ENSP

uuuuuuuuuuuuuuuuuu

Manual de utilizacao
do Zoom

Janeiro de 2021
Atualizado em maio de 2022

RRRRRRRRRRRR



Manual de utilizacao do Zoom

Utilizacao para convidados
* Endereco web: https://zoom.us/

MEETINGS
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O procedimento descrito a seguir foi feito
no Google Chrome

¢

Google Chrome



Caixa de entrada 1 lotmel

Novo email

Contas

Hotmail

@hotmail com

Pastas

Caixa de entrada

Raswurihos

Enviadcs

Arguiva Morto

Mais

Destaques  Outros

. Leonardo
Please jain Zoom meeting In prograss 1o
Juin Zovrm Meeling hill E

'__) iespandar ") iesponder a fodos

Please join Zoom meeting in progress

Leonardo <
15259

. @gmail.com>
s g
Parx @hotmail.com

Join Zoorm Meeting

hdreting IM: !
Password: 11

Oz Lap mbiles

Dial by your location

EA ENSP
FIOCRUZ

Vocé pode receber o convite para
participar de conferéncias no Zoom por
meio do seu e-mail ou por aplicativos
de mensagem.

Em ambos os casos, havera um link
para acesso.



.O. Oo..

@ EA ENSP
[FiocAUZ

o _ x | Caso nunca tenha usado o Zoom, sera
solicitado que instale um plug-in.
Your meeting will begin soon... Ele € necessario para o
The Zoom dient you're installing will shorten the time it takes to join funcionamento dO aplicatiVO.
a meeting
16%

*Também existe o Zoom para Android e Iphones, que é uma alternativa ao PC/Notebook.



Join a Meeting

| l?\/’leeting 1D

Your meeting ID is a 9, 10, or 11-digit number

Entre com seu nome e clique em “Join”.

Utilize um nome real ou o nome da
instituicao, o que facilita a sua
identificacao pelo administrador da
reuniao.

Cq

.......

'ENSP
| FIOCRUZ




Always show video preview dialog when joining a video meeting

ITRVT AT | Join without Video |

DS A seguir, aparecera uma tela j& com sua

‘ EA ENSP
FIOCRUZ

webcam (camera) ativa.

Vocé pode escolher se quer entrar com o
video ja ativado (“Join with video”) ou sem o
video (“Join without video”).



@ EA ENSP
| FIOCRUZ

EEn—————. Vo ficara na “sala de espera” até

que o administrador/anfitrido da
reunido libere sua entrada.

Please wait, the meeting host will let you in soon.

Teste de uso do ZOOM - CDEAD/ENSP
09/04/2020

| Test Computer Audio




) Choose OME of the audio conference options

Phone Call

Computer Audio

|
. . . * To hear others,
Join with Computer Audio \[ click the Join Audic bu

Test Speaker and Microphone

(] Automatically join audio by computer when joining a meeting

.O. Oo..

@ EA ENSP
[FiocAUZ

Por padrdo, o Zoom pergunta se vocé deseja
iniciar com o seu microfone habilitado.

Cliqgue em “Join with Computer Audio”.
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| FIOCRUZ
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) Reunido 40 minutos Zoom L . o

S —= e———

00:10:30 2 Visualizar Pro ntO! = ——
Agora vocé esta com a camera e
o microfone ativados.

CDEAD Note

IR |

Leonardo Caldas Soares

Aluno celular

Encerrar
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Agora, vamos falar do
“Compartilhar tela” (ou “Share
Screen”).



) Select a window or an application that you want to share

V4

Whiteboard

*Novo Documento de Texto.txt - J]

WhatsApp

) share computer sound || Optimize Screen Sharing for Video Clip

Advanced Files

e

Phone/iPad

L g p— e

'j Iniciar reunido - Zoom - Google ... ‘.

Sem titulo - Paint

X Show all windows

e 157.86.205.202 - Conexdo de Area.u%

...Oo.
ENSP

C i,

.................

Ao clicar em “Share screen”, uma
tela como esta ao lado se abrira.

Pode parecer confuso de inicio, pois
o Zoom lista todos os programas
que estdo abertos no seu
computador, mas vocé pode se
orientar pela primeira tela, com
nome “Screen”.

Selecione ajanela do programa que
quer compartilhar, no caso do
exemplo é a do PowerPoint, e clique
em “Share”.



Sreachn WRBALIC w0 B

. EA ENSP
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Pronto! Agora vocé esta
compartilhando toda a sua area
de trabalho.

Uma borda verde aparecera na
tela, para lembrar que ela esta
sendo transmitida.

Para interromper o
compartilhamento, basta clicar
no botdo vermelho que diz:
“Stop Share”.



€

Nossa proxima ferramenta é o
“Bate-papo” ou “Chat”, por meio
do qual as pessoas que ndo tém
camera ou microfone podem
interagir com 0s outros integrantes.
Também pode ser usado para
compartilhar informacdes de links,
enderecos de e-mail ou pequenos
textos.

ENSP
FIOCRUZ
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- v +» O chat sera aberto a direita

Zoam Group Chat

2 ... datela, como na imagem.

O s v e wies]

Para fecha-lo, basta clicar no
mesmo botdo.
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Quando a reunido chegar ao fim,
basta clicar em “Sair” ou “Leave
meeting”.




€ s,

Em seguida, escolha ”Sair da
reunidao”.

Sair da Reuniao
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O procedimento descrito a seguir foi feito
no Iphone?, sistema Apple iOS.

¥
| )
A



all Voz WiFi & 8 75% @)
& Buscar
ZOOM Cloud
Meetings
Zoom
o
4,8 % %k % N1 o4+
Novidades Histdrico de versdes
Versdo 4.6.10 Ha 1 min

New and Enhanced Features:
- Combines all of existing in-meeting security
settings into one place in the host's meetin mais

Pré-visualizagao

Stay connect]

Start or join a meeting instantly

m 4 = < Q

Hoje Jogos Apps Arcade Buscar

"

< Google Play Q

ZOOM Cloud Meetings

Zoom.us

Business

INSTALL

44% a (3] 10|

3EK reviews S6ME Rated for 3+ O Cown

it o OR o8 0. S

Zoom is a free HD meeting app with video and
screen sharing for up to 100 people

Read more
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Comece baixando o aplicativo
pela loja de seu celular: Apple
Store ou Google Play.

Nunca baixe por links de
WhatsApp ou e-mail.
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@ EA ENSP
[FiocAUZ

ul Voz WiFi & g 9 77% @m) N . .
<V " e 7 Vocé deve receber o link com o convite
da reunido por e-mail.
convite
Leonardo Caldas Soares Tenha o aplicativo do Zoom instalado
@ Para [_—_J@yahoocombr antes de acessar o link.
Hoje as 13:47
hitps://usO4we 557
pwd=—]0 nov[™ ]

(] [ [+ X

Apagar Arquivar Mover Responder Mais
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@ EA ENSP
| FIOCRUZ

Clique no link e aguarde o aplicativo
iniciar.




Visualizacao do videg

Sempre exibir a caixa de didlogo de
visualizacdo do video ao ingressar
em uma reunido de video

Ingressar com video

Ingressar sem video

Logo em seguida, sua camera frontal
sera ativada.

Estando tudo certo, cliqgue em
“Ingressar com video”, se quiser entrar
com a camera ativa.

Note que ndo é solicitado o seu nome,
pois o aplicativo utiliza o nome que
esta configurado no celular ou tablet.

C i

ENSP
FIOCRUZ



4 Yahoo Mail ' = Q 77% ==

Espere, o anfitrido da reuniao deixara
vOCé entrar em breve

Teste de uso do ZOOM - CDEAD/ENSP

Vocé ficara na “sala de
espera” até que o
administrador/anfitrido da

reuniao libere sua entrada.

