK| EER
Conferénciaweb naﬁens . Q O

Pagina inicial Comunidades Conferéncias

] Mayara Seyko Kaczorowski Sasaki Nenhuma reunido em andamento.

mayarasasaki@ufmg.br

Seu enderego | hitps. i mp. yara- | IRy

& Perfl  / Conta & Notificagtes o -

Vocé nie possui nenhuma conferéncia agendada a partir de hoje. Minhas comunidades

Vocé néo faz parte de nenhuma comunidade. Vocé

Explore todas as conferéncias disponiveis pode ver as comunidades existentes aqui

Veja as suas conferéncias passadas
Ver todas comunidades

5.2.1- Iniciando uma Video chamada

1. Na pagina inicial, clique em “Comecar uma reuniao” e ela se iniciara. Essa é a forma publica da web
conferéncia. Caso queira a forma privada, confira os proximos passos antes de iniciar a reuniao.

a : MAYARA SEYKO KACZOROWSKI SASAK| =mm
Conferénciaweb %%, . o, oo O

Pagina inicial Comunidades Conferéncias.

Mayara Seyko Kaczorowski Sasaki Nenhuma reunido em andamento.

mayarasasaki@ufmg.br

Seu endereco  hitps//conf: iaweb.mp.bri fimayara- | Iy
N B B B W

[
& Perfl & Conta [E Notificacdes o -
[ | i

Vocé ndo possul nenhuma conferéncia agendada a partir de hoje. Minhas comunidades

Wocé nao faz parte de nenhuma comunidade. Vocé

Explore todas as conferéncias disponivels pode ver as comunidades axistentes aqui

Veja as suas conferéncias passadas
Ver todas comunidades

2. Para torna-la privada, basta clicar no simbolo de configuracao ao lado de "Comecar uma
reuniao’, clicar em “preferéncia” e selecionar sala privada:

Nenhuma reunido em andamento.

Seu endereco | hitps:/iconferenciaweb.mp briwebconfimayara- | Iy

Comecar uma reunido @6~

Minhas comunidades

Vocé nao faz parte de nenhuma comunidade. Vocé
pode ver as comunidades axistentas aqui.

Ver todas comunidades




Nenhuma reunido em andamento.

Seu endereco | hitps:/iconferenciaweb.mp briwebconf/mayara- . ity

Comecar uma reunido [ =E 2

_’_ Preferéncias @

Minhas comunidad, Ver gravacOes

Vocé nao faz parte de nenhuma comunidads. Vocé
pode ver as comunidades existentes aqui.

Ver todas comunidades

ki Sa Configure sua sala de webconferéncia
3K o

4

AECZOTow

a reunido em anda

@ (] Privada F I:} 4

© Chave para moderadores

| [ Exibir?

© Chave para participantes

| [ Exibir?

© Mensagem de boas-vindas

Bem-vindo(a) a <b>%%CONFNAME%%</b>! Para

convidar outros participantes para a conferéncia, utilize a
URL <u=<a

||

href="hitps f/conferenciaweb.mp briwebconfimayara-

EEUETS ou Cancelar

A) Para uma sala piblica, basta enviar o /ink que aparece na pagina principal:

s . MAYARA SEYKO KACZOROWSKI SASAKI
Conferénciaweb mﬁens

UFMG

Pagina inicial Comunidades Conferéncias

| Mayara Seyko Kaczorowski Sasaki Nenhuma reunido em andamento.
mayarasasaki@ufmg br

Seu endereco hitps://conferenciaweb.rnp briwebconfimayara- | [ &)

Comecar uma reuniao 8o~

& Perfil & Conta E Notificacbes

Vocé ndo possui nenhuma conferéncia agendada a partir de hoje. Minhas comunidades

Vocé ndo faz parte de nenhuma comunidade. Vocé
Explore todas as conferéncias disponivels pode ver as comunidades existentes aqui.
Veja as suas conferéncias passadas

Ver todas comunidades




B) Para uma sala privada

No momento que torna-la privada, va embaixo em “Chave para moderadores” e “Chave para
participantes”, clique em "Exibir" e envie ao participante a senha para que ele possa entrar na
sala privada:

Configure sua sala de webconferéncia

@ [ Privada

@ Chave para moderadores e &
so- Exibir?

@ Chave para participantes < ; ]

u

7 Exibir?

@ Mensagem de boas-vindas
Bem-vindo(a) a <b>%%CONFNAME%%</b>! Para e
convidar outros participantes para a conferéncia, utilize a
URL <ux<a

href="https://conferenciaweb.rmp briwebconfimayara-

SEIEl ou Cancelar

5.2.2- Entrando em uma video-chamada criada por outra pessoa:

1. Aforma de acessar uma sala de reuniao é através do /ink da sala, que sera compartilhado pelo
professor. Basta clicar no /ink ou copiar e colar no seu navegador.

2. Caso vocé tenha seguido os passos anteriores, ja estara logado na plataforma, e, ao acessar
o link, sera redirecionado automaticamente para a sala de reunido. Caso clique no /ink antes de
fazer o login, aparecera a imagem abaixo e sera necessario seguir as instrucoes anteriores para
realizar o login.

Seja bem-vindo a sala de reuniGes: Mayara Seyko
Kaczorowski Sasaki

Esta € uma conferéncia publica. O estado atual da reunido e:

Para participar, faga login abaixo

Ja tenho uma conta N&o tenho uma conta

cafe Seu nome completo
comunidade
académica federada Entrar

e s

e e = mmmJ
== Minha contz ndo & federada

ou conectar com




3. Caso nao tenha uma conta, é so digitar o seu nome completo e clicar e entrar, no campo indi-
cado abaixo. Mas o indicado € que o aluno entre com o /ogin do minhaufmg.

Seja bem-vindo a sala de reunides: Mayara Seyko
Kaczorowski Sasaki

Esta € uma conferéncia publica. O estado atual da reunido &:

Para participar, faca login abaixo

- = s - . - .
Ja tenho uma conta M0 TenHD uma conta

camunidade
académica federada

| Entrar

Seu nome completo

[ Entrar

L]

BEEEEEEEEE

i3 ndo & federads

ou conectar com

£ |« I

5.2.3- Sala de Espera da Reuniao

1. Ap0s acessar o link, vocé sera direcionado para a tela abaixo, onde vocé clicara em "“Confirmar”:

Seja bem-vindo a sala de reunites: Mayara Seyko
Kaczorowski Sasaki

Esta € uma conferéncia publica. O estado atual da reunigo é:

Para participar, faca login abaixo

Confirmagao

Vocé esta entrando na conferéncia como:

Guilherme Qliveira Silva

Ola Guilherme Oliveira Silva. Estamos esperando que o moderador aprove a sua entrada.




2. Apos o moderador te aceitar, vocé entrara na sala de reuniao, sendo necessario fazer algumas
configuracoes para iniciar a sua participacao.

Habilitar o audio

Ao iniciar o carregamento da sala, aparecera uma tela para selecionar o compartilhamento do
microfone ou somente ouvir a reuniao.

Como vocé gostaria de se juntar ao dudio?

g O

Microfone Somente ouvir

1. Clique em “microfone”, caso for participar da reuniao necessitando falar e ouvir. Se for apenas
ouvir a reuniao, cligue em “Somente ouvir”. E possivel também ativar e desativar seu microfone
apos entrar na sala.

2. Na maioria dos casos, o navegador solicitara permissao para acessar o microfone. Cli-
que em “Permitir”.

> ¢ 0O & live-idc18.mconf.mp.br/himi5S

live-idc18.mconf.rnp.br deseja

& Usar microfone

Permitir Bloguear

Permitir que o Mconf acesse seus
dispositivos de midia




3. Logo em seguida aparecera uma mensagem solicitando que vocé fale algumas palavras. Isso
é um teste de eco e o resultado esperado é que vocé ouca pelo autofalante as palavras que falou.
Se escutou o audio, cliqgue em “Sim” e seu microfone estara configurado corretamente. Se nao
escutou, cligue em “Nao”,

X

Este € um teste de som privado. Fale algumas palavras. Vocé consegue

escutar o som?

4. Caso tenha clicado em “Niao”, aparecera uma tela de alteracao das configuragdes de audio. Altere
suas configuragoes e tente novamente. Caso permaneca sem escutar o som, acesse o [i{uiEN{e)
deste tutorial, onde abordamos algumas solucGes para os principais problemas encontrados.

Alterar as configuractes de audio

Uma caixa de didlogo aparecerd em seu navegador, onde vocé deve concordar em compartithar
o seu microfone.

