GUIA RAPIDO STl — VIDEO CONFERENCIA PARA PC’s




1 zoom | zoom

Zoom € um aplicativo de video conferéncia que oferece a melhor qualidade de @
video, audio e compartilhamento de tela disponivel no mercado, podendo ser
utilizado no Windows, Mac, iOS, Android, Blackberry e Linux.

E uma ferramenta para videoconferéncias online. Ela permite que os participantes troquem
informagbes por &audio e video. Pode ser utilizada para webinarios, eventos online e outras
aplicacdes. E uma ferramenta gratuita e pode ser utilizada por até 100 integrantes simultaneamente.

1) Baixando a ferramenta: https://zoom.us/support/download

2) Instalando o ZOOM:

Ap0s baixar o instalador para alguma pasta do PC ou Notebook. Dar dois clicks para iniciar a
instalagéao.

Abrir Arquivo - Aviso de Seguranga &J
|‘ Deseja executar este arquivo? ’l
@ Mome: ..rs\reginaldo silva\Downloads\Zoomlinstaller.exe
omecedor: Zoom Video Communications, Inc.

Tipo: Aplicativo
Origem: Ch\Users\reginaldo.silva\Downloads\ZoomlInstall...

Sempre perguntar antes de abrir este arquive

I -"\l Embora arquivos provenientes dz Intemet possam ser (teis, este tipo
\" de arguivo pode danificar seu computador. 56 execute software de
= editores em que voce confia. Gual € o risco?

3) Acessando 0 ZOOM:

zoom
Depois de instalado sera criado um icone () na area de trabalho .

3.1 Daois cligues no botéo de atalho e abrira a tela:

2 Zoom Cloud Meetings Lﬁ

200Mm

Sign In



https://zoom.us/support/download

3.2 Vocé pode escolher as opc¢Bes abaixo de login: email pessoal, Google, Facebook, etc.

r ~
) Zoom Cloud Meetings EI_‘Q
.
Sign In
_ﬂ:nter your email J | & Sign In with 550 \
|. Enter your password Forgot? | or |G Sign In with Google \

() Keep me signed in Sign In | £ Sign In with Facebook |

< Back Sign Up Free

L

4) Iniciando uma reuniao:

Quando a plataforma é iniciada, duas opg¢des séo apresentadas: Vocé pode apertar o botdo “Join a
Meeting” ou “Host a meeting”.

4.1 Para apenas ingressar em uma reunido na qual foi convidado, vocé deve clicar na opgao “Join a
Meeting’.

© zoom - o
[, Search
hat Meetings  Contact
=]
o '
New Meeting Join
s
No upcoming meetings today
Schedule Share screen
Zoom Meeing : 454-975-225 s
A __Saesi»wendow pren spplication thet you wentte shere
" Duskiop 1 Whitsbo (PheaiPad wa AlPlay
e i F
o
- —
Gosgle Chroma - Lasech M. o Accow  Safar - Como realizar um pl. Fiedur - Agsca

| L Share compater sound _ Optmze for fl-screen wdeo oI Sharo Screen




Para compartilhar sua tela durante uma videoconferéncia, tanto o anfitrido, como os demais participantes
da reunido podem clicar em “Share” e selecionar a opgao que deseja compartilhar (ex: toda a area de
trabalho, uma apresentacdo, apenas uma pagina, etc).

O anfitrido tem a possibilidade de bloquear o compartihamento de tela para outros participantes.Apds
selecionar a opc¢ao “Compartilhar tela”, aparecera a opcdo para selecionar qual janela deseja
compatrtilhar: a &rea de trabalho, uma apresentacgao, etc.

5. Convide novos participantes

Os participantes podem ser convidados para a videoconferéncia por e-mail, SMS, redes sociais, e
também é possivel copiar o link da reunido para enviar da forma que vocé escolher.

Zoom Mesting ID: 454-576-225

a Iehe people £ join meeting 454976225

ST e b Contcs

Choose your email service to send invitation

O O O

Default Emall Gmail Yahoo Mail

Copy UL | | Copy Imeitation

6. Alterar anfitrido

Muitas vezes pode ocorrer de um anfitrido iniciar uma reunido e depois outra pessoa dar continuidade na
mesma sala. Para isso, é possivel alterar o anfitrido da reunido, em “Make Host”.