% L R P



< Yahoo Mail il T

Iml

Incluir Audio

ERY

Interr...Video

Comp...tetdo

Participantes

Pronto! Vocé ja esta conectado a
conferéncia por meio do seu
celular ou tablet.

Agora, vamos falar de alguns
recursos.

C

ENSP
FIOCRUZ
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< Yahoo Mail ull &

C

A opcdo “Incluir audio” serve
para vocé ativar o som da
conferéncia, inclusive o do seu
microfone.

Participantes



<« Yahoo Mail il 2

]

Para ouvir os outros
inclua audio

Ligar usando Audio da Internett

Discar

Cancelar

Incluir Audio

00000’

C

Clicando nela, escolha a opcao:
“Ligar usando audio da internet”.

ENSP
FIOCRUZ
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<« Yahoo Mail ull

O item “Interagir com video”
g

serve para ativar ou desativar
sua camera.

o 0y L2

ncluir Audio Interr...Video Comp...tetdo
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< Yahoo Mail all
A opcao “Compartilhar contetudo”
permite dividir telas, fotos, arquivos etc.

e M

Incluir Audio Interr...Video Comp...teddo  Participantes



< Yahoo Mail all ¥

Q)

Tela

Fotos

iCloud Drive

Caixa

Dropbox

Google Drive

Microsoft OneDrive

URL do site

Favorito

Cancelar

O compartilhamento pode ser feito a
partir de varias fontes, € parecido com
o “Compartilhar tela” no computador.

€

ENSP
FIOCRUZ
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< Yahoo Mail sl F < Yahoo Mail ull & 13:52 9 76% @m) A ferramenta ”Part|C|panteS” serve
Fechar Participantes (2) A . . ,
para voce visualizar quem esta na
iPhone do caldas (eu) 8 m¢ conferéncia
Alex Amorim (Anfitrido) £ -
'O' Dj ‘7‘ ] ) Qﬁ ee Bat...papo Convidar



< Yahoo Mail el 7

A
|
Incluir Audio

L~

R

M 5

Comp...tedo  Participantes

< Yahoo Mail ull

Bate-papo
Configuragdes da Reunido
Levantar Mao

Desconectar Audio

Cancelar

9%,

. EA ENSP
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algumas interacdes. As mais
importantes sao: o bate-papo
(chat), os emojis de aplauso
(palmas), o de positivo (curtir, estar
de acordo) e o que indica a mdo
levantada (ele pode ser visualizado
por todos e sinaliza que vocé deseja
se inscrever para falar).



< Yahoo Mail sl =

il

Comp...tetdo

Para deixar a conferéncia,
clique em “Sair”, na parte

superior da tela, a direita.

Boa reuniao!

o.oio.

C

ENSP
FIOCRUZ




Dicas de seguranca para gestores das reunioes: oo,
Recomendacao de seguranc¢a sobre Zoom EAD 5050

Vamos falar agora sobre algumas dicas de seguranca

gue devem ser utilizadas antes e durante as reunides no Zoom.
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T bl Acessando o link: https://zoom.us/,
@ ¢ possivel criar uma conta, caso

ainda ndo tenha, e acessar a
zoom SADCOES « BIAANOST PRPOCA  THTRE I QENTATO DOM A TGILEET DF YIANAS TNTRAR CM PN G LNDS BEALIZAS AMARMINELS « TFTTUARICGN fe rra m e nta .

Desenvnhsamas eeuesns para sjudar vecd nesse momenta desafiadar. Chaque aqui aara ssher mais

S0 KITE LINA DEMONSTRACSD A 799 S RECLRSOS

Zoom: lider no Gartner Magic Quadrant

2019 para solucoes de reuniao

’ . ® otoam
Inseris & e mall de trakathn Slgn Up Free W.‘::T;"Hb [ S ‘
» & rom i


https://zoom.us/

Segurancga no Zoom: pré-reunidao/agendamento Q‘EA —

FIOCRUZ

™ Efetuar Login - Zoom b4 =+

= O 0 &4 https://zoom.us

Caso voceé seja o(a) detentor(a) da
conta Zoom, podera fazer os

SOLICITE UMA DEMONSTRACAO 1.888.799.9666

SOLUCOES ~ PLAMNOS E PRECOS ENTRE EM CONTATO COM A EQUIPE DE VENDAS o~
zoom ENTRAR EM UMA REUNIAO EFETUAR LOGIN agendamentos das reunloes pelo
REALIZAR UMAREUNIAO ~ | site do Zoom ou pelo aplicativo
instalado no seu computador.
Efetuar Login Aconselhamos que utilize o site para
oerecs de os agendamentos de contas de
(Frare e e } terceiros. Assim, vocé ndo precisara
ficar alterando o seu usuario Zoom
Senh: do computador para essa finalidade.

Senha Esqueceu?

O Zoom & protegido pelo reCAPTCHA e aplicam-se a Politica de Privacidade e

oz Termos de Servigo.

Efetuar Login

Continuar conectado Novo no Zoom? Inscreva-se Gratuitamente
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Segurancga no Zoom: pré-reunidao/agendamento - EA —

| FIOCRUZ

1D da reunido @ Gerar automaticamente () |D pessoal de rcunié- AO agendar uma reunIaO’SIga
algumas dicas.
Senha da reunido Solicitar senha da reunido _
* |D da reunido: escolha “Gerar
Video Anfitrido () ligado @ desligado automatlcamente” |SSO |m pede
Participante Olgno @ desiigad de alguém ter acesso ao seu ID
(identificacdo Unica) para acessar
. o a sala.
Audio () Telefone () Audio do Computador (@ Ambos

Marcar de Estades Unidos da América  Editar

Opcoes de reunido [ Habilitar entrada antes do anfitrido

Desativar o som dos participantes apos a entrada.

Habilitar sala de espera

[ Semente usuarios autenticados podem ingressar

[0 Gravar a reunido automaticamente no computador local



Segurancga no Zoom: pré-reunidao/agendamento e‘EA —

ID da reunido

» Senha da reunido

Video

Audio

Opcoes de reunido

.O. Oo..

| FIOCRUZ

(@ Gerar automaticamente () |D pessoal dr_'rcunié- ¢ Senha da reunléo' antlgamentel era
opcional, Mas agora vem por padre"ao.

@ solicitar senha dareunizo | [ A senha é necessaria para entrar na
reuniéo, mesSmo que a pPessoa tenha

Anfitrido O ligado @ desligado sido convidada.

Participante O ligade @ desligado Ao enviar o convite por e-mail, a

senha ira junto.

(O Telefone () Audio do Computador @ Ambos

Marcar de Estados Unidos da América  Editar

[ Habilitar entrada antes do anfitrido
Desativar o som dos participantes apds a entrada.
Habilitar sala de espera

[[] Somente usuarios autenticados podem ingressar

] Gravar a reunido automaticamente no computador local



Segurancga no Zoom: pré-reunidao/agendamento - EA —

ID da reunido

Senha da reunido

Video

Audio

opcée‘-

.O. Oo..

| FIOCRUZ

(@ Gerar automaticamente () |D pessoal dr_'rcunié- b Habllltar entrada anteS dO
anfitrido: deixe esta opcao
desmarcada.

Solicitar senha da reunizo | |||

Esta opcao possibilita que as
Anfitrizo O ligado @ desiigado pessoas entrem antes do
anfitrido ou administrador da
sala, o que nao é interessante,
nem seguro.

Participante () ligado @ desligado

(O Telefone () Audio do Computador @ Ambos

Marcar de Estados Unidos da América  Editar

[ Habilitar entrada antes do anfitrido

Desativar o som dos participantes apds a entrada.