Selecdo do microfone Selecdo do alto-falante

Padrdo - Microfone (Realtek High Definition A Padrdo - Fones de ouvido | Alto falantes (Real

Test your speaker volume

4 Tocar som de teste




5.2.4- Adicionar Participante

1. Quando o participante entrar na sala pelo /ink fornecido, o moderador da sala tera que entrar
na opcao “Convidados” e clicar em “Aguardando”.

MENSAGENS

Mayara Seyko Kaczorowski Sasaki

™ perguntas
Bate-papo piiblico

1] Notas compartilhadas
conviDaDos Bem-vindo ao

) newrtnds @ Conferénciaweb

USUARIOS (1) &

W Mayara Seyko ... (Voce)
(]

Conecte-se.com

Faga o upload da sua apresentagiio ou wlilize apFiximo slide para
anotagges -~

B S mconf

¢ slidel v )

O ® @ @

2. Aparecera uma lista com o nome dos usuarios que estao aguardando para entrar na sala.
Clique em “Aceitar”.

MENSAGENS { Aguardando
Mayara Seyko Kaczorowski Sasaki

o) Perguntas Usudrios aguardando aprovagio

Bate-papo piiblico Pl
NOTAS
Rejeitar todos
9] Notas compartithadas

S [ Lembrar escolha T 0 a5
@ Lusuiriosconvidados aguardando Conferénciaweb

Aguardando

USUARIOS (1) & e Guilherme Oliveira Silva  ~ | Recusar

Mayara Seyko ... (Vocé)

Faga o upload da sua apresentacio ou utilize opréximo side para
anotagdes -~

Stidel v )

MENSAGENS < Aguardando
Mayara Seyko Kaczorowski Sasaki

] perguntas Usuérios aguardando aprovacéo

Bate-papo piblico Pt tdas

() Lembrar escolha

NOTAS
] Notas compartilhadas

CONVIDADOS

Bem-vindo ao
Conferénciaweb.

3 1 ususrios convidados aguardando
Y Aguardando (1] e

USUARIOS (1) o e Guilherme Oliveira Silva = | Recusar

w Mayara Seyko ... (Voce)
©

Faca o upload da sua apresentacao ou utilize o préximo slide para
anotagdes P

B & mconf

Slidel v 3




5.2.5- Remover participante

Na regido esquerda da tela, temos a lista de usuarios, que sao os participantes da reuniao. Como
moderador é possivel gerenciar as permissoes deles, de forma global, ou um por um.

Nota: moderadores e participantes sao identificados na sala através de seu icone. Os moderado-
res possuem um icone quadrado, enquanto participantes possuem um icone circular.

MENSAGENS

Mayara Seyko Kaczorowski Sasaki

| Perguntas
). Bate-papo péblico
NOTAS

"] Motas compartilhadas

:sui\n-msu: @ Bem-vindo ao
'i@@ WayoraSeyico... (oot Conferénciaweb
[ d |

I@ iuilnermeouveim 5.
-

Faca o upload da sua apresentagio ou utilize apféximo slide para
anotagses e

Ewe ¥ mconf

» Para remover um participante, clique uma vez sobre o0 seu nome ou icone e aparecerao algu-
mas opc¢oes. Clique em “Remover usuario”

MENSAGENS
Mayara Seyko Kaczorowskd Sasaki

"] Perguntas

§ ) Bate-papo péblico

NOTAS

1] Notas compartilhadas

usuARos 2 & Bem-vindo ao
E@ Mayara Seyko ... (Vocé) COnfel'éﬂCIEﬂweb -
©

@ Guilherme Oliveira S... , & Iniciar bate-papo privado
£ Tornar apresentador

=1 Tornar moderador

Faca o upload da sua apresentago ou utilize.FSKimo slide para
anotagdes -

IIMP .‘ mconf

Slidel1 ~ >




5.2.6- Agendar Reuniao

Outra forma de se criar uma reunido € realizando o agendamento. Esse agendamento, entretan-
to, ndo garante a realizacao da reuniao, devido ao limite de 40 salas simultaneas por instituicao.

1. Para fazer o agendando, clique em “Conferéncias” na tela inicial:

Conferénciaweb

NGs AUVENs
- . -

Comunidades Conferéncias

Pagina inicial

MAYARA SEYKO KACZOROWSKI SASAKI

UFMG

E = = -
| Mayara Seyko Kaczorowski Sasaki

mayarasasaki@ufmg.br

& Perfil /& Conta Notificagtes

Mayara Seyko Kaczorowski Sasaki

Teste ebook

Sabado, 04 Jul 2020, 13:50 - Sabado, 04 Jul 2020, 14:45
Em andamento

Vocé é convidado Vocé é o criador do evento 2 parficipantes

EAExportar para calendario

Entrar como convidado Cancelar participacio

Ver minhas proximas conferéncias

Nenhuma reunidao em andamento.

Seu endereco https:/iconferenciaweb.mp briwebconfimayara- | | &)

Comecar uma reunio ® -

Minhas comunidades

Vocé n3o faz parte de nenhpma comunidade. Vocé
pode ver as comunidades éxistentes aqui.

Ver todas comunidades

2. Depois clique em “Agendar Conferéncia”:

Conferénciaweb

NasNUYENs

Comunidades Conferéncias

Pagina inicial

Conferéncias

Crie suas proprias conferéncias e compartilhe com outras pessoas

MAYARA SEYKO KACZOROWSKI SASAKI

UFMG

E O OB OE oE o o o
|
Todas = Minhas conferdncias | Criadas por mim Proximos = Agora | Todes | Passade | N Agendar conferéncia

~ N

anc H O E E E EoE

| FcurasratiFencas:s x Selecione uma conferéncia ao lade

para ver sua descricio aqui
Mostrando conferéncias futuras (907 encontrados) = |23 |45 | =

™ Datas mostradas no seu fuso hordrio (Brasilia)

24 Fey PERFORMANCE, EDUCACAO E SOCIEDADE
@ Conferéncia pliblica
12:45 Inicia em: Segunda, 24 Fev 2020, 12:45 (Brasilia)
2020 &0 participantes
nana Reupiag | CA




3. Ao clicar nesse item, aparecera a pagina seguinte. Nela clique em “Conferéncia”:

MAYARA SEYKO KACZOROWSKI SASAKI 228

Conferénciaweb P I Jree mmE o O

Pagina inicial Comunidades Conferéncias

Agendar uma conferéncia

Qual é o tipo de conferéncia?

b B e
onfterencia
1 Jy 1

oo = o= o= W

4. Complete os dados da conferéncia:

Conferéncia
Dados da conferéncia

1. Dados da conferéncia
Esta conferéncia pertence a

| Mayara Seyko Kaczorowski Sasaki

= Nome

Teste Ebook

@ Descricao

@ * Data de inicio

05/07/2020 Bl 4 v|: |10 v|g

@ Data de término

05/07/2020 Blas 15 v 10 v| @
@ Fuso Horario I}
(GMT-03:00) Brasilia v

Préximo passo

5. Adicione os participantes (1) e clique em salvar (2):

Conferéncia
Participantes
1. Dados da conferéncia
2 Farficipantes Participante 1 ET—

 Nome do participante

- Email do participante

]
1
]

Voltar ao passo anterior - Em o W

2 1 ou l)am:atar
|




Apos o agendamento, a conferéncia ficara na tela inicial da seguinte forma:

" - MAYARA SEYKO KACZOROWSKI SASAKI
Conferénciaweb .-

UFMG

Pagina inicial Comunidades Conferéncias

Mayara Seyko Kaczorowski Sasaki Nenhuma reunido em andamento.

mayarasasaki@ufmg.br

Seu endereo  hitps:iic iaweb mp briwebconfimayara- | &

& Perfil  # Conta = Notificaces & -

HN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN Bm B
|
0 Mayara Seyko Kaczorowski Sasaki Minhas comunidades
Vocé ndo faz parte de nenhuma comunidade. Vocé
l Teste ebook pode ver as comunidades existentes aqui.
I Sabado, 04 Jul 2020, 13:50 - Sabado, 04 Jul 2020, 14:45 ] G st conmiiiis
Em andamento i
0 Vocé é convidado Vocé é o criador do evento 2 parficipantes
1 [ |
I | Entrar como convidade Cancelar participaciio B2 Exportar para calendério [ |
L I I I I A I ] %

Ver minhas praximas conferéncias

1. Para entrar na reuniao, basta clicar em cima do Nome de Reuniao e depois clicar em “Sala
Virtual” e pronto.

Teste ebook

@ Conferéncia publica
& Criado por Mayara Seyko Kaczorowski Sasaki

Vocé estd inscrite nesta conferéncial

Cancelar minha inscricdo

& Convidar pessoas para a conferéncia

[ Quando? &
Inicio: Sabado, 04 Jul 2020, 13:50 (Brasilia)
Término: Sdbado, 04 Jul 2020, 14:45 (Brasilia)
[
2 Sala virtual s

QMicmnar ao seu calendério

2. Cada participante recebera o seguinte e-mail, devera clicar em “Confirmar a inscricao” e, no
dia e horario agendados, basta entrar na reuniao, da mesma forma que foi explicado acima:

[Conferéncia Web] Confirme sua inscricdo na conferéncia: Teste ebook

Conferéncia Web <nareply@rmp.br= 13:47 (hd 34 minutos) ¥y
para mim =

Qla,

O seu e-mail _foi cadastrado por vocé ou pelos organizadores p&a participar da conferéncia Teste ebook.
----------------I
Para confirmar sua inscricZo, por favor cligue neste link:

| hitps://conferenciaweb.rnp.briparticipant confirmations/opgpCHORoh1gPVuKEmfrmNA [ |

-- Servico de Conferéncia Web da RNP




5.3- Compartilhamento de tela

Esse recurso é previsto apenas para o apresentador.