Uma falha do aplicativo é que s6 é possivel criar uma reunido por vez. Caso vocé saia de uma reunido
que ainda esta acontecendo, ndo € possivel criar uma nova sala ao mesmo tempo. Por isso, programe
muito bem sua agendal!




2. Hangouts

Uma plataforma de mensagens criada para equipes.

Com o Hangouts Chat, as equipes podem trabalhar com facilidade em um so6 H angO UtS
lugar. Ele ajuda as equipes a colaborar de modo facil e eficiente usando

mensagens diretas e conversas em grupo. Com salas virtuais dedicadas para manter os projetos ao
longo do tempo, além das conversas, o Chat simplifica o monitoramento do progresso e o
acompanhamento das tarefas. O diferencial do Hangouts a video conferéncia pode ser realizada com
seus proprios usuarios do gmail.

1) Acessando o Hangouts pelo Gmail

1.1 Com seu Gmail aberto, clicar no icone abaixo, canto superior direito:

portado do [ MBA - GESTAO EST.

= M Gmail Q, Pesquisar e-mail .

1.2 Ird aparecer as op¢des abaixo. Clicar na op¢ao Hangouts.

Document... Planilhas Apresenta...

Livros Blogger Hangouts
I -

Keep Jamboard Google Sa...

1.3 Ap6s clicar aparecera a tela abaixo:

c o @ hangouts.google.com * [ o H

Google Hangouts

0Ol3, Reginaldo!

Para comegar, ligue ou envie uma mensagem para um amigo
abaixo.

| O

VIDEOCHAMADA CHAMADA TELEFONICA MENSAGEM




2) Convidando para comunicagdo por mensagem de texto:

2.1 Clica na opgdo abaixo para adicionar a pessoa.

2.2 Aparecera a tela abaixo na qual devera ser inserido o e-mail da pessoa:

Convidar pessoas X

Enviando convite como emaildereginaldo@gmail.com

GD COPIAR LINK PARA COMPARTILHAR

2.3 Apéds inserido o email, clicar em “CONVIDAR”;

Convidar pessoas X

eginaldo@gmail.com

~) gildrsin@gmail.com X

GD COPIAR LINK PARA COMPARTILHAR CONVIDAR

2.4 Aparecera a tela abaixo, na qual podera ser feita a comunicacdo por mensagem.

@ gildrsin@gmail.com

e Ol4, Reginaldo!  CEEEEZ

gildrsin@gmail.com . 1
Para comegar, ligue ou envie uma men
abaixo.

oi

VIDEOCHAMADA CHAMADA TELEFONICA

( ~7’ Vamos bater papo no Hangouts!
ol

gildrsin@gm n + Agora /
6




2) Convidando para comunicagao por video chamada:

2.1 Para video chamada basta clicar na camera sinalizada abaixo:

Google Hangouts

@ gildrsin@gmail.com

© o 0l4, Reginaldo!

gildrsin@gmail.com

Para comegar, ligue ou envie uma men
abaixo.

oi

2.2 O Hangouts ira realizar a chamada de video para a pessoa selecionada, conforme abaixo:

hangouts.google.com/call/HJqdUI2I3110psBy Tvh7AEEE?no_rd

-- Ligando para gildrsin@gmail.com

2.3 Chamada de Video, conforme abaixo

@ Videochamada do Hangouts - Google Chrome

@ hangouts.google.com/call/HlqdU121311




3. Microsoft Teams ) .

O Microsoft Teams chega com quatro compromissos basicos para a criagdo
de um espaco de trabalho digital para equipes de alto desempenho. Microsoft
Teams relne toda a amplitude e a profundidade do Office 365 para fornecer um
verdadeiro centro de trabalho em equipe. O Word, o Excel, o PowerPoint, o
SharePoint, 0 OneNote, o Planner, o Power Bl e o Delve estdo integrados no
Microsoft Teams para que as pessoas tenham todas as informacoes e ferramentas de que precisam
ao seu alcance