Habilitar sala de espera

[[] Somente usuarios autenticados podem ingressar

] Gravar a reunido automaticamente no computador local



Segurancga no Zoom: pré-reunidao/agendamento e‘EA —

| FIOCRUZ

.......... Lt muin

- * Desativar som dos participantes
D da reunido @ Gerar automaticamente () |D pessoal de reunia , . ~
i apos a entrada: deixe esta opc¢ao

habilitada.

Senha da reunido Solicitar senha da reunizo | |||
Ndo é bem uma opc¢ao de
Video Anfitrido O ligado @ desligado Seguranga’ mas serve para néo
termos interrupcdes em uma
Participante O ligedo @ desligado conferéncia ja iniciada ou som
muito alto. Os ajustes podem ser
Audio O Telefone O Audio do Computador @ Ambos feitos apéS a entrada na
arcar de Estados Unidos da América Ediar conferéncia.
Opcoes de reunido [ Habilitar entrada antes do anfitrido

Desativar o som dos participantes apds a entrada.

Habilitar sala de espera

[[] Somente usuarios autenticados podem ingressar

] Gravar a reunido automaticamente no computador local



Segurancga no Zoom: pré-reunidao/agendamento e‘EA —

| FIOCRUZ

.......... Lt muin

I e Habilitar sala de espera: deixe
D da reunido @ Gerar automaticamente () |D pessoal de reunia ~
i esta opcdo marcada.

Senha da reunido Solicitar senha da reuniao _ Serve para que aS pessoasl ao
tentarem entrar na sala,

aguardem a liberacdo pelo

Video Anfitrido (O ligado @ desligado
anfitrido ou administrador.
Participante () ligado @ desligado -
Isso possibilita que o
administrador possa bloquear
Audio (O Telefone () Audio do Computador @ Ambos

participantes com nomes nao
reconhecidos, por exemplo.

Marcar de Estados Unidos da América  Editar

Opcoes de reunido [ Habilitar entrada antes do anfitrido

Desativar o som dos participantes apds a entrada.

Habilitar sala de espera

[[] Somente usuarios autenticados podem ingressar

] Gravar a reunido automaticamente no computador local



Segurancga no Zoom: pré-reunidao/agendamento e‘EA —

| FIOCRUZ

.......... Lt muin

I * Somente usuarios autenticados
D da reunido @ Gerar automaticamente () |D pessoal de reunia ~
i podem entrar: se esta opcao

estiver marcada, somente quem

Senha da reunido Solicitar senha da reunizo | ||| eStiver IOgadO no Site dO Zoom, ou
seja, quem for cadastrado ou tiver
video Anfitrio O ligado @ desligado uma conta no aplicativo, podera
Participante O ligade @ desligado entrar na reuniéo'
E uma seguranca a mais, mas
Audio O Telefone O Audio do Computador @ Ambos depende do prOpéSitO da
Marcar de Estados Unidos da América Editar conferéncia.
Opcées de reunido [ Habilitar entrada antes do anfitrio

Desativar o som dos participantes apds a entrada.

Habilitar sala de espera

[[] Somente usuarios autenticados podem ingressar

] Gravar a reunido automaticamente no computador local



Segurancga no Zoom: pré-reunidao/agendamento e‘EA —

| FIOCRUZ

.......... Lt muin

D da reunido @ Gerar automaticamente () |D pessoal de rcunié-

Senha da reunido & solicitar senha dareunizo | [ * Gravar a reuniao automaticamente
no computador local: deixe
Video Anfitrio O ligado @ desligado desmarcado.
Participante O ligado @ desligado Sempre que for gravar uma
reuniao, deve-se pedir o
Audio (O Telefone () Audio do Computador @ Ambos Consentimento dOS partidpantes

da conferéncia. Eles devem ser
previamente avisados de que a
conferéncia sera gravada.

Marcar de Estados Unidos da América  Editar

Opcoes de reunido [ Habilitar entrada antes do anfitrido
Desativar o som dos participantes apds a entrada.
Habilitar sala de espera

[[] Somente usuarios autenticados podem ingressar

» ] Gravar a reunido automaticamente no computador local
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Seguran¢a no Zoom durante a reuniao i@ Q‘EA —

FIOCRUZ

Bloguear Reunido
v Habilitar sala de espera Durante uma reunido, ha um icone de
seguranga que sempre aparece na tela,
conforme o exemplo ao lado.

Ccultar as fotos do perfil

Permitir que os participantes: O anfitrido/host e coanfitrides/cohosts

Compartilhar tela podem visualizar esse botao.
ino celular

/ Bate-papo Vamos ver nas telas a seguir quais s3o
/ Renomear-se as opgdes que esse botao oferece.

/ Ativar o proprio som deles

4 Iniciar Video

Remover participante

$

Seguranga




9%,

Seguranga no Zoom durante a reuniao | Q‘EA ENsP

FIOCRUZ

Ni

* Bloquear reunido (“Lock Meeting”):
Bloguear Reunido normalmente fica desativado.

+ Habilitar sala de espera

Esta opcao € uma das mais importantes,
CEIEFEEHES LT T2 pois ela, literalmente, “tranca a porta”,
impedindo que outros participantes
entrem na reuniao.

.Ino CEIUIar Deve ser utilizada apenas quando vocé

tem certeza de que todos os participantes
’ Renomear-se ja estdo conectados. Caso algum

¢ Ativar o préprio som deles participante saia por problemas de
conexao, € necessario desbloquear a
reunido para que ele consiga retornar.

Permitir que os participantes:
Compartilhar tela

/ Bate-papo

# Iniciar Video
iemover participante = P
Remover participante O uso desta opcdo em reunides com
muitos participantes pode trazer mais
_ trabalho para quem for atuar como
‘-.__I & . -: - . . f .« f e~
o — ) anfitrido e coanfitrido.

Seguranga Participantes Bate-papo



Seguranga no Zoom durante a reuniao | Q‘EA ENsP

FIOCRUZ

» Habilitar sala de espera (“Enable

Bloguear Reunidc waiting room”): normalmente fica
v Habilitar sala de espera ativado.
Ccultar as fotos do perfil Esta opcao estavala no

agendamento da reunido, mas aqui
vocé pode escolher manté-la ativa
ou nao.

lno CEI u Ia r Serve para que 0S NOVOS

participantes aguardem a sua
* Renomear-se liberacdo para ingressarem na
reuniao.

Permitir que os participantes:
Compartilhar tela

/ Bate-papo

/ Ativar o proprio som deles

/ Iniciar Video Sugerimos que deixe esta opcao
sempre habilitada.

Remover participante

% a’ -

Seguranga Participantes Bate-papo




Seguranca no Zoom durante a reuniao

Bloguear Reunido
+ Habilitar sala de espera

Ccultar as fotos do perfil

Permitir que os participantes:

Compartilhar tela
/ Bate-papo
4 Renomear-se

/ Ativar o proprio som deles

4 Iniciar Video

Remover participante

% a2 :

Seguranga Participantes

1ho celular

Bate-papo

C

e Qcultar as fotos do perfil

Esta opcao ocultaa
foto/imagem de perfil dos
participantes da reuniao.
Ela pode ser util em
reunides publicas, pois
guando os participantes
nao tém cameras ou estao
com elas desativadas, uma
foto/imagem de perfil é
exibida e pode ndo ser uma
foto ou imagem
apropriada.

ENSP
FIOCRUZ
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. EA ENSP
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Seguranca no Zoom durante a reuniao

Bloquear Reunido
+ Habilitar sala de espera

Ccultar as fotos do perfil

Permitir que os participz
Compartilhar tela
/ Bate-papo
s Renomear-se
/ Afivar o proprio som deles

/ Iniclar Video

Remover participante

& a’

Seguranga

Participantes

1ho celular

E:-."I'.E-|::._'1|::::

Nesta sessdao do meio, vocé define os
recursos que os participantes podem
utilizar.