Para compartilhar sua tela, clique no icone escrito “compartilhar sua tela” na regiao inferior da

plataforma e escolha a forma de compartilhamento que desejar.

» A tela inteira: Compartilha todas as informacoes que forem transmitidas na tela que

for escolhida.

Mayara Seyko Kaczorowski Sasaki

Bem-vindo ao
Conferénciaweb

e Jgle

Faga o upload da sua apresentagio ou utilize 0@foxima slide para
anotagdes -

E=inne

sz

Compartilhar sua tela

live-ide 18.mcanf.rp.br quer compartilhar o conteddo da sua tela, Escolha ¢ que vocé quer compartilhar.
r I O O .

A tela inteira I Janela do aplicativo Guia do Chrome

I----I

Compartilhar Cancelar

Ewe & mconf

=a

{ Slidel v~ ) S @ s 52




» Janela do aplicativo: Nessa opcao, somente a janela especifica de algum programa/aplicati-
vo sera mostrada para todos os participantes. As outras informacoes exibidas em sua tela nao
serao vistas.

Compartilhar sua tela

live-idc 18.meonf.rmp.br quer compartilhar o contelido da sua tela. Escolha o que vocé quer compartilhar.
Il I O O .

A tela inteira Janela do aplicativo I Guia do Chrome

4@ Programa de manipulag... & Programa de manipulsg.. @ Mconf - Mayara Seyko...

g*[lh"AGEM 26] (sobrescr...

Compartithar Cancelar

HNP

Slidel ~ )

&%

» Guia do Navegador: Aqui sera possivel compartilhar uma aba especifica do navegador. Nes-
se formato, ninguém podera ver outras informacoes que forem exibidas em sua tela.

Compartilhar sua tela

live-ide18.meonfrnp.br quer compartilhar o contelido da sua tela. Escolha o que vocé quer compartilhar.
QO B o N s I o [ e |
A tela inteira Janeia do aplicativo I Guia do Chrome 0

Weont - Mayara Seyko Kaczorowski Sasak - E Em W W m
RNP novo.docx

Plataforma RNP.pdf

(2) WhatsApp

Meonf - Mayara Seyko Kaczorowski Sasaki

Google Meets.docx

Compartilhar Cancelar

Hl‘il’ .‘: mconf




Escolha o tipo de tela que deseja compartilhar e clique no botao compartilhar.
Quando iniciar o compartilhamento, na parte inferior de sua tela ira aparecer a mensagem:

MENSAGENS

Mayara Seyko Kaczorowski Sasaki

| Perguntas
¢, Bate-papo piblico
NOTAS
i Notas compartilhadas

USUARIOS (2) &

w Mayara Seyko ... (Vocé)

(0]

@ Guilherme Oliveira S
(]

e S L AR Y| Intenomper compartihamento |68

Para parar o compartilhamento, basta clicar no botao "Interromper compartilhamento” nesta barra.

5.4- Compartilhamento de arquivos e links

5.4.1- Carregamento de arquivos.

O apresentador tem a capacidade de carregar qualquer documento do Office ou arquivo PDF.
Para melhores resultados, & recomendado o formato PDF.

Atente-se ao tamanho do seu arquivo, pois ha um limite na plataforma.

1. Para iniciar o compartilhamento, clique no botao "Mais" e escolha a op¢ao "Carregar uma
apresentacao”

MENSAGENS
Mayara Seyko Kaczorowski Sasaki

" perguntas
€0, Batepapo piblico

NOTAS

| Notas compartilhadas

USUARIOS (2} & Bem-vindo ao
E@E) Mayara Seyko ... (Vocé] COI’]feréﬂCaneb -
@é Guilherme Qliveira 5. = Iniciar enquete

2 Carregar uma
apresentacdo “

3 Abrir sala privada

(&) Ativar cronametro Faca o upload da sua apresentagio ou utilize 0pFéximo slide para

Ch Compartilhar um video moin;Ees

externo
TH Transmitir sessao
% DiscarSIP =) N f
e §°. MNCON
> Propagar layout

) Abrir milltiplas notas { Slidel v >




2. Uma nova janela sera apresentada com as op¢oes de carregamento do arquivo.
E possivel enviar varios arquivos para upload, basta arrastar o arquivo para a caixa tracejada ou
clicar em "ou procure arquivos" para navegar em seu computador para encontrar o arquivo.

Apresentacdo O i |

Como apresentador, vocé pode enviar gualguer documento do Office ou arquivo PDF. Para
melhores resuitados, recomendamos que se carregue arquivos em PDF. Por favor, certifique-se de
que uma apresentacdo seja selecionada usando a caixa de selecio circular a direita.

O Y defaule.pef ()

Arraste arquivos aqui para carregar
OU procure arquivos

3. Quando vincular os arquivos nessa tela, 3 botdes ficarao ativos.

Apresentacdo = - |

Como apresentador, vocé pede enviar qualquer documento do Office ou arquivo PDF. Para
melhores resultados, recomendamos que se carregue arquivos em PDF. Por favor, certifique-se de
que uma apresentacdo seja selecionada usando a caixa de sele¢go circular a direita.

[ B defautt.paf RO
D IMAGEM 18.jpg Carregar arquivo... @O
D IMAGEM 23.jpg Carregar arquivo... @'@
IMAGEM 24.jpg Carregar arquivo... m
[l
AR
A SO S

Arraste arquivos aqui para carregar
OU procure arquivos

» Por questao de padrao, o comando estara inativo, nao permitindo download da apresentacao.
Caso queira ativa-lo, basta clicar e ele concedera a permissao.

» A opgao que estiver marcada sera a apresentacao que sera iniciada. Caso queira alterar para
outra, basta clicar novamente no botao "Mais" e escolher a opcao "Carregar uma apresentacao’,
depois escolha na tela de opgoes a apresentacao que deseja exibir.

» Exclui a apresentacao.

4. Agora basta clicar no botao “enviar” que o sistema ira converter o arquivo para compa-
tibilizar com o ambiente da sala e, em seguida, ira apresentar diretamente para todos os
participantes a apresentacao.




Apresentacao o

Como apresentador, vocé pode enviar qualquer decumento do Office ou arquivo PDF. Para

melhores resultados, recomendameos que se carregue arquives em PDF. Por favor, certifique-se de

que uma apresentacdo seja selecionada usando a caixa de selecdo circular 3 direita.

0O m default.pdf 21O

[ IMAGEM 18.jpg
[ IMAGEM 23.jpg

[ IMAGEM 24.jpg

Carregar arquivo... [Jf
Carregar arquivo... [Z{C)i]

Carregar arquivo... [Z{()Til

Arraste arquivos aqui para carregar
0OU procure arquivos

5.4.2- Permissoes do apresentador

O apresentador também recebe diversas permissoes. Mostraremos algumas na figura abaixo:

MENSAGENS
Perguntas
€2, Bate-papo piblico
NOTAS
N Notas compartilhadas

USUARIOS (1) &
w Mayara Seyko ... (Vocg)

£ Iniciar enquete

£ carregar uma
apresentagdo

T3 Abrirsala privada
@ Ativar crondmetro

O Compartilhar um video
externo

CP Transmitir sessdo
% Discar SIP
I> propagar layout

[ Abrir miltiplas notas

Mayara Seyko Kaczorowski Sasaki

Bem-vindo ao
Conferénciaweh

Faga o upload da sua apresentagao ou utilize 0 9foximo slide para
anotagdes -

nup

¢ siide1 v 3 1

1. Opcoes de indicadores para a apresentagao: Nesta opcao vocé encontrara ferramentas para
destacar as informagoes nas apresentacoes, como caneta, formas geométricas e texto, além de
poder controlar a espessura e cor desses indicadores.

