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Manual de utilizagao do ZOOM na perspetiva de
participante numa Visita Virtual
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2 Acesso a Visita Virtual

Z200m

Para aceder a uma reunido do zoom (sala de Visita Virtual) bastara carregar no link
de acesso que se encontra no convite enviado (as credenciais enviadas para acesso
a reunido ndo serdo, em principio, necessarias se forem seguidos os passo
indicados neste manual).

Ao carregar na ligacdo entrard no navegador de internet definido por defeito, que
mostrard a pagina indicada em baixo.

A pagina oferece duas op¢oes de ingresso:
a. Abrir o Zoom utilizando a aplicacao “cliente Zoom”:

al. Se a aplicagao ja estiver instalada, carregar em “Abrir Zoom Meetings”
(sublinhado com a cor verde na imagem) para entrar na sala de espera. Se
estiver a entrar pela primeira vez ap6és instalar a aplicacdo, ser-lhe-a
solicitado que introduza o seu nome.

a2. Se a aplicacdo ainda ndo estiver instalada, carregar na ligacdo “baixe e
execute o Zoom” (na penultima linha do texto da imagem) e seguir o
procedimento indicado em 2.1 neste manual.

b. Abrir o Zoom utilizando o navegador de internet (op¢do ndo recomendada
—ver 2.2)
Para aceder a visita através do navegador devera fechar a janela
“Pretende abrir Zoom Meetings”, carregando em “Cancelar”, e de seguida
carregar na ligacdo “inicie-o em seu navegador” (sublinhada com a cor
amarela na imagem em baixo). Seguir-se-4 o procedimento indicado no
ponto 2.2.

D, A s?
retende abrir Zoom Meetings? Suporie  Porluguese «

hitps://us04web.z00m.us pretende abrir esta aplicagéo.

O Permitir sempre que usD4web.zoom.us abra links deste tipo na app associada

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

Se vocé tiver o cliente Zoom instalado, iniciar a reuniéo ou baixe € execute 0 Zoom

Se n&o puder baixar ou executar o aplicativo, inicie-o em seu navegador.
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2.1 Entrar numa Visita Virtual utilizando a aplicacdo Zoom (recomendado)

Abrir Zoominstaller.exe X

Optou por abrir:
[55) Zoomlnstaller.exe

| que éum: exe File (13,5 MB)
de: https://d11yldzmagSyn.cloudfront.net

Ep—

Gostaria de guardar este ficheiro?

Installing Zoom...

22%

Please do not close this window

1@ Zoom

Enter your name

Remember my name for future meetings

Join Meeting | Cancel

1. Ao carregar na ligacdo “baixe e execute o
Zoom”, o seu navegador abrira uma janela
semelhante a mostrada na imagem ao lado.
Carregue em “Guardar ficheiro”.

Nota: A janela mostrada é apenas para referéncia,
pois esta janela pode variar de navegador de
internet para navegador.

2. Carregue em “Zoomlinstaller-exe” para
proceder a instalacdo do Zoom. A janela de
instalacdo deve ser semelhante a mostrada ao
lado.

3. Assim que o processo de instalacdo
finalizar aparece uma janela para inserir o nome. E
importante que neste passo insira o0 nome
verdadeiro, pois o Gestor de Procedimento
apenas o aceitara na reunido se o nome estiver de
acordo com o da agenda.

4, Carregue em “Join Meeting” para entrar
na sala de espera.

2.2 Entrar numa Visita Virtual utilizando o navegador

Nota: Esta deverd ser considerada como uma op¢do de recurso, que apenas deve ser
usada caso ndo lhe seja possivel instalar a aplicacdo normal do Zoom.

Ingressar em uma reuniao

Na&o sou um robd

Para utilizar o Zoom, vocé precisa concordar
com nossos Termos de Servigo e Politica de

Privacidade.

1. Apds carregar na ligacdo “inicie-o em seu
navegador” para iniciar a Visita Virtual através do
navegador aparecera uma janela, como a que se
encontra a esquerda, onde se deve identificar com o
seu nome e responder a questdo CAPTCHA (carregar
no quadrado a esquerda de “Ndo sou um robot”).

2. Se for a primeira vez que estiver a abrir uma
sessdo através do navegador, sera necessario aceitar
os termos de servico e a politica de privacidade do
Zoom antes de |he ser dado acesso a sala de espera.



3. Ao ser autorizado a entrar na sala de Visita Virtual, devera ativar a cdmara e o microfone,
para dar permissao ao navegador para utilizar estes recursos.