A opcdo destacada na imagem ao lado
possibilita que os participantes
compartilhem suas telas/apresentacdes
durante a reuniao.

E recomendado que esta opcdo seja
habilitada apenas em reunides nas quais
0s participantes irdo fazer

apresentacoes. Em reunides com muitos
participantes e poucos expositores, pode
ser interessante deixar esta opcao
desabilitada e “promover” os expositores
para cohosts/coanfitrides.



Seguranca no Zoom durante a reuniao

Bloguear Reunido
+ Habilitar sala de espera

Ccultar as fotos do perfil

Permitir que os participantes:

Compartilhar tels
/ Bate-papo
# Renomear-se
/ Ativar o proprio som deles

4 Iniciar Video

Remover participante

% a2 :

Seguranga Participantes

1ho celular

Bate-papo

O

* Bate-papo (“chat”).

A opcao destacada na imagem
ao lado possibilita que os
participantes utilizem o bate-
papo/chat durante a reunido.

ENSP
FIOCRUZ



Seguranga no Zoom durante a reuniao | Q‘EA ENsP

FIOCRUZ

* Renomear-se (“rename
Blogquear Reunido themselves”).

+ Habilitar sala de espera

A opcdo destacada na imagem ao
lado possibilita que o participante
altere o nome que é exibido em sua
imagem e na lista de participantes.

INO CEI U Ia r Pode ser uma opcdo Util, pois no

caso de o participante estar

Ccultar as fotos do perfil

Permitir que os participantes:
Compartilhar tela

/ Bate-papo

* Renomear-se utilizando dispositivos (tablets,
/ Afivar 0 proprio sONgEEEeS telefones ou computadores)
/ Iniciar Video compartilhados em casa/trabalho,
ele pode estar exibindo os nomes
Remover participante dos dispositivos ou de outros
usuarios.

") a2 3 i

Seguranga Participantes Bate-papo
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Seguranca no Zoom durante a reuniao

e Ativar o proprio som.

Bloguear Reunido A opcdo destacada na

+ Habilitar sala de espera imagem ao lado possibilita
Ocultar as fotos do perfil gue os participantes
habilitem seus microfones
Permitir que os participantes: durante a reuniao.

Compartilhar tela I I
B 1no celular
# Renomear-se

/ Ativar o proprio som deles

4 Iniciar Video

Remover participante

") a2 3 i

Seguranga Participantes Bate-papo
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Seguranca no Zoom durante a reuniao

e Ativar o proprio
E-'I:'I:ZIIJEEF Reunido Vfdeo/cémera
+ Habilitar sala de espera ~
: A opcdo destacada na
imagem ao lado possibilita
gue os participantes ativem

suas cameras durante a

1ho celular ek

Ccultar as fotos do perfil

Permitir que os participantes:
Compartilhar tela
/ Bate-papo
/ Renomear-se
4 Afivar o proprio sorg

4 Iniciar Video

Remover participante

") a2 3 i

Seguranga Participantes Bate-papo
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Seguranca no Zoom durante a reuniao

* Remover participante
Bloguear Reunido (“Expulsar da sala”).
v Habilitar sala de espera _ o
: Cuidado com esta funcao.

Ocultar as fotos do perfil
Ela remove/“expulsa” o
Permitir que os participantes: participante, que nao

I I conseguira mais voltar na

reunidao com o dispositivo
utilizado anteriormente.

Compartilhar tela
/ Bate-papo
# Renomear-se
/ Ativar o proprio som deles

4 Iniciar Video

Remover participante

") a2 3 i

Seguranga Participantes Bate-papo

ENSP
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Seguran¢a no Zoom durante a reuniao i ‘. EA

* Suspender atividades dos

Bloguear Reunido participantes.
v Habilitar sala de espera . N
_ F i E como um botdo de
Ocultar as fotos do perfil emergéncia
Permitir que os participantes: Quando algo realmente

ruim acontecer na reuniao,
INO CEIUIar como a entrada de alguém
nao convidado ou outro

¢ Renomear-se transtorno, vocé pode

/ Ativar o préprio som deles utilizar esta opcao.

Compartilhar tela

/ Bate-papo

4 Iniciar Video

Remover participante

") a2 3 i

Seguranga Participantes Bate-papo

ENSP
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Seguranca no Zoom durante a reuniao

£ Zoom

bloqueada. Saiba mais

Denunciar ao Zoom

Suspender todas as atividades do participante?

O video e 0 audio de todas as pessoas serdo desativados, o
compartilhamento de tela sera interrompido e a reunido sera

oo

Caso selecione a opcao de
suspender, uma mensagem
como a reproduzida ao lado
vai aparecer para VOcCé.

Os recursos de camera e
microfone de TODOS os
participantes serao cortados
até segunda ordem!

Caso a opcgao de denunciar ao
Zoom esteja marcada, sera
aberta uma tela para informar
ao Zoom o que aconteceu.

Cq

.....

ENSP
| FIOCRUZ

----- Lt muin
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Seguranca no Zoom durante a reuniao T A—
EAD Focii

- i~y ° . ~
Denunciacao Denunciagdo

Aqui vocé pode colocar o
Quem voce deseja denunciar? | . nome ou pesquisar pela
Os usuarios denunciados serdo removidos da sua reunidao
pessoa que cometeu alguma

Pesquisa w acao indevida na sala.

Em seguida, vocé devera
> .
0 que aconteceu? informar o que houve.

[DuterEu informarel mais tarde

Incluir captura de tela da area de Visualizar captura de tela
trabalho

Ao enviar este relatdrio, vocé autoriza que o Zoom acesse todos os dados deste
relatario, sujeito 3 Declaracdo de Privacidade do Zoom. Estes dados incluem
capturas de tela, suas informacdes do usuario, as informacdes do usuario das

pessoas que vocé comunica @ todas as informacdes relevantes da reunido.

. it
m MNio denunciar
L )




Seguranga no Zoom durante a reuniao

Denunciacao

Quem vocé deseja denunciar?
Os usuarios denunciados serdo removidos da sua reuniao

Pesquisa

0 que aconteceu?

[DuterEu informarel mais tarde

Ofensivo, ilegal ou abusivo
Suicidio ou automutilacao
Informacdes privadas
Spam

Hospede Indesejavel

Violacao de direitos autorais ou marca comercial

* Denunciacao

E aberta uma caixa de texto com
diversas opcdes acerca do
ocorrido.

®
EADI55G0:

---------- Lt muin



Seguranca no Zoom durante a reuniao

v Bloquear Reunido
v Habilitar sala de espera

v Ocultar as fotos do perfil

Permitir que os participantes:

Compartilhar tela
Bate-papo

Renomear-se

Afivar o proprio som deles

Iniciar Video

Remover participante

il
,

ngLw3nc3

oﬁo.o.

C

Apos resolver a situacao, o
anfitrido/coanfitrido precisara acessar
novamente o botao “Seguranca” na barra
do Zoom.

Ao acessar, vera que a sala esta

bloqueada e que todos os recursos dos
participantes foram removidos.

Para liberar novamente os recursos, é
necessario ir clicando neles um por um.

Comece desbloqueando a sala; em
seguida, va reativando os recursos, como:
Iniciar video, ativar o proprio som deles,
bate-papo etc.

ENSP
FIOCRUZ



Manual de utilizacao do Zoom para

gerenciar a reuniao

Z200Mm

Utilizacao para apresentadores
ou administradores

* Endereco web: https://zoom.us/

MEETINGS
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.................

