Guia rapido para docentes/Colaboradores, sobre funcionalidades de
videoconferéncia utilizando a plataforma Zoom

| — Iniciar Sesséao (Login)

1 — Descarregar e instalar o software Zoom (Cliente Zoom para Reunides) adequado ao seu sistema
operativo em https://zoom.us/download

2 — Iniciar a aplicacdo Zoom e na janela que surge, premir o botdo “Entrar” (ou “Efetuar Login”):

O:e.'.‘f:-e" uvem Zoom —

200Mm

| Entrar |

1

Versdo: 5.10.7 (6120)

3 — Na janela que surge, selecionar “SSO” ou (“Efetuar Login com SSO”):

O:i.'.'*..'-‘." uvem Zoom —
Insira seu e-mail
Insira sua senha Esqueceu?
Entrar
() Manter-me conectado
ou fazer login com
)« ¢« s o
S50 Apple Google Facebook
< Voltar Inscrever-se
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https://zoom.us/download

4 — De seguida, escrever “videoconf-colibri” no campo do “Dominio da empresa”=, e “Continuar”:

B Reunides em Nuvern Zoom — *

Fazer login com SSO

videoconf-colibri Zoom.us

Eu nio sei o dominio da empresa Continuar

< Voltar

*Se no retangulo ndo estiver .zoom.us , carregar na seta do lado esquerdo e selecionar este dominio.

5 — Sera redirecionado(a) para uma pagina Web onde deve escolher a institui¢do a que pertence “CESPU
- Cooperativa de Ensino Superior Politécnico e Universitario* (basta pesquisar por CESPU):

Autenticagao Unica
Selecione a sua organizagao para se autenticar no servigo: Colibri

‘ CESPU|

CESPU - Cooperativa de Ensino Superior
g% Palitécnico e Universitario

Termos do Servigo
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6 — Na pagina seguinte, tera de preencher os dois campos com as credenciais institucionais habituais
(endereco de e-mail da CESPU e respetiva senha*), apds o que pode premir o botao “Entrar”:

COOPERATIVA DE ENSINO
SUPERIOR POLITECNICO
E UNIVERSITARIO

© cespu
v

Esta a aceder ao servigo: webconf-colibrl.fccn.pt

°

Entrar

*Caso ndo queira que as credenciais fiquem gravadas devera marcar a opgdo “Nado memorizar credenciais”

7 — Se surgir a janela seguinte, marcar a opg¢ao “Permitir sempre que videoconf(...)” e premir o botdo
“Abrir” (ou “Abrir Zoom Meetings”):

ess?status=success&token=1c5e02bb

Este site esta a tentar abrir o Zoom Meetings.
https://videoconf-colibri.zoom.us pretende abrir esta aplicagdo.

Permitir sempre que videoconf-colibri.zoom.us abra ligagdes deste tipo na aplicagdo associada

—) = -

|
utilizagdo que vocé faz do site, para personalizar e aprimorar a sua visita ao nosso site e para
mostrar a vocé conteldo e anlincios mais relevantes. Esses cookies serdo ativados apenas se vocé
aceitar. E possivel revisar e alterar as preferéncias de cookies a qualquer momento na pagina de

configuragdes de cookie. Para mais informagodes, leia a nossa Declaracao de Privacidade e

Clique em Politica de Cookie. iqueem

Il — Garantir que a sua conta esta licenciada

Para agendar ou iniciar uma reunido é importante que a conta do Zoom esteja licenciada.