1) Baixando a ferramenta Microsoft Teams:

https://products.office.com/pt-br/microsoft-teams/download-app

2) Acessando a Microsoft Teams

Passo 1. Acesse 0 endereco teams.microsoft.com no navegador e faga login com uma conta da Microsoft.
Se vocé usa Windows 10, sua conta entdo tem 0 mesmo e-mail e senha para acessar o computador. O
Microsoft Teams funciona tanto na web quanto como um aplicativo para PC. Escolha uma das opgdes para
comecar a usar,

B= Microsoft

Entrar

Email, telefone ou Skype

N&o tem uma conta? Crie uma!
N&o consegue acessar sua conta?

Opgaes de entrada

3) Iniciando o Microsoft Teams

Iniciando o Microsoft Teams

Se o aplicativo ndo for aberto em alguns segundos, tentar novamente. Ou acesse o
aplicativo Web.

Abrir aplicativo Web ‘ Baixar ‘

Acesse 0 Microsoft Teams na web ou no desktop.



https://products.office.com/pt-br/microsoft-teams/download-app
file:///E:/teams.microsoft.com
http://www.techtudo.com.br/tudo-sobre/windows-10.html

3.1 Escolha um nome para usar no Teams e adicione uma foto de perfil;

— -

Bem-vindo! Vamos apresentar vocé a equipe.

Insira © nome que deseja usar no Teams.

Paulo Alves &

& Carregar foto

3.2 Adicione e-mails dos colegas com os quais vocé deseja colaborar como um time. Para notifica-los,
selecione a opg¢ao "enviar convites" apés definir sua lista de e-mail.

Convidar pessoas para participar de sua organizacao no Teams
Insira os emails de pessoas que deseja adicionar.

Nome de exibicdo (opcional)

Nome de exibicdo (opcional)

Nome de exibigdo (opcional)

Nome de exibicdo (opcional)

Fechar

4) Como conversar e criar canais

4.1 Ao entrar no Teams, um canal principal com o nome “Geral”’ é criado automaticamente. O icone
de trés pontinho da acesso ao menu, em que ha uma lista de opc¢bes. Dentre elas, selecione
“Adicionar canal” para criar um chat destinado a um projeto especifico;

Pesquise ou digite t

Equipe > Geral -

Pnmiiminn Memisieing

% Remover favorito M

Gerenciar equipe

& Adicionar canal
Adicionar membros

Adicionar pessoas

% (o

L, Sair da equipe

Editar equipe

AN

_ icionou André 3 equipe
Obter link para a equipe

W na equipe.




4.2 Use o chat Geral para conversar com todos os membros do canal ao mesmo tempo. A ferramenta permite
criar texto formatado e suporta anexos, emojis, GIFs, e stickers. Esses recursos podem ser acessados na
barra inferior abaixo da caixa de texto;

Paulo Alves

Adicionar um assunto

] g

4.3 Clique na camera para iniciar uma chamada de video em grupo. O recurso esta disponivel por completo
apenas no programa para desktop e pelo . Em outros navegadores, como o , 0
Skype integrado permite realizar apenas ligagbes por voz.

=

Quer adicionar um assunto?

5) Como criar e compartilhar arquivos

5.1 Acesse a aba “Arquivos” para fazer upload (Carregar) ou criar um documento online usando o
Word Online, Excel Online ou PowerPoint Online;

10



http://www.techtudo.com.br/tudo-sobre/microsoft-edge.html
http://www.techtudo.com.br/tudo-sobre/google-chrome.html

Equipe > Projeto1 *

Conversas  Arquivos k—”

ﬂii Projeto 1

il Novo (& Carregar o Obterlink

Medificade por

b .
Pasta Meodificado em ~

u Documento do Word
Agora mesmo Paulo Alves

B3 Planilha do Excel

@3 Apresentacio do PowerPoint

5.2 Canais (com exceg¢ao do Geral) também contam com uma aba “Wiki” para a criacdo de conteudo

colaborativo com estrutura simplificada.