2. Controle de zoom: E possivel controlar o zoom da apresentacio para todos os participantes;
3. Controle de passagem de slides: Nesta opcao vocé passa pelos slides da apresentacao;

4. Mais opcoes de apresentacao: Neste botao sao apresentadas diversas opcoes para o apresen-
tador. Em outros topicos esses itens serao melhor detalhados.

5. Compartilhamento de tela: Ja explicado em item anterior. (inserir hiperlink para item 5.3)




5.4.3- Videos do Youtube

Além disso, também é possivel compartilhar videos diretamente do YouTube. Para isso, clique
no botao "Agoes" e depois em "Compartilhar um video do YouTube"

MENSAGENS

Mayara Seyko Kaczorowski Sasaki

N Perguntas
). Bate-papo piiblico
NOTAS

()] Notas compartithadas

USUARIOS (2) & Bem-vindo ao

D v so.. ot Conferénciaweb,
(0]

@é Guilherme Oliveira S.. = Iniciar enquete

CJ carregar uma
apresentacdo

3 Abrir sala privada

@ itvar cronometro Faga o upload da sua apresentagio ou utilize 0p¥6ximo slide para

Al Lt :. o P e ’_/__s-aﬂf par,

TH Compartilhar um video anotacdes -

CH Transmitir sessdo

% D = & f
Discar SIP ESrve i MNCON

2= Propagar layout

[0 Abrirmditiptas notas ¢ Slidel ~ >

1. Na tela de opcoes que aparecer, cole o /ink do video para que seja apresentado para todos os
participantes.

Compartilhar um video externo
URL do video externo

externos compartithados nde aprecerdo na gravagdo. Vi

1 e Daily Motion sdo suportados.




2. Assim que vocé clicar em compartilhar video, o player do Youtube ira carregar na pagina da
plataforma:

Mayara Seyko Kaczorowski Sasaki (O]

3. Para parar o video, clique novamente no "Mais" e selecione "Parar compartilhamento do
video". Em seguida, clique no botao vermelho para interromper o compartilhamento.

Mayara Seyko Kaczorowski Sasaki :i]:

= Iniciar enquete

=2 Carregar uma
apresentacio

3 Abrir sala privada

video externo
R
% piscarSIP
I Propagar layout

(3 Abrir militiplas notas




5.5- Controle de audio e de video

Colocar o microfone em modo mudo (deixar o microfone inativo).
Basta dar um clique no botao "Silenciar" para coloca-lo em modo mudo. Desta forma, seu audio
nao sera enviado. Para habilita-lo novamente, basta clicar no mesmo botao.

MENSAGENS

Mayara Seyko Kaczorowski Sasaki

" Perguntas
)y Bate-papo piiblico
NOTAS

Motas compartilhadas

USUARIOS (2) o Bem-vindo ao
E@G Mayara Seyko ... (Vocé) COﬂferénCiaweb

@ Guilherme Oliveira S..
()

NIEIRIE

Faga o upload da sua apresentacao ou utilize 0 pFoxima slide para
anotagdes -

B % mconf

Slidel v )

&“%

Habilitar uma camera

1. E possivel utilizar sua webcam na sala de reuniao. Clique no botao "Compartilhar webcam"
localizado na parte inferior da tela.

2 Mayara Seyko Kaczorowski Sasaki
0 Guilherme OliveiraSitva = 0 Mayara Seyko Kaczor....

Bem-vindo ao
Conferénciaweb.

A
i
Tl

Faga o upload da sua apresentagiio ou utiliy_n ximo slide para
anotagdes -

HI‘IP l’ mconf

) L)
i S e

Slidg Compartilhar webcam

&%@U




2. Sera solicitado pelo navegador a permissao de uso de recurso da webcam, clique em permitir
e depois em iniciar.

live-idc18.mconf.rnp.br deseja

W Usar cdmera
Lo I |

| [Jr— g Blouear

Opgdes da webcam

Localizando webcams ...

3. Para desabilitar a camera é preciso clicar no botao “Parar de compartilhar webcam’, como
mostrado na imagem abaixo.

'-‘r."\

Bem-vindo ao

Conferenciaweb.

B ule

Ewe & mconf

9 0@, @




5.6- Gravacao da aula

Atencao: Apenas usuarios que possuam permissao de gravacao, dadas pelo administrador ins-
titucional, poderao iniciar a gravacao de uma reuniao. Caso seja seu caso, dé um clique no botao
para iniciar a gravacao.

Mayara Seyko Kaczorowski Sasaki c*

Vocg n3o possul permissdo para gravar reunides

¥

Bem-vindo ao
Conferénciaweb

NEIRIE

Faca o upload da sua apresentagio ou utilize o pFéxima slide para
anotagies

Bw & mconf
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0 espago em disco virtual disponibilizado pela RNP é insuficiente para atender a toda UFMG, por
isso as gravagoes de video conferéncia foram limitadas somente para as salas das comunidades
da instituicao. Para os casos de salas dos docentes e discentes, recomendamos o uso do progra-
ma Apower Soft . Essa ferramenta grava a tela da videoconferéncia localmente e com qualidade
superior a provida pelo servico da RNP. Caso utilize MacQS, existe uma solucao nativa, basta
abrir o aplicativo QuickTime, ir em Arquivo > Nova gravacao de tela.

Uso do Apower Soft ou de outros programas para gravacao da tela:

Capitulo 8 - gravadores de tela

ﬁ yowel L) Loja Multimidia v Gerenciamento multiplataforma v Documento Digital v QOnline v Suporte Q

O% Gravador de Tela Online Gratis

Apenas um clique para comegar a gravar sem limites!

AvaliacBes (1311) dr #r ¥ #r W

‘O Comegar a Gravar oY, Baixar Aplicativo

Gravador de Tela APl




1. Clique em “Comecar a gravar". Ap0s isso, se for a primeira vez que vocé utiliza essa ferramen-
ta, sera necessario realizar o download de um programa. Apos o download, reinicie o seu compu-
tador e abra o /ink novamente. Clique em “Comecar a gravar” e a seguinte tela abrira:

2. Clique em "REC" para iniciar a gravacao de tela e pronto.

Caso queira entender melhor como utilizar esse gravador de tela, acesse o /ink:
https:/youtu.be/WnNCe5wxLFAg

5.7- Lista de presenca

Para conferir presenca do aluno, basta clicar ao lado de “Usuarios” no simbolo de configuragao
e depois clicar em “Salvar nomes dos participantes”

MENSAGENS
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{3} Restringir participantes
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& Politicade convidados Faga o upload da sua apresentagdo ou ulilize 0pFixima stide para
@ status de conexdo anotagdes -

B Criar salas de apoio
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Depois disso, sera feito o download automatico do arquivo com o nome dos participantes.


https://youtu.be/WnNCe5wxLFA

5.8- Fim da videochamada

Para encerrar uma reuniao, é preciso apenas clicar em “Encerrar sessao”:

Mayara Seyko Kaczorowski Sasaki

23 Alternar para tela
chela

@ Abrir configuragdes
@ sobre
@ ajuda O

= Atalhos de teclado

Bem-vindo ao
Conferénciaweb..

Faga o upload da sua apresentacio ou utilize o-proximo slide para
anotagdes -

£ Slidel ~

5.9- Recursos extras

5.9.1- Uso do chat
A) Chat Pablico:

Para utilizar o chat publico é necessario apenas clicar na caixa de texto, digitar a men-
sagem e enviar.

MENSAGENS ¢ Bate-papo publico B B
Mayara Seyko Kaczorowski Sasaki

Perguntas

Bem-vindo(a) a Mayara Seyko Kaczorowski
Sasaki! Para convidar outros participantes para a
conferéncia, utilize a URL

NOTAS https:/iconferenciaweb.rnp.br/webconf/mayara-

seyko-kaczorowski-sasaki.

r E EN BN BN =
. Bate-papo piiblico [ ]
...

Notas compartilhadas

Para compartilhar o seu microfone, clique no

USUARIOS (2} o botao com um telefone (na barra de botGes Be m'Vi ndo ao
= N abaixo da apresentacio). Use um headset para A -
@‘0 Mayara Seyko ... (Voce) ter uma melhor experiéncia de dudio com menos CO rnce renc Iaweb 3
ruidos.

@ Guilherme Oliveira S...
(o} Para conectar a partir de um dispositivo SIP,

Esta conferéncia estd limitada em 75

participantes.
Faca o upload da sua apresentagio ou utilize opféximo slide para
anotagdes -

Para mais informagbes, acesse a wiki do servigo.

r---------- Slidel ~» >




B) Chat Privado:

E possivel iniciar chats privados com outros participantes da sala de reunido. Para isso, & preci-
so apenas clicar no nome do usuario desejado e selecionar a opcao “Iniciar bate papo privado”.
Esse novo chat sera apresentado logo abaixo do bate papo publico.

