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PLATAFORMA ZOOM

ALGUMAS NOTAS IMPORTANTES:

» Para aceder a esta plataforma, como anfitrido da reunido tem de estar registado.

» Para aceder como convidado deve instalar o que lhe é sugerido.

» A plataforma é gratuita para reunides até 40 minutos, com 100 participantes, no
maximo.

» Pode convidar pessoas com emails diferentes do gmail.

> Pode enviar convite por gmail, outro servico de Email, por Yahoo Mail, por Messenger,
por SMS, etc (depende das apps instaladas no seu equipamento). Pode copiar os dados
e enviar pela ferramenta que pretender.

» O participante pode aceder a reunido em qualquer dispositivo (computador, tablet,
telemovel).

> E possivel partilhar, também, a tela do seu telemével.
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PLATAFORMA ZOOM

NOVOS UTILIZADORES

1. Aceder a https://zoom.us/

2. Devem registar-se na plataforma, podem utilizar uma conta Google ou conta do

Facebook.

Inscreva-se Gratuitamente

Seu endereco de e-mail de trabalho

O Zoom € protegido pelo reCAPTCHA e aplicam-se a Politica de
Privacidade & os Termos de Servico.

Inscreva-se

Ao me inscrever, eu concordo com a Politica de

Privacidade e os Termos de Servigo.

ou

G Fazer login com Google

f Fazer login com Facebook

3. Apods o registo ird visualizar uma janela semelhante a seguinte:

SOLICITEUMADEMONSTRAGAO ~ 1888799.9666  RECURSOS v  SUPORTE

Zoo' l l SOLUCOES ~  PLANOS E PRECOS AGENDAR UMAREUNIAC ~ ENTRAR EM UMAREUNIAO  REALIZAR UMAREUNIAO ~ . ENCERRAR SESSAO
Observacio importante: A Zoom retirou temporariamente o limite de 40 minutos da sua conta basica gratuita para as escolas que foram afetadas pelo Coronavirus. X
PESSOAIS . . - . P
Préximas Reunides Reunioes Anteriores Modelos de reuniao W Receba Treinamento

Perfil
m Se e

Webinars

~ Hordrio de infcio = Tépico = D da Reunisio
Gravacdes
Configuragdes

O usuirio ndo possui nenhuma upcoming reunide.
Para agendar uma nova reuniso, clique em Agendar uma Reunido.

ADMINISTRADOR

> Gerenciamento de Usuario

> Zoom Rooms
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https://zoom.us/

PLATAFORMA ZOOM

Z00M — FERRAMENTAS

4. O menu do lado esquerdo tem as seguintes funcionalidades:

PESSOAIS

n Perfil - (Pode editar a sua fotografia, o
B -

Gravacoes

u Configuracoes

ADMINISTRADOR
» Gerenciamento de Usuario
» Zoom Rooms
» Gerenciamento de Conta

* Avancado

idioma, o fuso horario, o Tipo de Usuario
(Utilizador) e alterar a palavra passe. Uma
conta basica permite-lhe fazer reunides até

40 minutos, até 100 participantes.

aReuniﬁes — Pode agendar uma reunido,

visualizar as anteriores ou aceder a sua sala

pessoal.

aWebinars — ndo sdo gratuitas, permitem

realizar eventos online grandes com partilha
de video, audio e tela com até 100
participantes de video e  10.000

participantes, entre outras ferramentas.

nConfiguragées — Pode alterar algumas

definicdes das reunides, das Gravacdes e do

Telefone.

5. No canto superior tem as seguintes opgoes:

AGENDAR UMA REUNIAO  ENTRAR EM UMA REUNIAO

REALIZAR UMA REUNIAD . ENCERRAR SESSAO

nAgendar uma reunido — serve para marcar na agenda a sua reunido e definir as suas

configuragoes.

nEntrar numa reunido — precisa de saber o ID da reunido (o anfitrido deve disponibilizar o ID aos

participantes).

a Realizar uma reuniao — pode escolher utilizar video ou ndo ou se pretende partilhar apenas a

tela.
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PLATAFORMA ZOOM

REALIZAR UMA REUNIAO — 12 VEZ

Como sé tem 40 minutos, gratuitos para realizar a sua reunido, deve combinar bem a hora e

informar os outros convidados para serem pontuais.

1. Escolher - Realizar uma reunido.

tEM UMAREUNIAO  REALIZAR UMA REUNIAO ~
Com Video Desligado
Com Video Ligado

Apenas Compartilhamento de Tela

2. A primeira vez que utiliza a ferramenta é-lhe solicitado que crie uma conta (caso ainda
nao o tenha feito). Sera aberta uma janela semelhante a seguinte e pedido que escolha

um local para guardar o ficheiro.