Para garantir que isto acontece deve Iniciar ou Agendar a reunido entre 0 a 20 minutos depois de ter
feito login (passos 2 a 7)* mesmo que 0 Zoom sinalize como Licenciado no seu perfil.
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Se abrir 0 Zoom mais de 20 minutos depois de ter feito login e ja estiver com o login feito, deve fazer
logout (sair) e repetir o processo de login (entrar) como mencionado em cima.
Para o fazer basta carregar nas iniciais do seu nome no canto superior direto e, de seguida, em “Sair”:

Q. Pesquisar A . B8] 63 =
Pagina Inicial Chat Reunides Contatos Aplicativos Quadros br...

Dario Moreira LICENCIADO
dar=*@cespu.pt »«

o

© Configuragdes

® Online

1443 |

8 de junho de 2022 2
. © Néo perturbe >
% Alterar Minha Foto

Experimentar Recursos principais

Nova reunido Ingressar
Ajuda >

Verificar atualizagbes

thah Mudar para modo retrato
19 Nenhuma préxima reunido hoje
Alternar conta
—>

Agendar Compartilhar tela

Desta forma as reunides nao terdo limite de tempo e o maximo de participantes sera 300.

*Caso ndo seja a primeira vez que faz login, é provavel que algum dos passos sejam automaticos.

11 — Agendar uma Reunido

1 — Premir o botdo “Agendar” / “Schedule”

2 —Na janela que surge (ver abaixo), pode:
e Dar um titulo a sua reunido/aula

e Definir data e hora de inicio, bem como a Duracao da sessdo (a duracdo ndo limita o tempo da
reunido é apenas para dar uma ideia do tempo da reunido aos participantes)

e Escolher o fuso horario de Lisboa (ou Londres)

e Definir um identificador para a reunido (“ID da reunido”): Gerar automaticamente (aleatério
para cada reunido), ou entdo usar o seu “ID de reunido pessoal” (que ¢ fixo e Unico) [Obrigatorio]

e Atribuir uma senha de acesso a reunido, ativar a Sala de Espera ou definir que Somente
usuarios autenticados podem ingressar (apenas utilizadores que tenham feito login no Zoom)*
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e Definir se 0 Video é automaticamente ativado quando o anfitrido inicia a reunido e quando 0s
participantes entram. Em geral é boa ideia ativar essa op¢do quando os participantes s&o0 menos
experientes.

e No Audio é recomendavel que escolha a opgo “Telefone ¢ Audio de Computador” para que as
opcOes de audio sejam mais versateis.

) Agendar reunido bd
Calendério
Agendar reunidao Outlook Google Agenda O Outros Calendiries
Tépico Opgdes Avancadas
Reunido Exemplo Permitir que os participantes ingressem a qualquer momente
Desativar sem dos participantes ao entrar
io: i v 7 v
Inicio: qua junhe &, 2022 17:00 Gravar reunido automaticamente
Duragéo: 5 horas M 0 minute M Aprovar ou bloquesr para entrada de usuarios de pafses/regides especificos
Reuniso recorrente Fuso horario: Londres Anfitrides altemativos:
john@company.com
ID da reunido
© Gerar automaticamente D de reunizo pessoal 608 022 6087
Seguranga Interpretagio
Senha |042630 @ Selecione os idiomas para interpretagdo (canais de saida) abaixo. Vocé pode atribuir intérpretes aqui ou
Apenas usuarios com o link de convite ou senha podem ingressar na reunido durante uma reunido.
Sala de espera m Cancelar
Apenas usuérios autorizades pelo anfitrido podem ingressar na reunido
Somente usudrios autenticados podem ingressar
Video
Anfitrido: () Ligado € Desligade Participantes Q) Ligado Desligado
Audio
Telefone Audio do Computador © Telefone e Audie do Computador
Discagem de Portugal Editar

e Escolher o Calendario que usa (caso ndo use nenhum deve escolher “Outros Calendarios™)
e Naseccdo das “Opcdes Avancadas”, pode:

o “Permitir que os participantes ingressem a qualquer momento” para que os participantes
possam entrar na Sesséo e comunicar uns com 0s outros, mesmo antes da sua chegada

o “Desativar som dos participantes ao entrar” para prevenir que haja muito ruido
proveniente do ambiente de onde os vérios participantes se estdo a ligar (recomendado para
reunides com muitos intervenientes)

o “Gravar reunidao automaticamente” de forma ao Zoom iniciar a gravacdo assim que a
reunido for iniciada, pode escolher que seja no computador que iniciou a reunido
(Localmente) ou na Nuvem**

*Esta opcao geralmente ndo € usada porque implica que todos os participantes tenham o conhecimento de como fazer login
e que devem fazé-lo antes de tentar entrar na reunido em causa.