MENSAGENS < Bate-papo privado com Guilherme Oliveira Silva X

Mayara Seyko Kaczorowski Sasaki

J Perguntas
, Bate-papo piblico
NOTAS
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[} Tornar apresentador %

*=1 Tornar moderador

() Remover usudrio Faca o upload da sua apresentagdo ou utilize apréximo slide para
anotagdes >

B & mconf
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5.9.2- Notas Compartilhadas:

Permite a composicao de notas de texto com cooperagao mutua em tempo real.
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1. Para salvar as notas compartilhadas, basta clicar no item abaixo:

MENSAGENS
\i‘, Perguntas

(. Bate-papo piblico
NOTAS

Notas compartilhadas

USUARIOS (1) &

La Mayara Seyko ... (Voce)

2. E depois escolher a forma que deseja realizar o download do arquivo:

MENSAGENS
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$-7y Bate-papo piiblico

NOTAS

Notas compartilhadas

USUARIOS (1) &

ﬂ Mayara Seyko ... (Vocé)

¢ Notas compartilhadas

¢ Notas compartilhadas

BIUS

Importar/Exportar
1
Exportar a nota atual como:
1
& HTML
1 [ Texto puro
[ | Microsoft Word
1 BPOF
il ODF (Open Document Format)

L

Mayara Seyko Kaczorowski Sasaki

Bem-vindo ao
Conferenciaweb

Caon

Faga o upload da sua apresentacéo ou utilize 0 pPéximo siide para
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Mayara Seyko Kaczorowski Sasaki
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5.9.3- Definir status:

1. Clicando em seu proprio nome, € possivel silenciar seu microfone, definir seu status e limpa-lo.

MENSAGENS B
Mayara Seyko Kaczorowski Sasaki

Perguntas
Bate-papo piiblico
NOTAS

Notas compartithadas

usuRios (2 o Bem-vindo ao
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& silenciar usudrio

Guilherme Oliveira 5.

9

anotagdes
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2. Ao clicar em “definir status”, além de defini-lo, também é possivel “levantar a mao”.
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Notas compartithadas
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5.9.4- Menu de Configuragao:

Clicando no icone indicado na imagem abaixo vocé tera acesso ao menu de configuracao:

Mayara Seyko Kaczorowski Sasaki

2% Alternar paratela
cheia

& Abrir configuragdes
(@ sobre

@ Ajuda O
=) Atalhos de teclado

Bem-vindo ao
ConferéﬂC!aweb ; I Encerrar sesséio

[ sair

Conecle-se
Servigo de

Faga o upload da sua apresentacio ou mili_zg.owﬁ‘i‘mo slide para
anotagées -

RI‘IP

{ Slidel ~ 3

DO ®E

O menu de configuracao conta com as seguintes opcoes:

= Alternar para tela cheia: alterna toda tela da plataforma para o modo “Tela Cheia"

= Abrir configuracoes: mostra configuracoes especificas para a sala como: ativar/desativar ani-
macoes, alertas de audio, idioma da plataforma, tamanho da fonte utilizada, além de opcoes
relativas a economia do volume de transferéncia de dados.

» Sobre: detalhes sobre a versao da plataforma de videoconferéncia.

» Ajuda: leva diretamente para o Centro de Ajuda Para o Servico de Conferéncia Web da RNP,
onde davidas mais especificas sobre a plataforma sao abordadas.

= Atalhos de teclado: exibe lista de atalhos de teclado que podem ser utilizados na plataforma

» Sair: sai (logoff) da sala de web conferéncia.

5.9.5- Criacao de Enquetes:

1. A enquete é um recurso que permite ao apresentador ter respostas para questoes especificas
dos usuarios de forma interativa. Para isso, clique no botao "Mais" e em seguida "Iniciar enquete:
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NOTAS
9 Hotas compartithadas

USUARIOS (2) &
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0 Compartilhar um video
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0 Transmitir sessdo
% Discar SIP
> Propagar layout

9 Abrir mttiplas notas

2. Uma caixa com algumas opc¢oes sera aberta para o apresentador, que podera utilizar
algumas enquetes automaticas ou personalizar as respostas de acordo com sua escolha

-l--l--------
MENSAGENS { Enquete| X
| Perguntas
Selecione uma opgao abaixo para iniciar uma

). Bate-papo piblico B enquete.
NOTAS I‘ sim /Nao H Verdadeiro/ Falso ‘

Notas compartilhadas I‘ are H A/B[C ‘
ENQUETE |‘ A/B/C/D H A/BICID/E ‘

e Para criar uma enquete personalizada, selecione o

1 botdo abaixo e digite as opgoes.

USUARIOS (2}

w Mayara Seyko ... (Voce)
() 1

@ Guilherme Oliveira S..‘I
(0] - O O O O O .

Enquete personalizada l

3. Caso selecione uma das opc¢oes, automaticamente tocara um som para os participantes
e, no canto inferior direito, aparecerao os botées com as alternativas para que cada um faca

sua escolha:

MENSAGENS < Bate-papo piiblico

Bate-papo piiblico

Bem-vindo(a) a Mayara Seyko Kaczorowski
Sasaki! Para convidar outros participantes para a
conferéncia, utilize a URL

NOTAS
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seyko-kaczorowski-sasaki.

USUARIOS (2)

| Para compartilhar o seu microfone, clique no
@0 Guilherme OlL.. (0¢8) 540 com um telefone (na barra de botdes

abaixo da apresentagio). Use um headset para
Mayara Seyko Kaczo. ter uma melhor experiéncia de 4udio com menos
ruidos.

Para conectar a partir de um dispositivo SIP,
disque sip:34761 @sip.mconf.rnp.br.

Esta conferéncia ests limitada em 75
participantes.

Para mais informagBes, acesse a wiki do servico.
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4. Para o apresentador, aparece em tempo real o registro de todas as respostas que

tiverem interacao:
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5. Caso queira, vocé pode publicar o resultado final da enquete para todos os participantes, cli-
cando no botao "Publicar resultados da enquete". Todos poderao ver o resultado final da enque-
te na parte inferior direita da tela, com os percentuais de cada alternativa. Apenas o apresenta-

dor consegue identificar qual foi a alternativa marcada por cada participante.
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Nota: A enquete so transmite as respostas. A pergunta deve ser realizada pelo apresentador,
utilizando o audio do microfone ou postando-a no chat. Também podera aparecer em um slide
especifico na apresentacao ou ser colocada no item de Maltiplas Notas (5.9.10)

5.9.6- Transmissao de sessao

Essa funcionalidade permite que mais usuarios possam acompanhar a videoconferéncia, quan-
do o limite da sala atinge sua capacidade maxima ou o moderador queira realizar a transmissao
publica e aberta através de um servico de streaming. Para isso, & necessario que voceé verifique

primeiro qual o servico de streamingira utilizar. Sao varias opcoes disponibilizadas: VVideo@RNP,
YouTube e Facebook. Para saber como realizar essa transmissao em cada uma dessas platafor-

MEEH CLIQUE AQUI - para Capitulo 7 - transmissao de sessao RNP

5.9.7- Salas de apoio

1. E possivel criar salas para discusséo de grupos de participantes. Essa opcio permite separar
todos os participantes em grupos para pequenas discussoes especificas em cada sala. Vocé
pode criar até 8 salas de discussao. Para isso, clique no icone de engrenagem logo acima de seu
nome para exibir as opcoes. Clique em “Criar salas de apoio”.

MENSAGENS

2 Mayara Seyko Kaczorowski Sasaki
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‘,,-\ Bate-papo piblico
NOTAS
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2. Ao clicar na opcao, é apresentado uma caixa de opcoes para gerenciamento dessas salas:

Salas de apoio e (R

Dica: vocé pode arrastar e soltar o nome do usudrio para atribui-lo a uma sala de apoio especifica.

Nimero de salas Duracdo (minutos)
2 ¥ 15 @ @ Atribuir aleatoriamente

[C] Permitir que os usuirios escolham uma sala de apoio para entrar

Nio atribuido (2) Sala1 Sala2

Mayara Seyko Kaczoro...

Guilherme Oliveira Silva

» NGmero de salas: \Vocé pode selecionar o nUmero de salas que serao criadas. A quantidade
pode variar de 2 até 8.

» Duracao: O tempo que a discussao sera realizada. Assim que o tempo termina, todas as salas
sao desfeitas automaticamente e os participantes retornam para a sala principal.