Equipe > Projeto1
Wiki ~ ar

Conversas  Arquivos
\

Draft do pedido de financiamento

Ultima edigdo: Agora mesmo

Seu conteddo € adicionado aqui

‘ Apresentagéo|

6) Integracdes
6.1 Assim como o Slack, o Microsoft Teams conta com diversas integracdes de apps externos.
Clique no sinal de “mais” em um canal para abrir a grade de apps;

Pesquise ou digite t

Equipe > Geral -
+

Conversas  Arquivos
——

Adicionar pessoas

11



http://www.techtudo.com.br/tudo-sobre/slack.html

4. Skype

Com o Skype é possivel realizar chamadas de um computador para

outro utilizando apenas a conexao da internet e um fone de ouvido

com microfone conectado ao computador, como também entre o computador e telefones fixo ou
movel.

O Skype também é possivel realizar chamadas de video. O Skype foi recentemente adquirido
pela Microsoft, gigante da tecnologia para se integrar e substituir o windows live messenger,
famoso Msn que por muito tempo foi o mais famoso sistema de mensagens instantaneas da
web.

1) Baixando o Skype

Navegue até o site do Skype. Basta digitar “skype.com” em seu navegador.

Sikei

1.1 Clique no link "Get Skype" no canto superior direito da tela. Seu computador pode
perguntar se vocé quer baixar o arquivo de instalacédo. Clique em "Sim."

e O nome do arquivo baixado para um computador padrdo do Windows sera
SkypeSetup.exe, com um tamanho de aproximadamente 1,5 megabytes.

e Em um Mac, o nome do arquivo baixado comecara com "Skype" e terminard com um
".dmg". Provavelmente havera alguns nimeros no meio que indicam a versdo do
Skype que vocé baixou.

e Para a maioria dos dispositivos moveis, basta clicar no link "Obter" ou "Download"
(dependendo do seu dispositivo) e 0 programa devera iniciar a instalagao (ou seja,
vocé podera pular os proOXimos passos).

s.com/en w =

12




2) Instalando o Skype

2.1 Abra o arquivo baixado e inicie a instalagao.

Se estiver usando um Mac, clique duas vezes no arquivo baixado. Aparecera uma janela
com icones que representam o programa Skype e sua pasta Aplicativos. Mova o icone do
Skype para a pasta Aplicativos e o processo de instalagio estara completo.

Se estiver usando um PC com Windows, vocé podera ser perguntado se permite que o
programa faca alteracdes em seu computador. Clique em "Sim".

()
( )U ” & <« mut... » Downloa... » p]
Organize v @ Open Share with v e

L
3 Favorites '@

4 Libraries BackupperFull.ex
e

% Computer

‘\! Network

StartupSoundCha wrar511.exe
nger.zip
(“"\,\ SkypeSetup.exe Date modified: 11/27/2014 2:40 PM

ﬁ:ﬂ; Application Size: 147 MB

2.2 Complete a configuracdo e instalacdo (se aplicavel). Se estiver usando um Mac ou um
dispositivo movel, este é provavelmente um passo desnecessario. Caso esteja usando um PC com
Windows, ainda havera mais algumas etapas a serem concluidas.

O Skype ird perguntar-lhe qual idioma vocé quer utilizar. Selecione uma das opg¢6es fornecidas na
lista.

Havera uma caixa com as palavras "Iniciar o Skype quando o computador for iniciado" (localizada
abaixo do menu de idiomas). A caixa estara automaticamente selecionada, o que significa que o
Skype sera aberto toda vez que vocé iniciar o computador. Caso queira, vocé pode desmarcar a
caixa. Desse modo o Skype s6 sera aberto quando vocé o abrir manualmente.

Ha também uma opcdo chamada "Mais Opg¢bes" destacada em azul. Clicando nela vocé podera
determinar o local em seu computador onde o Skype sera instalado, além de determinar se havera
ou ndo um icone do Skype em sua Area de Trabalho. Faca suas escolhas e clique em "Eu concordo
— préximo."

O instalador também podera perguntar se vocé quer instalar o "Click to Call."# Este é um programa
que encontrara numeros de telefone em péaginas da internet e destaca-los. Se vocé clicar sobre um
desses numeros destacados, o Skype efetuara uma ligacdo para ele. Na grande maioria dos

casos, esse telefonema nao sera gratuito.