O procedimento descrito a seguir foi feito
no Google Chrome

¢

Google Chrome
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= Udvral salerrantg ‘Avhl nale X

S Acesse o link: https://zoom.us/ e
S08 KITF LN A DEMONSTRACAD FARA 799 S RECLRSOS ~ - Crie uma CO nta[ CaSO ainda néo

zoom SOADDOES «  BIANCST PRPQOA  THTRE I QONTATO DOM A TGLERT DF YTANAS THNTRAR CMIBAAGTLNDALY  BEALIZAS JOMARMDINES + IFTTUARICGN te n h a, pa ra a Cessa r a fe rra m e nta )

Desenvnhsamas eeuesns para sjudar vecd nesse momenta desafiadar. Chaque aqui aara ssher mais

Zoom: lider no Gartner Magic Quadrant

2019 para solucoes de reuniao

’ . ® otoam
Inseris & e mall de trakathn Slgn Up Free W.‘::T;"Hb [ S ‘
» & rom i


https://zoom.us/

Efetuar Login

Endereco de e-mail

[ Endereco de e-mail J

Senha
Senha
Efetuar Login
Esqueceu a senha? # Continuar conectado

au

3 | Fazerlogin com Google

f Fazer login com Facebook

Maova no Zoom? Inscreva-se Gratuitamente

<=
<=

Apods a criacdo da conta, vocé ja pode
acessar a ferramenta de
webconferéncia Zoom.

Também ¢é possivel acessar usando seus
dados do Google ou Facebook.

e°° ..o.

C

ENSP
| FIOCRUZ



® Minhas Reunites - Zoom * -+

- C @ usD4web.zoom.us

z OOI I I SOLUCOES ~ PLANOSE PRECOS ENTRE EM CONTATO COM A EQUIPE DE VENDAS

Proximas Reunides Reunides Ante

Perfil

Reunibes

eendar uma Mova Reuniao
Webinars

Gravacoes
Hordrio de inicio = Tdpica

Configuracoes

Ao entrar no sistema, vocé
vera, a esquerda, a opcao
“Reunides”.

L./EA ENSP

................



= Minhas Reun

< &

z 00' I I SOLUCOES ~ PLANOSEPRECOS ENTRE EM CONTATO COM A EQUIPE DE VEMDAS

Perfil

Proximas Reunides Reunides Anteriores

Agendar uma Nova Reunig

Sala Pessoal

SOLICITE UMA DEMONSTRACAD 1.8B8.799.5926 RECURSDS = SUPORTE

AGEMDAR UMA REUNIAD  EMTRAR EM UMA REUNLAD

odelos de reuniao

REALIZAR UMA REUNIAD ~

WM Receba Treinamento

.d

A ENSP
FIOCRUZ

No menu superior direito,
ha algumas ferramentas.
Vamos comecgar com
“Agendar uma reuniao”.



Minhas Reunides - Agendar uma Reunido

Agendar uma Reunido

Topico

Descricao (Opcional)

Quando

Duracao

Fuso horario

( RS )

Insira a descricdo da sua reunido

07/04/2020 ] 11:00 v AM

1 ~ |hr| O ~ [ min

Seu plano basico do Zoom tem um limite de 40 minutos em reunides com 3 ou mais
participantes.
Atualize agora para aproveitar reunides de grupos ilimitadas. Contato Alex Amaorim

[] Mio mostrar esta mensagem novamente

(GMT-3:00} 530 Paulo ~

] Reunido recorrente

.O. Oo..

@ EA ENSP
[FiocAUZ

Em “Agendar uma reunido”, vocé pode,
como o nome diz, marcar uma reuniao
para uma data futura e enviar convites
para as pessoas de sua escolha.

Repare no aviso: 0 Zoom tem a versao
gratis e o plano pago.

Na versao gratis, ha um limite de 40
minutos para as reunides.



Opcdes de reuniao Habilitar entrada antes do anfitrido

Desativar o som dos participantes apods a entrada.

+ Habilitar sala de espera

Somente usuarios autenticados podem ingressar

Gravar a reunido automaticamente

- EA ENSP
| FIOCRUZ

----------------

Algumas das dicas de seguranca do
inicio deste manual podem ser
configuradas aqui, antes da reuniao
ser iniciada.

As informacdes e explicacdes de
cada opcdo estdo nos slides 36 a 42.



™ Minhas Reunides - Zoom x ar

&« (& @ us0d4web.zoom.us

2 OOI I I SOLUCOES ~ PLAMOSEPRECOS ENTRE EM CONTATO COM A EQUIPE DE VEMDAS

Perfil

Préoximas Reunites

Reunides Anteriores Sala Pessoal de Reunido

Entrar em uma reuniao

[ ID da reunido ou nome de link pesso: ]
Entrar

EnTer na s2u e de um sistama de seles FLa2aseld

SOLICITE UMA DEMONSTRACAO

1.8BR.799.5926 RECURSOS SUPORTE

AGENDAR UMAREUNIAD  ENTRAR EM UMA REUNIAO REALIZAR UMA REUNIAD ~

WM Receba Treinamento

. EA ENSP
FIOCRUZ

A segunda opc¢ao é “Entrar numa
reuniao”, caso vocé nao tenha o link
de acesso enviado por e-mail ou
WhatsApp.

Sera pedido a vocé o ID da reunido,
em vez do link.

O ID é um numero grande, separado
em sequéncias de trés algarismos:
XXX-XXX-XXX.



® Minhas Reunides - Zoom x +

& C @ usDdwebzoom.us

SOLICITE UMA DEMONSTRAGAD 1.8BB.799.5926 RECURSOS « SUPORTE

zool I I SOLUCOES ~ PLANOSE PRECOS ENTRE EM CONTATO COM A EQUIPE DE VENDAS AGENDAR UMAREUNIAD ENTRAREM UMAREUNIAC  REALIZAR UMAREUNIAD ~

Perfil

Préximas Reunides

Reunites Anteriores Sala Pessoal de Reunido Modelos de reunido

R EM UMA REUNIAD REALIZAR UMA REUNIAO -
Com Video Desligado
Com Video Ligado

Apenas Compartilhamento de Tela

. EA ENSP
FIOCRUZ

E, por fim, “Realizar uma reuniao”, que
permite criar e gerenciar uma sala de
conferéncia.

Ao selecionar este item, abrird uma
caixa com as opc¢oes:

- Com video desligado: sem imagem
da webcam (camera).

- Com video ligado: comimagem da
webcam (camera).

- Apenas compartilhamento de tela:
envia a imagem de sua area de
trabalho com todos os programas nela
abertos.



.O. Oo..

@ EA ENSP
[FiocAUZ

— X Aguarde a finalizacao da instalacao.

Em seguida, vocé sera direcionado

Your meeting will begin soon... para a sala.

The Zoom dient you're installing will shorten the time it takes to join
a meeting

16%

* Também existe o Zoom para Android e Iphones, que é uma alternativa ao PC/Notebook.



) Choose OME of the audio conference options

Phone Call

Computer Audio

|
. . . * To hear others,
Join with Computer Audio \[ click the Join Audic bu

Test Speaker and Microphone

(] Automatically join audio by computer when joining a meeting

e°° ..o.

@ EA ENSP
| FIOCRUZ

Por padrdo, o Zoom pergunta se vocé quer
iniciar ja com seu microfone ligado.

Cliqgue em “Join with computer audio”.
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) Reuniio 40 minutos Zoom

00:10:30 8 Visualizar

»»»»»»»

@

Pronto! Vocé j3 eéfé tom
i i T T a camera e o microfone
K || :i “‘umn I\H HI“!‘ ||M Stivados.

FO0 B TR LT L L T i

W .

CDEAD Note =y =
L \

5l o

4
-

Agora, vamos falar de
algumas ferramentas do
Zoom.

El i = | IJ
% Leonardo Caldas Soares

Aluno celular

-
l L/ [ %0 3 TH m (1] N
%~ @¢ A N - " = [y & ~ C)) 1] ® Encerrar
Ativar nterromper Video S I -

Seguranca Participantes Bate-papo Compartilhar tela Gravar Closed Caption Salas Simultaneas Reacoes
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Ativar mudo

nterromper Video
IR R W L

“Ativar mudo” e “Interromper video”
sao para o controle de som e imagem.
Aqui, vocé pode deixar seu microfone
mudo (Mute) e/ou desligar sua
webcam (Stop video).