= Atribuir aleatoriamente: Atribui os participantes as salas de apoio aleatoriamente. Vocé tam-
bém pode atribuir os participantes clicando no nome de cada um e arrastando para a sala espe-
cifica nos painéis abaixo.

» Permitir que os usuarios escolham uma sala de apoio para entrar: Caso essa opg¢ao esteja
marcada aparecera para o participante uma opcao para escolher em qual sala ele entrara.

3. Quando a sala de apoio € criada, aparece essa op¢ao para cada participante. Oriente para que
todos cliquem no botao "Entrar”.

Entrar na sala de apoio recrer N |

Gostaria de participar Mayara Seyko Kaczorowski Sasaki (Sala - 1)?

4.0 moderador tera acesso a todas as salas, alem de poder encerrar qualquer uma delas quando quiser.

AENSAGENS 2
€ salas de apoio Mayara Seyko Kaczorowski Sasaki

M perguntas

Salal(1) Ja esta na sala

€. Bate-papo péblico Mayara Seyko Kaczorowski Sasaki

sala2 (0) Entrar na sala
IOTAS
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5.9.8- Como controlar o audio e video dos outros participantes?

O moderador tem a prerrogativa de gerenciar os usuarios. Ele consegue controlar o audio e video
dos participantes, além de outras funcionalidades. Apresentaremos a seguir as principais per-
missoes do moderador.

A esquerda, temos a lista de usuarios, que sio os participantes da reunido. Como moderador, &
possivel gerenciar as permissoes deles, de forma global ou individualmente.

Para gerenciar um dnico participante, clique uma vez sobre 0 seu nome ou icone para aparecerem
as opgoes.
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» Bate-papo: inicia um chat privado com o participante. Esse novo chat sera apresentado logo
abaixo do Bate-papo publico;

= Silenciar usuario: silencia o microfone do participante. Essa opgao ainda permite que o partici-
pante clique novamente no icone de seu microfone para voltar a falar.

» Tornar apresentador: permite que o participante se utilize da janela de apresentacoes para
compartilhar conteddos;

= Remover usuario: remove o participante da sala.

= Promover para moderador: concede permissoes de moderador para o participante.

Para gerenciar as permissoes globais para todos os participantes, clique noicone de engrenagem
logo acima de seu nome para exibir as opgoes.
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» Limpar todos os icones de status: limpa o status de todos os participantes (status sao as
acoes como "Levantar a mao" que os participantes enviam através de icones).

» Colocar todos em mudo: silencia o microfone de todos.

» Colocar todos em mudo, exceto o apresentador: silencia o microfone de todos, menos o mi-
crofone do apresentador.

» Restringir participantes: controla as acoes que todos os participantes poderao realizar na sala.
Ao clicar nessa opgao, uma janela é apresentada com as seguintes opgoes:

Restringir participantes

Estas opgGes permitem que vocé restrinja participantes do uso de
funcionalidades especificas.

Funcionalidade Status

Compartithar webcam Liberado ()
Ver webcam de outros participantes Liberado ()

Compartilhar microfone Liberado C’
Enviar mensagem piblica Liberado ()
Enviar mensagem privada Liberado <)
Editar notas compartilhadas Liberado ()
Veja outros participantes na lista usudrios Liberado ()

Lance la g m

» Webcam: os participantes nao poderao habilitar ou desabilitar a webcam.

» Ver webcam de outros participantes: permite que os participantes vejam ou nao a webcam de
outro participante. Caso essa permissao seja restrita, s6 o moderador vera a webcam de todos
os participantes que compartilharem.

» Microfone: os participantes nao poderao habilitar ou desabilitar o microfone.

= Bate-papo piblico: o chat pablico fica desabilitado.

= Bate-papo privado: o chat privado fica bloqueado.

5.9.9- Como colocar outro participante como moderador?

O moderador da sala também pode tornar outros participantes moderadores e apresentadores.
Para isso, é necessario clicar em cima do nome do usuario escolhido e depois clicar em “Tornar
moderador” ou “Promover para apresentador” conforme desejado.
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5.9.10- Multiplas Notas

Para a criacao desse recurso, clique em “Miltiplas Notas":
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% Discar SIP
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Mayara Seyko Kaczorowski Sasaki

Bem-vindo ao
Conferénciaweb.

Faca o upload da sua apresentagao ou utilize oféxima slide para

anotagdes

Slidel ~ >

Mayara Seyko Kaczorowski Sasaki

Bem-vindo ao
Conferénciaweb.

Faga o upload da sua apresentagiio ou
anotacdes -

Slide1 v >

[RNP

&

mconf

Blevle

Esse recurso, como descrito no item 5.9.5, pode ser utilizado para a realizacao da pergunta da

enquete pelo Professor.




5.10- Principais duvidas e solugoes

5.10.1- Eu ndo consegui ouvir o som no
teste de eco mostrado no [V

1. Verifique se seu microfone esta conectado.
2. Verifique se o auto falante do seu computador ndao esta no mudo, ou em um volume muito baixo.
3. Tente sair da sala e entrar novamente.

5.10.2- Pessoas hao conseguem me ver

1. Verifique se a camera esta ligada e se o computador e o navegador podem acessa-la para
mostrar voceé.

5.10.3- As pessoas hao ouvem VOcCé has reunioes

1. Verifique se o microfone esta ligado
2. Confira se 0 som do microfone nao foi desativado quando vocé entrou na reuniao.

5.10.4- O notebook esta superaquecendo

1. Atualizar o dispositivo para a versao mais recente do sistema operacional.

2. Reduzir o nmero de guias e apps abertos; se nada der certo, tente reiniciar o computador e
abra o menor ndmero possivel de janelas.

3. Nao sobrepor a janela do RNP a outras janelas.

5.10.5- Caso necessite de mais informacgoes, recomendamos
acessar o manual do usuario ou o centro de ajuda para o servico de
Conferéncia Web, nos seguintes links:

https:/wiki.rnp.br/pages/viewpage.action?pageld=118602573

https:/wiki.rnp.br/pages/viewpage.action?pageld=118605083



https://wiki.rnp.br/pages/viewpage.action?pageId=118602573
https://wiki.rnp.br/pages/viewpage.action?pageId=118605083

TABELA
COMPARATIVA



6. Tabela Comparativa

Capacidade

Tempo da reuniao

Compartilhamento

de tela

Envio de arquivos

Chat

Gravacao da
reuniao

Conexao
criptografada

Agendamento da
reuniao

Controle de audio
e video

Lista de presenca

Enquete

Limite de salas
STELWEES

Google Meet Zoom Skype Teams RNP
100 usuarios | 100 usuarios | 50 usuarios | 250 usuarios | 75 usuarios
Maximo de 1h
a partir de Até 40 min llimitado llimitado llimitado
outubro
Sim Sim Sim Sim Sim
Somente
de forma Sim
antecipada pelo Sim (até 300 Sim Sim
Google agenda MB)
Sim Sim Sim Sim Sim
Nao Sim Sim Sim Nao
Sim Sim Nao Sim Sim
Sim Sim Sim Sim Sim
Sim Sim Sim Sim Sim
Somente Somente Somente | Visualizacao | Visualizacao
visualizacao | visualizacao | visualizagao | e download | e download
Nao Nao Sim Sim Sim
Nao Nao Nao Nao Sim




TRANSMISSAO
DE SESSAO

(PLATAFORMA RNP)



CLIQUE AQUI PARA ITEM 5.9.6

7. Transmissao de sessao

Essa funcionalidade permite que mais usuarios possam acompanhar a reuniao/conferéncia,
quando o limite da sala atinge sua capacidade maxima ou o moderador queria realizar a trans-
missao publica e aberta através de um servico de streaming. Para isso, é necessario que vocé
verifique primeiro qual o servico de streamingira utilizar.

Sao varias opcoes disponibilizadas: Video@RNP, YouTube e Facebook.

Observacao: Sempre que realizar uma transmissao e todo o processo ocorrer com sucesso, vocé
ira notar que na lista de usuarios aparecera um usuario chamado “Streaming” e, ao lado do botao
de gravacao, estara aparecendo “Transmitindo”.

Atencao: utilizar esse recurso nao garante o armazenamento da gravacao.

MENSAGENS
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) st o Conferénciaweb
(1]
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©
H B BN =N
Streaming
I @ "

Faga o upload da sua apresentagdio ou utilize 0PToximo slide para

anotagdes

B ¥ mconf

Slidel » >

7.1- Transmitir sessao via Video@RNP

1. Clique no botao “Agoes” e depois em “Transmitir sessao”.
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0%
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3 carregaruma
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3 Abrir sala privada

—
Faga 0 upload da sua apresentagio ou utilize o @réximo slide para
anotagdes
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2. Escolha “Video@RNP".