13



https://pt.wikihow.com/Usar-o-Skype-Gratuitamente#_note-2

e O instalador pode também perguntar se vocé quer fazer do Bing o seu mecanismo de pesquisa
padréo e do MSN sua homepage. Se vocé nao quiser, desmarque as caixas do lado esquerdo da
janela. Apos essa pergunta, o Skype deverd iniciar a instalacao.

ey EEE

S0

Not far to go now... Select your language:

You're just a few steps away from using Skype

For future updates, Skype may automatically install
the latest version to your computer without you having
to do anything.

By instaling this application, you agree you have read and accepted Skype's Terms of Use and
Skype's Privacy Policy.

3) Acessando o Skype
3.1 Crie um nome de usuario e uma senha.

Se vocé nao for novo no Skype, vocé podera simplesmente digitar o nome de usuario que ja
usa em outros dispositivos. Se vocé for um novo usuario, clique em "Criar uma conta" na
primeira tela que aparece apdés a instalacao.

e Se vocé for criar um novo perfil, sera preciso fornecer um nome e endereco de e-mail.

3 skype E

Skype Tools Help

"} dwithadifh | Account B Sign me in when Skype sta

3.2 Confirme os contatos encontrados pelo Skype. O Skype pode encontrar contatos por conta
propria através da conta de e-mail que vocé forneceu. Se uma lista de potenciais contatos for
exibida, examine-a com cuidado para encontrar pessoas para as quais gostaria de ligar.

14




Skype Contacts Conversation Call View Tools Help

W~ S Bola... Skype Home

n\..'.'.'..'.
Q

Contacts Recent

All v
© Eho/Sou

e -
5 riends and say hello

Look for >a,, your address book, then send an instant
message or .. 4 free video call - just to say hit

Free calls () Search address book

3.3 Procure o icone "Adicionar". O icone possui a silhueta de uma pessoa junto com um sinal de
"+" Bl Se vocé ndo o encontrar, vocé pode tentar o menu "Contatos" na parte superior da janela do
Skype. Uma das primeiras opcdes disponiveis devera ser "Adicionar contato”. Clique nela.

Skype Contacts Conversation Call View Tools Help

Q ~ S Bola... Skype Home

Contacts Recent

All ~

¥ Echo/Sou...

. ¥ Karen Ags...

) Charmagn...

Find your friends a

3.4 Procure seus amigos e membros da familia. Vocé podera procurar por uma pessoa
usando o seu nome completo, nome de usuario do Skype ou e-mail. Digite as informacdes e
cligue em "Pesquisar Skype."

Se vocé estiver a procura de alguém usando apenas o nome, ha uma boa chance de que
vocé encontre uma lista com outras pessoas que possuem o mesmo nome. Examine o perfil
de cada uma antes de adiciona-las.

Se voCcé ndo conseguir encontrar a pessoa que procura, entre em contato com ela atraves
de outros meios e consiga 0 seu nome de usuario ou e-mail no Skype. Obter essa
informacéo especifica € a maneira mais facil de encontrar alguém.

15



https://pt.wikihow.com/Usar-o-Skype-Gratuitamente#_note-3

Skype Contacts Conversation Call View Tools Help

Q v S Bola... Skype Home

3.5 Cliqgue em "Adicionar aos Contatos." Isso ndo ir4 adicionar a pessoa automaticamente. Vocé
apenas enviard um pedido para que ela seja adicionada a sua lista de contatos, o qual a pessoa
deve confirmar.

4) Iniciando uma video conferéncia

Ap0s a confirmacao, o contato sera adicionado e podera iniciar uma video conferéncia.

Skype Contacts Conversation Call View Tools Help

Q- Bola...

Q. noktvrno
X
r :] noktvrno
= +
. noktvrno is not in your Contacts
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Duvidas

Acionamento ao Helpdesk pelo

numero:

Abertura de incidente pelo link ou e-mail:

SECRETARIA DA FAZENDA

@ Dmismbuco
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https://topdesk.sefaz.pe.gov.br:8080/
mailto:helpdesk@sefaz.pe.gov.br