< C Y @ zoom.us/s/508628708 * O @ :

200m Sworte Portuguese +

Um download deve comecar automaticamente em alguns segundos.

Em caso negativo, faca o download aqui.

¢ Cliqgue em Zoom ... .exe.

© Zoom 446698c7d.exe A Mostrar tudo X

N

— =

3. E feito o download de um plug-in, deve clicar em cima dele, conforme a seta e escolher

executar:
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PLATAFORMA ZOOM

< G Y & zoomus/s/508628708 w 0% @ :
2Zo0m Suporte  Portuguese ~
- 5
Abrir ficheira - Avise de seguranga )
Pretends exscutar este fichai?
@ Nome: ..tilizador\Desktop\Zoom_446698¢7ded81bal.exe
Publicador: Zoom Video Communications, Inc.

TipoAplicacio

Um download d De: co _assessarass., |BUNS Segundos.
Canceler

Pergurtar sempre antes de abrir este ficheir

Gy Enauerto aue os fcheie da ntemet podem se e, eda tpo de
@ ficheiros pode danficar o computador, Execute apenas soitware de
> Fabricantes fidedignos. Qual & o risco?

¢ Cligue em Zoom ... .exe.

© Zoom 446698c7d..exe A Mostrar tude X

4. Deve seguir as instrugdes da instalacao.

CONVITE PARA UMA REUNIAO

Quando alguém nos convida para uma reunido, recebemos um email com essa informacgao.
Atencdo que o email podera ir para o spam ou lixo automaticamente.

Depois de abrir o mail, devera clicar no cliente e ver a senha disponibilizada. E com essa senha

gue conseguira entrar na reunido.

L3 x @ outiook bveoom mml Y

E-miail die Limg 7 Filtro

S -l e L

Caso ndo pretenda clicar nesse link, pode aceder ao aplicativo do seu equipamento “Start

Zoom”, que lhe ird solicitar o ID da reunido.
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PLATAFORMA ZOOM

REALIZAR UMA REUNIAO

¢ . ®m o~ ar aL? ~m @® o

DesativeSom  Interromper Video Convidar  Gerendiar Participantes Compartilhar tela Bate-papo  Gravar  Reacdes

=t
1. Quando inicia a reunido, deve enviar os convites a quem pretende .
2. Na opgdo “Compartilhar tela” pode escolher a janela que pretende para partilhar com
os outros participantes.
3. Naopcdo “Gravar”, ird gravar toda a reunido. Os ficheiros guardados correspondem ao

video completo e o dudio isolado. Atencdo que esta janela podera ndo aparecer ativa.

& Procure Puta i

Ry srirct By Liber shpay 5 o B e sind
T b L

- T
E- STRTITE, TTY M-
B O Vi Yipeae

4. No lado direito tem a opgao para “Terminar a Reuniao”.
5. A opgdo “Bate Papo” abre uma janela no lado direito e podera conversar de forma
publica ou podera escolher o(s) participante(s) a falar em privado.

6. Quando acede a opgdo “Gerenciar Participantes” pode definir, individualmente, o que

pretende fazer a cada participante: =
e e . v Participantes (2)
a. Pode iniciar o Bate papo (chat);
Margarida Jorge (Anfitrido, eu) 8
b. Defini-lo com privilégios de Anfitrido; (s I Aaiar mio | IR
Interromper Video
c. Remové-lo da Reunido; Tonariefutie
Remover
d. Renomear o seu nome;

e. Desligar o video so para ele.

Desative o Som de Todos  Ative 0 Som de Todos  Mais

No topo direito tem m, a opcao Exibicao da Galeria, mostra todos os participantes.

A opcdo do lado direito (Tela cheia) permite maximizar a janela.
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PLATAFORMA ZOOM

START ZOOM (APLICATIVO NO SEU EQUIPAMENTO)

Esta aplicacdo permite-lhe aceder a todas as opgdes (Efetuar Login) ou entrar numa reunido

especifica (Ingressar em uma reunido), para a qual ja tenha o ID.

) Reunides em Nuvem Zoom ==

200m

Ingressar em uma reunido

Efetuar Login

Versdo: 4.6.7 (18176.0301)

Se Efetuar Login, aparecerd a seguinte janela:

[,] (o] ® ® m.

Q. Pesquisa
Iniciar Conversa Reunides Contatos

sabado, 14 de margo de 2020

Nova reunido ~ Ingressar
v o
19 .
Nenhuma reunido hoje
Agendar Compartilhar tela

As opgOes sdo as mesmas que encontrara online. No canto superior tem as Defini¢cGes, podera
melhorar o video, colocar uma imagem de fundo, definir o volume do 4udio e outras op¢Ges

para as varias ferramentas.
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