Iniciar transmissdo

A transmissdo ou modo webinar é aconselhdvel para conferéncias com
vdrias pessoas. Vocé ainda pederd permitir que seus convidades entrem,

e == -

y B, ¢
I ]
1

Video@RNP RTMP

CE Enviar novos participantes para a transmissao

3. Vocé sera direcionado para a pagina do servico Video@RNP e clique em "Entrar”

Autorizar aplicacédo

Voce foi direcionado do Conferéncia Web. Acesse sua conta no Video@RNP para
prossesguir

Tenho uma conta federada

comunidade
académica federada

[ e |
I---I

>> Minha conta nio & federada




4. Faca o seu /ogin via CAFe e logo em seguida aparecera:

Autorizar aplicagdo

0Ola Mayara Seyko Kaczorowski Sasaki,

Conferéncia Web necessita das permissdes abaixo para acessar sua conta:

Publicar no Video@RNP em nome do seu usuario: mayarasasaki@ufms.br.
S = =N = = .

=
|‘ Brtorar apheniin |I Negar ‘

5. Clique em "Autorizar aplicacao’, em seguida basta voltar para a sala de conferéncia que estara
aparecendo a seguinte tela:

Iniciar transmissdo

Conectando..

6. Quando concluir a conexao, sera exibida a tela abaixo com o /ink de onde esta
ocorrendo a transmissao:

Opgoes de transmissdo

Transmitindo para:

hitps://video.mp.br/portal/transmission?iditem=72675

Fechar




7. Basta compartilhar o /ink, depois clicar no botao fechar (X) e a transmissao es-
tara em andamento.

VIDEDS POR: | INSTITUIGAO | PROJETO | EVENTO | TEMA

O 0Ola Mayara Publicar conteddo  Minha conta  Meus canais  Minhas playlists  Sair Sobre oservigo | Politica de uso | Saiba Mais | Contato

ASSISTINDO AGORA

Mayara Seyko Kaczorowski Sasaki

TRANSMISSOES AQ VIVO

CLAUDIO OLANY ALENCAR DE GLIVEIRA
Claudio Olany Alencar de Oliveira

Bem-vindo ao e ACAD EXTENSIONISTA UFU
oo = A Acao extensionista UFU
Conferenciaweb,

HEADUHI UNIOESTE SALA 01
MEADUMN! UMIOESTE SALA 01

EDUARDD
Eduardo

Faga o upload da sua aprosentacao on uiliz perixim:
Anotacdes -

FLAVIA OHARA (PRPG)
Flavia Ohara (PRPG)

»» Veja todas as transmissdes agendadas

8. Para encerrar a transmissao, clique no botao "Acoes’, depois em "Transmitir sessao" e por fim
clicar no botao "Encerrar".
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Op¢oes de transmissdo

Transmitindo para:

https://video.rnp.briportal/transmission?iditem=72675

Fechar

Observagoes: Na transmissao pela plataforma Video@RNP, ha um limite de "60" dias de trans-
missoes que podem ser agendadas por més. Uma mesma transmissao pode ser cadastrada para
ocorrer durante varios dias. Por exemplo, caso cadastre uma transmissao para o dia 15 e outra
transmissao para ocorrer nos dias 20 e 21, vocé tera trés dias de transmissdes cadastradas. A
soma dos dias agendados (para o exemplo a soma é trés) deve ser no maximo o valor do seu
limite, que é de "60". Dependendo do nimero de espectadores previstos, sua transmissao pode
passar por processo de aprovacao. Isso é realizado de forma a prezar pela qualidade do servico.
Acima de "500" espectadores, o tempo de aprovagao é de até "2" horas. Para audiéncias supe-
riores a "2000" pessoas, o0 tempo de aprovacgao é de até "72" horas.

7.2- Transmissao via RTMP/Facebook:

Indicamos a criacao de um Facebook especifico para realizar transmissoes por esta via.
Transmissao por RTMP significa que o servico pode se conectar com a maioria dos servido-
res de Streaming.

1. Clique no botao "A¢oes"” e depois em "Transmitir sessao" logo em seguida escolhaa op¢ao RTMP:
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Iniciar transmissédo

A transmissio ou modo webinar é aconselhavel para conferéncias com
varias pessoas. Vocé ainda podera permitir que seus convidades entrem,
€aso queira.

Il I O .

[1a

|
Video@RNP RTMP

Il:-r--'- Enviar novos participantes para a transmissao

Atencao: Mantenha a opcao "Enviar novos participantes para a transmissao" DESATIVADA,
transmissoes via RTMP nao possuem a fungao transbordo.

2. Apos clicar em RTMP, sera solicitada a URL de transmissao:

Iniciar transmissdo

URL de transmissao

imp:,

Fechar




Neste exemplo vamos usar o servidor de RTMP do Facebook. Entao siga os seguintes passos:

1. Entre no seu perfil do Facebook e, em seguida, cliqgue em “Video ao vivo”

% No que vocé esta pensando, Mayara?
Il B = = =

B B Video aovivo  |ag Foto/video Sentimento/atividade

----@-I

EM salas Criar

2. \océ sera direcionado ao estudio de criagao do Facebook. Selecione a opcao "Usar uma
chave de stream"”

9 Q, Pesquisar no Facebook @ E:P @ @ 4% Mayara + ‘o -
Ao vivo Configurar stream Integridade do stream Enquetes Perguntas Ajuda

Mudar para a versdo anterior

Iniciar transmisso ao vive agora B¢ Fazer uma transmissao ao vivo no Facebook x

o Programar um video ao vivo

a Eventos e videos ao vivo proximos

Publicar
Comecar | I
Escolha com o Usar a chave de - B  Useracimens @ Usar codificaclor
comegar a ¢ stream emparelhado
seu video ao vivo. ]

Compartilhar na sua linha do tempo -

@ publico v

(=}

- < - . - B Aguardando o video ao vivo
Opcoes de configuracio Configuracao do stream ao vivo

PR, P D "




3. Abaixo em "Configuracao do stream ao vivo, colete "URL do servidor + Chave de transmissao”
e insira no Conferéncia web. O link deve ficar semelhante ao exemplo ao lado forma:
rtmps:/live-api-s.facebook.com:443/rtmp/13091231230739677?s_bl=1&s _

sc=1309837386073964&s_sw=0&s_vt=api-s&a=AbyQMyYBISQ7]GBV

Configurar stream Integridade do stream Enquetes Perguntas Ajuda
Facebook Live. -
Opcoes de configuracao Configuracao do stream ao vivo
. Copie e cole essas configuragdes no seu software de streaming.
Usar uma chave de stream persistente O Bl BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN B B
Isso pode ser reu 35 vezes que vocé URL do servidor
fizer uma tram ] ode transmitir
somente u eo a0 vivo de cada vez com sua I rtmps://\ive—api—s_ Copiar

persistente. I

B |
B chave de stream

1 317e95007: A o

W B oW S N O T & B - L, (P P O

transmiss3o, vocé tem até 5 horas para iniciar a transmissdo ao vivo. I,\\,

Iste pode ser chamade de "URL" cu "Endereo” no seu software de streaming.

¥ Configuracdes

Stream v

Visualizacédo v (=1

Aguardando o video ao vivo

A primeira parte"rtmps:/live-api-s.facebook.com:443/rtmp/" se trata da URL do servidor e
a segunda "1309123123073967?s_bl=1&s_sc=1309837386073964&s_sw=0&s_vt=api-

s&a=AbyQMyYBISQ7JGBV" é a sua chave da stream.

4. Deve-se copiar a URL+chave, colar no espaco indicado abaixo na plataforma RNP e clicar
em “iniciar”

Iniciar transmissao

URL de transmissao

Fechar




Atencao: Se vocé inserir somente a URL ou chave, o stream nao se iniciara. E necessario inserir
0 link completo (URL+Chave).

5. Para finalizar volte no Facebook e clique no botao "Transmitir ao vivo" e retorne para a conferéncia.

AO \IiVO Configurar stream Integridade do stream Enquetes Perguntas Ajuda

& < Facebook Live,
Mudar para a versao anterior

Configuracdo do stream ao vivo

Iniciar transmissdo ao vivo agora ~ . n
@ g Opcoes de configuraciao
Copie e cole essas configuragées no seu software de streaming.

URL do servidor

Isto pode ser chamade de "URL" ou "Enderego” no seu software de streaming.

° Programar um video ao vivo

B Eventos e videos ao vivo proximos

Publicar
Chave de stream

As chaves de stream so validas por 7 dias. Apds comegar a ver uma prévia da
transmiss3o, vocé tem até 5 horas para iniciar a transmisséo ao viva.