Ambos podem ser religados a
qualquer momento, basta clicar sobre
0s botdes.



) Reuniio 40 minutos Zoga

CDEAD Note

e ——

RV T

Leonardo Caldas Soares

Aluno celular

Ll 3 T T T

I
SR ]

Pedir para ativar som -+

Encerrar

v Participantes (3)

a Leonardo Caldas S... (Anfitrido, eu) 2 (X
Aluno celular %
@ CDEAD Note %

Convidar Desative o Som de Todos

oﬁo.o.

. EA ENSP
FIOCRUZ

Agora, vamos usar a ferramenta
“Invite”, que € para convidar
novos participantes.

Existem duas formas de se fazer
1SSO.

Uma é clicando no icone verde,
no canto superior esquerdo da
tela do Zoom.



Leonardo Caldas Soares’ Reunido Zoom

Habilitado

Nesse icone vocé tem todas as
informacdes da reunido, ID e até a senha.
Ha inclusive um botdo para copiar o
convite. E possivel enviar este link por
WhatsApp ou e-mail para a pessoa ter
acesso a reuniao.

..0...

Cp

ENSP
FIOCRUZ
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) Reunido 40 minutos Zoom

CDEAD Note

:i":iiéylﬁ IU WH !“MI i »
St T A T

I
SR ]

Leonardo Caldas Soares

Aluno celular

Pedir para ativar som -+

Encerrar

v

Participantes (3)

a Leonardo Caldas S... (Anfitrido, eu) 2 (X

Aluno celular
@ CDEAD Note

Convidar

Desative o Som de Todos

# A
Az

A outra forma de fazer o
convite € por meio da tela de
participantes. No rodapé da
tela, € possivel clicar no botao
“convidar” (“Invite”), que copia
automaticamente o convite.
Depois de copiado, ele pode
ser enviado por WhatsApp ou
por e-mail.



) Convide pessoas para ingressar na reunido 310 4933 1179 *

o D

Selecione seu servico de e-mail para enviar convite

© O

Gmail Yahoo Mail

| Copiar link do convite ] | Copiar Convite ] Senha da reunido: RF2¢VL

.O. Oo..

@ EA ENSP
[FiocAUZ

Ao clicar em “Convidar” (“Invite”), aparecera
uma tela como a que esta ao lado. Aqui,
temos a opgao de enviar o convite por e-
mail, e ja sao mostradas algumas opcgdes,
como o Gmail e o Yahoo Mail.

Vocé também pode copiar o link da reunido
clicando no botao “Copiar link do convite ou
Copiar Convite”,

Em seguida, usando simultaneamente as
teclas Ctrl+V, vocé cola o endereco ja
copiado no WhatsApp ou em outro
programa de mensagem — inclusive e-mail.



) Zoom Reunido — O X

9 00:35:19 # Visualizar

CDEAD entrou na sala de espera | Admitir Visualizar X

Quando a pessoa receber seu convite
para a reunido e tentar entrar, uma
mensagem de permissao aparecera
para VOcCeé.

o —m

T S i A A |
== e Caso vocé estejacom a tela de
L ‘l ‘ o W participantes fechada, a mensagem vai
m 0L L 8l aparecer no topo da tela, comoiilustra
Aluno celular i N = 1TV ANTO T a foto ao lado.

- e Basta escolher entre as opcdes
o mmesl  ‘Admitir” (deixar a pessoa entrar) ou
“ Leonardo Caldas Soares (S8} =1 o . . ” H

‘ ’ Visualizar” (deixar a pessoa
aguardando na “sala de espera”).

(= %0 3 e - ® [cc | [ 1] y
74 - . Ay ‘ as e Encerrar
ar tela Gravar Closed Captior Sala Reagées

Seguranca tes Bate-papo
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©) Zoom Reuniso - a X

Caso a tela de participantes esteja

v Participantes (2) A . . .
i aberta, vocé vai poder visualizar
ela no topo da lista, na sala de

Na reunido (2) v e S pe ra .

@ Leonardo Caldas S... (Anfitrido, eu) & X

el i . "” Por ali vocé pode admitir as
el il 2T pessoas na reuniao.
T Nl Caso nao reconheca quem é a
Aluno celular | pessoa, basta deixa-la na sala de
b Ll espera até sua identificacdo ser

comprovada ou ela decidir sair.

kil

Leonardo Caldas Soares

Convidar Desative 0 Som de Todos
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Para abrir e/ou bloquear dudio e
camera de usuarios, cliqgue em
“Participantes”.

-

L

~&urancad

- .- .- - l. L l.
w
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Aqui temos trés pessoas: o

. anfitrido e mais dois participantes.
E Leonardo Caldas Soares (Anfitrido, eu)

n CDEAD
m IPhone do caldas

E possivel ver os recursos que
estdo sendo utilizados.

Neste exemplo, o anfitridao esta
com o microfone fechado e com a
camera ativa, assim como o
participante 1.

O participante 2 esta com ambos
fechados.




B

n CDEAD Pedir para ativar som
m IPhone do caldas P i

a Leonardo Caldas Soares (Anfrirido, eu)

e°° ..o.

@ EA ENSP
| FIOCRUZ

Movendo o mouse sobre o
participante 1 (CDEAD), pode-se
ver dois botdes: o primeiro € para
ativar o som, o segundo tem
outras opcdes, que veremos mais
adiante.

Clique sobre a primeira opcao.



) Zoom

O anfitrido gostaria que vocé ativasse o som do seu
microfone

| Permanecer desativado |

e°° ..o.

@ EA ENSP
| FIOCRUZ

Na tela do participante 1 (CDEAD)
vai aparecer esta mensagem.

E possivel escolher entre “Ativar
som agora”, e ligar seu microfone,
ou “Permanecer desativado”, para
ligar mais tarde.



e°° ..o.

@ EA ENSP
| FIOCRUZ

Agora vamos tratar do participante

2 e pedir para ele ativar sua
camera.

Pedir para ativar som

Repita 0 mesmo procedimento:
mova 0 mouse sobre o usuario e
acesse o botao “Mais >”.



. EA ENSP
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a Leonardo Caldas Soares (Anfitrido, eu) B
n CDEAD %

No botdo “Mais>" ird abrir um
menu com algumas opgdes que o
anfitridao pode escolher.

Neste caso, vamos “Pedir para
iniciar video”.

B rore o cac

Tornar Anfitrido

Rencmear

Colocar na Sala de Espera

Eemover

Comunicar...




) Zoom X

A O anfitrido pediu para vocé iniciar seu video.

Iniciar Meu Video JVETSETGIE

e°° ..o.

@ EA ENSP
| FIOCRUZ

Na tela do participante 2, vai
aparecer esta mensagem.

|II

E possivel “Iniciar meu video” para
ativar a camera ou escolher a
opcao “Mais tarde” e ligar quando
quiser.



L./EA ENSP

................

Caso vocé tenha que minimizar a
tela do Zoom por algum motivo,
ela ndo volta maximizada, como
nos outros programas, se vocé
clicar no icone dela na barra do
Windows.

No canto superior direito da sua
tela sera possivel visualizar um “PiP
com a miniatura da imagem de
quem esta falando e quatro
botdes.

O Ultimo deles, com uma seta
verde, € o que permite voltar ao
tamanho original do Zoom.