**Mesmo que ndo marque a opcdo de “gravar reunido automaticamente” podera gravar a reunido a partir do momento que
quiser na opgdo “Gravar” durante a sesso.

3 — Ao clicar no botdo “Salvar” (na janela acima), surgem as instru¢des que devera enviar aos seus
participantes, que podera “Copiar para a Area de Transferéncia”, e depois colar numa mensagem de
e-mail a enviar aos participantes da reunido. O mais importante e que ndo pode ser alterado € o link, ID
da reunido e Senha (caso tenha ativado esta opgao).
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Em geral, se os participantes clicarem no enderego (link), conseguirdo ingressar na reuniao.

Se os participantes da reunido (aula) forem os seus alunos, pode: criar uma sec¢do no Moodle
“Videoconferéncias™, onde coloca todo o agendamento de aulas, informando os alunos de que devem
consultar regularmente essa seccdo; ou enviar periodicamente as instrugbes para ingressar na
videoconferéncia, utilizando a op¢ao “Notificar Alunos” do InforDocente:

) Central de Downloads - Zoom X | () EfetuarlogincomSSO-Zoom X  § InforDocente - Cooperativade ' X == - X

arios/listaAulas.do?args=>55Z0T898315003932 w B 8 i

< C' @ infordocente.cespu.pt/ngpie

o » Minhas Disciplinas > Sumarios » Detalhes

InforDocente

Fundamentos de Investigacao em Satde 11 (01120929)
° Semestre - 2019/2020 | VSPD, VSPD-A
A Cl

Meu Perfil

Dados Pessoais
Dados Profissionais

Servigo Docente dade
Teses e Dissertagoes Alunaos

Aulas e Vigilancias

Horario ; P 1 [ Notificar Alunos [ )mprimir Suméri
Notificagdes Hie R A e — -

Inquéritos Vv Aulas Passada
A Aulas ntes
Disciplinas Aula  Data Hora de Incio Duragio  Docentes Folha de presengas
!niormacao Geral 2 ?gzu-uz- 18:00 2h RUI ALBERTO FERREIRA JESUS S/ Folha Presengas Detalhes
Sumérios e Assiduidade »
Avaliacdes Sumario v
Alunos Data Hora de Inicio Duragdo  Docentes Folha de presengas
2020-03- !

Pautas 3 P 18:00 2n RUI ALBERTO FERREIRA JESUS S/ Falha Presencas Detalhes

) ario W
Pautas Normais Sumario
Estagios, Teses e Aula  Data Hora de Infcio Duracdo  Docentes Folha de presencas
Dissertagdes 2000-03
Pautas nio Conf. Grau 4 B 18:00 2h RUI ALBERTO FERREIRA JESUS - Detalhes

Sumario Ndo inserido

4 — Depois de terminar 0 agendamento da reunido / aula, pode premir o botdo “Reunides”, na barra de
navegacao de topo da janela principal do Zoom, e surgird 0 compromisso agendado (ver figura abaixo).
Além disso, tem acesso a algumas opcdes de gestdo dessa reunido.

© zoom [m] X
miG(?ar Cori]ersa Co(os ) Pesquisa @
C Préximo Gravada
Apresent. dos servicos
3111727248 informaticos da CESPU,
Meu ID de reunido pessoal (PMI) o
aos estudantes do 1° ano
do IPSN
Thu, Oct 01

10:00 - 12:00

Apresent. dos servigos
informaticos da CESPU, aos ID da reunido: 827 2374 1099
estudantes do 1° ano do

IPSN
10:00-12:00 m f@ Copiar convite

ID da reunido: 827 2374 1099

# Editar X Excluir

Ingressar de uma sala

Mostrar convite de reunido

Na data/hora da reunido, propriamente dita, devera premir o botao “Iniciar” na reuniao pretendida.
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IV — Como conduzir uma reunido por Videoconferéncia

1 — Apos iniciar a reunido / aula pretendida, se o simbolo do microfone e/ou da cAmara de video, na
janela de videoconferéncia, aparecerem com um traco vermelho por cima, significa que néo estdo ativos.
Clique sobre os mesmos para os ativar. Poderd ainda confirmar as configuragdes de som e video no canto
inferior esquerdo da janela de videoconferéncia, nas setas abaixo indicadas.