Compartilhar na sua linha do tempo b ﬁ Configurat;ﬁes
@ Publico v Stream 4
ideo ao vivo (opcional) Visualizacio v

| Iniciar transmissao ao vivo 1

Low on o oon o oon oo oo omom

6. Para encerrar, volte ao Facebook e clique em “Encerrar transmissao”:

@ AO ViVO 0:26 Configurar stream Integridade do stream Corte de video Enquetes Perguntas Ajuda
tacebook Live, .

Configuracdo do stream ao vivo

Opcoes de configuracao
Copie e cole essas configuracdes no seu software de streaming.

URL do servidor

rtmps/ive-api-s [ Copiar

Iste pode ser chamado de "URL" ou "Enderego” no seu software de streaming.

Chave de stream

As chaves de stream s&o validas por 7 dias. Apds comegar a ver uma prévia da
transmiss3o, vocé tem até 5 horas para iniciar a transmisséo ao viva,

£} Configuracées

Stream

_% Escreva um comentdrio.. @ €9 @
P =ms=m=== Visualizagdo

Encerrar video ao vivo

B .
&




7.3- Transmissao via RTMP/ YOUTUBE

Observacao: Caso a sua conta do Youtube nao possua as opgoes abaixo, verifique a documenta-
¢ao do servigo em: le.com/youtube/answer/2474026

https:/support.

A ativacao da sua primeira transmissao ao vivo pode demorar até 24 horas (liberagao realizada
pelo Youtube). Depois da ativacao, vocé podera comecar a transmitir ao vivo instantaneamente.
Acesse o painel de lives do Youtube ([{l46sEVS (s [[FAT IV I-Xde])3VA) € cliqgue em transmitir ao vivo:

D Studio

Painel do canal

Seu canal
BE  rainel ’f%l <
B v %ﬁ‘" 2
_ Eem |

. m

. -
o
B Legend
o T
B cnvier feccba

CRIAR (@) §
| gl |
1+ (i)
-
.
Transmitir 20 vivo
Noticias > Estatisticas do canal T
Inscritos atuais
. 2

Resumo
Quer aproveitar o YouTube Studio ao

e ualizagte ¥
maximo?

Yo Tube Stud 7, - 7 Principais videos
COMECAR AGORA

VER AS ESTATISTICAS DO CANAL

Novidades no Studio
Inscritos recentes

1. Dentro do painel de lives, clique em "Fazer Transmissao’, preencha o formulario e

clique em "Criar Stream".

» Studio

Fazer fransmisséo
Webcam
Gerenciar

Transmitir agora - cl...

n Enviar feedback

Pessoas e blogs
G Programar para mais tarde

1 FAZER UPLOAD DE MINIATURA PERSONALIZADA
Piblico
Este video € para criangas? (Obrigatdrio)

N&o import:
On-line das Criang

Privacidade

informa

O Sim, € conteudo para criangas

O N&o, ndo € conteudo para criancas

~ Restricio de idade (avancado)

3] EVENTOS



https://support.google.com/youtube/answer/2474026
https://studio.youtube.com/ 

2. Apos iniciar Stream, abrira a pagina abaixo. Nela, na aba “Configuracdes da Transmissao’,
vocé tera acesso a URL e a chave de transmissao:

» Studio - 0 TRANSMITIR AO VIVO

Conecte 0 software de streaming para comegar a visualizagio Pessoas e blogs

® Né&ohadados

CONFIGURAGOES DA TRANSMISSAO DADOS DO ANALYTICS INTEGRIDADE DO STREAM

Chave da transmissdo Configuragges adicionais

: 5 Ativar o inicio automatico
Chave aerada automaticamente

Ativar a interrupgao automatica

Ativar DVR

rtmp://a.rtmp.youtube.com/live2 Video em 360°

rtmp://b.rtmp.youtube.com/live2?backup=1 COPAR
Nenhum

3. Volte a Plataforma RNP e siga as seguintes instrucoes:
Clique no botao "Agoes", depois em "Transmitir sessao"” e, logo em seguida, escolha a
opcao RTMP.
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Iniciar transmissao

A transmissdo ou modo webinar € aconselhavel para conferéncias com
varias pessoas. Vocé ainda podera permitir que seus convidades entrem,
Caso gueira.

I B = .

[ K

RTMP
Il I = .

Video@RNP

Il:-f': Enviar novos participantes para a transmissao

4. Sera solicitada a URL + chave de transmissao:

Iniciar transmissdo

URL de transmissao

rtmp:




5. Cole a URL + chave de transmissao adquirida na pagina do Youtube.
A primeira parte "rtmp:/a.rtmp.youtube.com/live2" se trata da URL do servidor e a segunda

-

"620f-0mkq-jks7-66wj" & a sua chave do stream.

6. Clique em iniciar:

Iniciar transmissao

URL de transmissao

rtmpi//a.itmp.youtube.com/live2vyge-jtg3-e3eg beds-e7ay

Fechar

7. \/olte ao Youtube e clique em “Transmitir ao vivo":

Teste de Transmissao

G

Conex@o excelente

8. Caso queira encerrar, retorne a plataforma e clique em “Encerrar”:

Opgdes de transmissao

Transmitinde para:

a.rtmp.youtube.com

Fechar




PRODUCAO DE
AULAS A PARTIR
DE PROGRAMAS
GRAVADORES
DE TELA



8. Producao de aulas a partir de
programas gravadores de tela

Os softwares gravadores de tela que vamos apresentar a seguir sao programas gratuitos que
permitem gravar o que esta sendo reproduzido na tela do computador. Com o uso dessas
ferramentas, é possivel repassar apresentacoes de slides enquanto se tem a voz e a imagem
da WebCam gravadas. O resultado & um arquivo de video que pode ser disponibilizado em
plataformas de compartilhamento, como o YouTube ou mesmo no Moodle.

8.1- Informacgoes gerais

Indicagoes: Gravar contetdo da tela do computador. Pode ser utilizado para produzir aulas

Recursos:

» Gravacao da tela

» Gravacao da imagem da WebCam

» Gravacao de audio do sistema e/ou do microfone

» Edicao basica do conteldo produzido (Active Presenter)

8.2- Recomendacobes

» Testar e treinar o uso da ferramenta antes de comecar a gravar as aulas. Tenha certeza de
que esta apto.

» Conferir se esta utilizando as configuracoes desejadas antes de comecar a gravar.

» Gravar nos formatos AVI, MOV e WMV, pois apresentam boa qualidade e nao ocupam muito espaco.
» Usar um microfone externo para realizar a gravagao, porque garante melhor qualidade do au-
dio. Pode-se utilizar inclusive o microfone do fone de ouvido do seu celular.

» Lembre-se de que vai ser gravada toda a tela de seu computador, entao tenha cuidado para
nao gravar a imagem de programas ou arquivos de cunho pessoal.

» Recomenda-se disponibilizar as gravacoes a partir de plataformas como o YouTube, Google Dri-
ve e DropBox, mas com atencao as configuracoes de seguranca e privacidade desses programas.




8.3- Video-tutoriais sobre instalacao, uso e especificidades

8.3.1- Active Presenter:

https:/www.youtube.com/watch?v=gCovrGQ _50U&feature=youtu.be

8.3.2- Gravador de tela gratis da Apowersoft®:

https:/www.youtube.com/watch?v=U3xA50tbC-I

8.3.3: Loom:

https:/www.youtube.com/watch?v=5uoyKW _rJto&feature=youtu.be

8.4- Tabela comparativa sobre as plataformas apresentadas

Gravador de

Active Presenter e Loom
tela gratis

Grayagao datela Sim Sim Sim
e microfone

Tempo (~:|e gravacao ilimitado Sim Sim Sim
na versao gratuita

- P Sim, ~ ~

Edicao na propria plataforma Nao Nao

recursos basicos

Oferece recursos de

compartilhamento =l LEL Sl

Gravacao em até 1080p Sim Sim Nao

Gravacao em diversos Sim Sim Sim

formatos (MP4, MOV, AVI, etc)

Marca d’ agua Nao Nao Nao

Repos@ono on-line para as N30 N30 Sim

gravacoes

Dow‘nload do arquivo Sim Sim Sim

de video

Opcao de realcar o cursor . ~
Sim Sim Nao

com cores

Opcao de gravar apenas
a apresentacao de slides Sim Nao Nao
integrada a plataforma



https://www.youtube.com/watch?v=gCovrGQ_5OU&feature=youtu.be
https://www.youtube.com/watch?v=U3xA5otbC-I
https://www.youtube.com/watch?v=5uoyKW_rJto&feature=youtu.be
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