3 Salade espera

A sala de espera da Visita Virtual € uma pdgina onde tera de aguardar que o gestor de
procedimento o autorize a entrar na Visita Virtual (ver imagem em baixo).

Caso exista algum atraso na reunido, ou algum imprevisto, o gestor de procedimento tem
a possibilidade de enviar uma mensagem que aparecera nesta pdgina. Assim, é importante que
ndo feche esta pagina e que a mantenha aberta até entrar na reuniao.

Por favor aguarde enquanto o anfitrido o autoriza

AJES

Reuniao Zoom

Nota: Devera ter em conta a agenda da reunido e a hora a que estd prevista a sua
participacdo na Visita Virtual. O gestor de procedimento apenas o autorizarad a
entrar na reunido a hora indicada na agenda da visita.

Recomenda-se que faca o acesso para entrar na sala de espera 5 a 10 minutos
antes da hora agendada para inicio da reunido.

4 Visita Virtual

A Visita Virtual é composta pelo ecra principal, onde os videos dos diversos intervenientes
sdo mostrados, e por uma linha em baixo com os seguintes comandos:
e comandos de controle de video e dudio,
e lista de participantes,
e share screen (partilha de ecra),
e Bate papo,
e Sair.




4.1 Comandos de controlo de video e audio

No canto inferior esquerdo estdo localizados os botdes que
permitem ligar ou desligar o dudio ou o video.

Carregando na seta do lado direito de cada um dos botdes
podera seleccionar qual o dispositivo de dudio ou video
gue o seu computador esta a utilizar.

4.2 Lista de participantes

Na parte de baixo do ecrd, ao centro, podem-se ver os comandos de reunido, onde o
primeiro botdo permite aceder a lista de participantes.

Ao carregar no botdo “Participantes” abre-se uma janela, no lado direito do ecra, com a lista
de participantes. Por baixo da lista aparecem as opg¢des:

e “Convidar” - permite enviar um convite para outra pessoa (O gestor de procedimento
deve estar informado, caso contrario, ndo autorizard a pessoa a entrar na Visita
Virtual.)

e “Desativar som” — Desativa o som do Zoom

e “Levantar mdao” — Permite levantar a mdo. Ao carregar nesta opcao fica assinalado, na
lista de participantes, que esta com a mao levantada. Esta é a forma de pedir a palavra
caso o anfitrido tenha desligado o som para os participantes da reunido.

Conwvidar Desativar som Levantar mao

4.3 Share Screen (Partilha de ecra)

Esta opgao, quando autorizada pelo gestor de procedimento, permite partilhar o ecra do
seu computador com os outros intervenientes da visita.

Se o gestor de procedimento ndo o autorizou, ao carregar neste botdo aparecera uma
mensagem de erro.

Ao carregar no botdo sdo apresentadas as hipoteses de janelas do seu computador que
pode selecionar para mostrar aos outros intervenientes da reunido, como indicado na figura
seguinte (se tiver optado por iniciar a sessdo através do navegador, a janela é diferente).

Caso selecione uma janela (carregando, de seguida, no botdo “Share” ou “Partilhar”,
conforme o navegador), apenas o conteudo dessa janela é mostrado aos outros participantes
da visita. Esta opcdo é util para partilhar o conteido de um PowerPoint ou Excel sem que os
outros participantes na visita vejam as outras janelas do seu computador.
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Caso selecione ecra completo (“screen”), o seu ambiente de trabalho, como o esta a ver,
serd partilhado com os outros participantes (op¢do ndo aconselhavel).

Pode também optar pelo “whiteboard”, que permite utilizar o ecra do seu computador
como um quadro a partilhar com os outros intervenientes na reunido.

4.4 Bate-Papo

- Bate-papo em Grupo Zoom Esta opgcdao permite aos intervenientes da Visita
Virtual falarem e trocarem ficheiros entre si.

As conversas poderdo ser publicas ou entdo pode
seleccionar um dos intervenientes da reunido para falar
em privado.

Aqui também poderd adicionar um ficheiro a uma
p— conversa publica ou privada carregando no botdo de
arquivo (se optou por iniciar a sessdo através do
navegador esta opcdo nao existe).

4.5 Sair

Esta opgcdo permite sair da sala de Visita Virtual. Se, por lapso, carregou neste botdo pode,
de seguida, cancelar. Caso tenha saido da reunido por motivos externos, deve tentar voltar a
entrar na reunido repetindo os procedimentos atrds indicados (ponto 2).