Bloguear Reunido
+ Habilitar sala de espera

Ccultar as fotos do perfil

Permitir que os participantes:

Compartilhar tela
/ Bate-papo
# Renomear-se
/ Ativar o proprio sorgllas

4 Iniciar Video

Remover participante

% a2 :

Seguranga Participantes

00000’

Seguran¢a no Zoom durante a reuniao ;}_ Q‘EA —

FIOCRUZ

e (Caso o anfitriao ou os
coanfitrides desativem o
video, os participantes nao
poderao usar suas cameras.

1ho celular

Bate-papo



) Alerta de Reunido X

Nao € possivel iniciar seu video pois o anfitrido interrompeu o video

.O. Oo..

@ EA ENSP
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Caso o anfitrido desative a camera,
0 participante ndo podera reativa-
la sem a permissao dele.

Serd exibida uma mensagem como
a que aparece aqui ao lado.

O mesmo pode ocorrer com o
audio.
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Agora, vamos falar do
“Compartilhar tela” ou “Share
Screen”.



) Select a window or an application that you want to share

Basic Advanced Files

V4

Whiteboard

Zoom Cloud Meetings o
-
= .
4
L
-

*Novo Documento de Texto.txt - ﬂ

WhatsApp

) Share computer sound || Optimize Screen Sharing for Video Clip

Phone/iPad

Sem titulo - Paint .‘;f

157.86.205.202 - Conexdo de Area..‘k')

s

-
Insciar reunido - Zoom - Google ... ‘.

X Show all windows

. EA ENSP
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Ao clicar em “Share screen”, uma tela
como a exibida aqui ao lado se abrira.

Pode parecer confuso de inicio, pois o
Zoom listatodos os programas que estao
abertos, mas vocé pode se orientar pela
primeira janelinha, com nome “Screen”.
Ela se refere atodo o seu Desktop (area
de trabalho). Ao clicar nessa opcdo, os
demais participantes poderao visualizar
todas as acdes que vocé realiza no
computador durante o
compartilhamento.

Vocé também pode selecionar a janela
do programa de sua escolha, de modo a
restringir o que os demais participantes
irdo visualizar. No exemplo,
selecionaremos a janela com a
apresentacao em PowePoint.

Apos a escolha, clique em “Share”.
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. EA ENSP
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Pronto! Agora vocé est3
compartilhando o programa
selecionado.

Uma borda verde estara na tela,
para lembrar que esta sendo
transmitida.

Para interromper o
compartilhamento, basta clicar
no botdo vermelho “Stop
Share”.



€

Nossa proxima ferramenta é o
“Bate-papo”, ou “Chat”, que
permite interacao entre as pessoas,
inclusive aquelas que nao tém uma
camera ou microfone e precisam se
comunicar com os outros
integrantes.

Também pode ser usado para
compartilhar informacdes de links,
enderecos de e-mail ou pequenos
textos.

ENSP
FIOCRUZ
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- L b

w el O chat abrira a direita da tela,
COmMo na imagem.
Para fecha-lo, basta clicar no
mesmo botdo.




Existe um icone com varios
quadradinhos, no canto superior
direito, que permite mudar o layout
(posicao) dos videos durante a
conferéncia.

C

ENSP
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Clicando nele, vocé tem outra
organizacao das telas dos
participantes durante a conferéncia.

No caso do celular, sé é possivel
visualizar quatro telas porvez. Com o
celular na posicao horizontal, vocé
consegue visualizar até sete pessoas.

Mas vocé pode deslizar a tela como
dedo para ver os outros participantes.
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Nossa proxima ferramenta é “Gravar”,
ou “Record”, que é a gravacao.

A gravacao local do Zoom salva as

reunides nos formatos MP4 (video) ou
M4A (dudio).

Lembre-se de avisar aos participantes
que a conferéncia sera gravada.



- EA ENSP
QARG

Ao iniciar a gravacao, aparecera um
contador de tempo no topo, a esquerda
da tela, que permite pausar ou finalizar
a gravacao.
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Ao finalizar ou parar a gravacao,
VOCEé vera um aviso em sua area de
trabalho, no canto superior direito,
avisando que a gravacdo estara
disponivel ao final da reunido.

The recorded file will be converted to mpd
when the meeting ends

Portuguese
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O recurso de salas simultaneas é um
dos mais utilizados no Zoom.

E possivel abrir até 50 salas, e vocé
pode colocar nelas quantas pessoas
sua conta permitir.

Por exemplo, se sua conta suporta
100 participantes, vocé pode ter 10
salas com 10 pessoas.
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Tanto o anfitrido como os
coanfitrides podem gerenciar essa
ferramenta, ou seja, criar as salas e
manipular a participacao.
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& Criar Salas Simultdneas * Ao clicar no botdo de sala
simultanea, o Zoom pergunta se
vOoCé quer criar as salas

Criar |' - sala simultanea automaticamente, baseando-se no
numero de participantes, ou se
O Atribuir automaticamente prefere que seja manualmente.

{_} Atribuir manualmente

Aconselhamos que a opc¢ao seja
criar manualmente, no caso de
serem pequenos grupos.

() Permitir que os participantes escalham sala

0 participantes por sala Criar




.O. Oo..

@ EA ENSP
[FiocAUZ

) Salas Simultaness - Nio iniciado X Ao clicar no botao “Manualmente”,

. Saia1 Ateibuir essa segunda tela vai abrir e vocé
podera criar quantas salas desejar,
até o limite de 50, e depois distribuir
as pessoas nelas.

Lembrando que vocé apenas podera
convidar as pessoas.

Opgoes I_X Recriar ] I_X Adicionar uma Sala ] Abrir Todas as Salas




n 5alas Simultdneas - Mo iniciado =
 Sala1 Atribuir
+ Sala?2 Atribuir
+ Sala3 Atribuir

| | Adicionar uma Sala ] Abrir Todas as Salas

No botdo “Adicionar uma sala” é
possivel criar até 50 salas
simultaneas em uma reunido. E
aconselhavel criar uma ou duas salas
extras, pois depois de abertas (ou
seja, depois de ativar a funcdo) ndo
sera possivel adicionar novas salas.

e°° ..o.
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o Salas Simultaneas - Nao iniciado

» Sala1 /' Renomear X Excluir Atribuir

v Sala2 Atribuir

v Sala3 Atribuir

Opgées | Recriar | [ Adicionar uma Sala | [ COALE T R

| Aluno 2

| Aluno1

Depois de criadas, as salas podem
ser renomeadas, excluidas e vocé
deve atribuir os participantes, o que
equivale a convidar as pessoas para
entrar nas salas.

Cq

......

ENSP
| FIOCRUZ

sr w disraniin




.O. Oo..

@ EA ENSP
[FiocAUZ

o Salas Simultaneas - Nao iniciado . ’
t Caso tenha atribuido algum
v skl participante equivocadamente, é
A2 possivel troca-lo de sala movendo o
v Sz mouse sobre o nome dele.
Alunol . ~
s O Zoom vai mostrar as opgdes de

sala para voceé.

hardo Caldas So

Opgoes I_: Recriar | | Adicionar uma Sala | [T ECEEEECREIES




o Salas Simultaneas - N3o iniciado
v Salat
Aluno 2
v Sala2

Alunol

v Sala3 Atribuir

(] Permitir que os participantes escolham sala
Permitir que os participantes retornem a sessao principal a qualquer momento

{:I Mover automaticamente todos os participantes atribuidos para salas simultaneas
minutos

(] As salas para sessdo de grupo fecham automaticamente depois de: 30

Contagem regressiva apos fechar uma sala para sessdo de grupo

Definir temporizador de contagem regressiva: v | segundos

No botdo “Opcdes” existem algumas
alternativas interessantes,
dependendo da dindmica a ser
utilizada. Uma delas é mover
automaticamente os participantes
para as salas ao abri-las.

Qutra é vocé ja estipular um limite
de tempo para elas fecharem.