Selecione um Microfone

v Conjunto de microfones (Realtek(R) Audio)

0O Mesmo que o Sistema

Selecione um alto-falante
v Altifalantes (Realtek(R) Audio)

O Mesmo que o Sistema

Teste o alto-falante & microfone...
Alternar para telefone...
Sair do Audio do Computador

: Configuragées de Audio...
Rui Jesus

$ ~ ®m . & a’ ~ B @ HH ®

Desative Som Interromper Video Convidar Gerenciar Participantes Compartilhar tela Bate-papo Gravar Salas Simultaneas Reacdes

2 — Para partilhar diapositivos Powerpoint, videos, mesa de escrita digital, etc. devera premir o botdo
“Compartilhar tela” assinalado a verde na janela acima.

Atencdo: se quiser partilhar as vérias janelas que tem abertas no seu computador (ex.: diapositivos, janela
da Internet e janela de texto), deverd escolher a opgdo “Tela”, no canto superior esquerdo da janela
abaixo. Se escolher apenas a janela dos diapositivos, por exemplo, quando mudar para a janela da
Internet, os participantes ndo conseguirdo ver o que estd a mostrar no seu ecra, mas apenas uma janela
em branco.

Se quiser partilhar um video do Youtube a partir do seu ecra, devera ativar a opgdo “Compartilhar som
do computador”, sob pena de os participantes apenas conseguirem ver o video, mas ndo ouvir o seu
som.

© selecione uma janela ou um aplicativo que vocé queira compartilhar X

Basico Avancado

y 4 !

Quadro branco iPhone/iPad

InstrucoesVideoconf.docx - Word m Efetuar login com SSO - Zoom - ... " A receber - rui.jesus@ipsn.cespu....q 5 Lembretes

Horario.xlsx - Excel a C:\Users\F130115\Documents\CE...

< Compartilhar som do computador Otimize para videoclipe em tela cheia Compartilhar
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No final, prima o botao “Compartilhar”, que surge no canto inferior direito da janela. A partir de agora,
tudo o que estd no seu ecra sera visto pelos participantes, até premir o botdo “Interromper
Compartilhamento”, como ilustrado abaixo:

Guardar Automaticamente (@ ) D

Ficheiro Base Inserir Estrutura Esq

reira Jesus 13

4§ . m ' 1 ’

Desative Som Interromper Vi Gerenciar Participante Movs Coipar  Fausar Compa  Anotar Mais 5 ¥ . ..
B B i - & Partilhar I Comentérios

® Interromper Compartilhamento )

O localizar ~ m

o An v A —

3 —Poderé gerir os participantes remotos, por exemplo em termos de ativar ou desativar o seu microfone,
dar-lhes permissdes para gerirem a reunido (como acontece quando existem varios docentes a
participarem numa aula), etc. escolhendo “Participantes”, na base da janela abaixo:

o

L3 Entrar em Tela Cheia e
5] b i i Participantes (1)

m Rui Jesus (Anfitrido, eu)

Rui Jesus

Encerrar Convidar Desative 0 Som de Todos

4 — No final da reunido, deve premir o botdo “Encerrar”, que surge no canto inferior direito da janela
acima, e escolha a opgdo “Encerrar a Reunido para Todos”, na janela que surge.

Recomendamos ainda a visualizag¢do dos tutoriais de apoio disponiveis no seguinte endereco
https://videoconf-colibri.fccn.pt/doc/tutorials
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