Cq
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o Zoom

Leonardo Caldas Soares esta convi
vocé para ingressar em Sala 1

i
Ingressar |
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Ao clicar no botdo “Abrir todas as
salas”, quem foi convidado recebera
uma mensagem, como a que
aparece na imagem ao lado.
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Caso a pessoa nao aceite ir para a
sala simultanea no momento em
que for aberta, ela vai ter que clicar
no icone disponivel no rodapé da
tela, conforme indicado na imagem
ao lado. Ao clicar, ira aparecer uma
mensagem dando a opc¢ao de entrar
na sala para a qual foi convidada.



Caso a pessoa que vocé convidou
esteja usando um celular, esse icone
vai aparecer no canto superior
esquerdo da tela.

Ingressar em Sala Simultanea




n Salas Simultdneas - Em Andamento

/

Enviar mensagem para todas as salas...

| Transmitir mensagem para to

_as a5 Salas I

Caso vocé precise se comunicar com
os integrantes de todas as salas, é
possivel enviar uma mensagem para
todos os grupos.

ISso evita que vOCé precise percorrer
sala a sala, permitindo mandar uma
mensagem unica.

C
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Todas as pessoas que estiverem nas
salas irdo visualizar a mensagem no
topo da tela.




) salas Simultineas - Em Andamento

* Salat

® Alunc 2
* Sala2

® Alunol

~ Sala3

I_X Transmitir mensagem para todos ]

Fechar Todas as Salas

Para interromper a funcao, basta
clicar no botdo “Fechar todas as

salas”.
O anfitrido e todos os coanfitrides e

tém esse botao.

o
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A Ultima ferramenta de interacao é
a que disponibiliza reacdes com
base nos emojis, permitindo que o
participante se expresse utilizando o
simbolo de aplauso, o sinal de
positivo, entre outros.
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A gquantidade de emojis pode variar
de acordo com a versao do Zoom

& é @ G K qgue vocé esteja usando.

v x <«

Mao Mais lento

4 Levantar Mio

Encerrar
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Quando a reunido chegar ao fim,

basta clicar em “Encerrar” ou “End
Meeting”.

Encerrar



Encerrar a Reunido para Todos

Sair da Reuniao

Cancelar

. EA ENSP
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O Zoom perguntara se quer apenas
sair da reunido (“Leave Meeting”) ou
encerra-la para todos (“End Meeting
for All”).

A opcdo de encerrar para todosso €
visivel para o anfitrido ou host da
reuniao.



u Procurar Pasta

Please select the folder where you would like the recorded

files to be saved,

X

v [ Este Computador
> [ Area de Trabalho
> Documentos
> ; Downloads
» [&=] Imagens

J'i Musicas

P Objetos 3D

i Videos

‘e Disco Local (C2)
> Storage ([x)

> 'py Bibliotecas

B ;_'r Rede

Criar Mova Pasta

Cancelar

Lembra que a reunido foi gravada? Pois
bem, agora o Zoom pergunta onde vocé
guer salvar esse video ou audio.

@ EA ENSP
| FIOCRUZ
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Downloads

EE-

Inicio Compartilhar Exibir

Reproduzir

Ferramentas de Videa

e Este Computador » Downloads

Mome

Acesso rapido
- P Bl
P Area de Trabalho HL]-I"'" (12)

zoom_1.mpd

Downloads O7/04/2020 12:02

L ]
=
PB Zoom_manual_user_2020.pptx 0 )51

Data de modificagdo

Ti po

MP4 Video File (V...

Apresentagdo do ..

O

ENSP
FIOCRUZ

O arquivo da gravacao
ficara armazenado no
seu computador.

Tamanho

3.185 KB



) Zoom Cloud Meetings

Z00Mm

Sign In

Version: 4.6.9 (19253.0401)
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Boa reuniao!



FERRAMENTAS E RECURSOS ADICIONAIS

Enquetes/pesquisas durante as reunioes




Enguetes ou pesquisas durante reunioes

2 OOI l l SOLUGOES ~ PLANOS E PRECOS ENTRE EM CO

PESSOAIS Reuniio
Perfil
. Agendar Reuniac
Reunides
Em Reunido (Bas
Webinars
Em Reunido (Av:
Gravacoes

Motificacdo pori

Configuracdes
Outros

Esta funcao nao esta ativa por
padrao.

Para utilizar enquetes em uma
reunidao, vocé deve acessar sua
conta no site do Zoom e clicar em
“Configuracdes”.

.O. S,

Cin
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L3, vocé deve localizar a opcao
“Enquete” e ativa-la.

Enquete

Acrescente "Enguetes” aos controles de reunioes. Esse processo
permitira gue o anfitridao faca pesqguisas com os participantes.
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Apos ter feito a ativacao, vocé tem duas formas de trabalhar com as enquetes: uma delas
é pelo site do Zoom; a outra, por intermédio do cliente instalado em sua maquina, ja
com a reunido aberta.

Vamos mostrar nestas orientacdes como usar a enquete a partir de uma reuniao iniciada
no cliente Zoom instalado em sua maquina.

*A ferramenta de enquete ndo funciona em reunides instantaneas, feitas sem
agendamentos.



. " o
Enguetes ou pesquisas durante reunides C s

Em uma reuniao agendada,
VOCeé deve ter acesso a este
botao.

* Apenas o anfitrido (ou host)
pode usar esse recurso.
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Clicando no botao de enquete,
a janela ao lado ira se abrir e
vocé podera adicionar suas
perguntas.

Ao clicar em “Adicionar uma
pergunta”, vocé sera
direcionado para o site do
Zoom.
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Ja no site do Zoom, a tela ao lado
sera exibida.

Adicionar uma Enquete

Inserir um titulo para esta enquete

Vocé deve:

- Inserir um titulo para a enquete.

1. - Escolher se os respondentes
Hlglte sua pergunta aqul serdo andnimos ou n3o.

- Adicionar perguntas, com as

respectivas opdes/respostas, e

escolher se elas serao de escolha

Unica ou multipla.

(] Andnimo? (3

@ Escolha Unica () Multipla Escolha

Responder 1
Responder 2

Responder 3 (Opcional)
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Adicionar uma Enquete

Proxima reuniao de equipe Simulamos, ao lado, a criacdo de

um exemplo simples de enquete,
que pode ser inserida durante
uma reuniao.

[] Andnimo? (7)

Qual o melhor dia para nossa proxima reunido?

+ Adicionar uma Pergunta

@ Escolha Unica () Multipla Escolha Cancelar

Dia 15

Estando tudo certo, clique em “Salvar”, no

Dia 25 . . N
. final dessa tela de configuracdes.

Dia 30
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Enguetes ou pesquisas durante reunioes

Ao salvar a enquete no site do
Zoom, voceé sera direcionado
novamente para a reuniao e ira
visualiza-la.

Enquete 1: Proxima reunido de equipe

1. Qual o melhor dia para nossa proxima reunido?

[ERee L . .
Para inicia-la, clique em “Iniciar

() Dia2s ”

enquete”.

'i::' Dia 30

Iniciar Enquete




. .~ ®
Enquetes ou pesquisas durante reunioes LEA”.E&%@

Q Enquetes
Proxima reunido de equipe em Andamento

Os participantes estdo visualizando as perguntas agora 1 de 1 (100%) votaram

1. Qual o melhor dia para nossa préxima reunido?

Dia 15

Dia 25
L]

Dia 30

Para vocé, anfitrido, vai aparecer esta tela.

Nela vocé pode acompanhar o andamento da
“votacdo”.

* Apenas os participantes podem votar.
Anfitrido e coanfitrido ndao podem.

A mesma tela é apresentada para os
participantes, mudando apenas o botao que
exibe a opcao de “Sair”.



................

Na parte superior da janela, vocé
pode acompanhar o andamento
da “votacdo” e encerrar a
enquete quando desejar, clicando
no botdao na parte inferior da tela
(como indicado na figura ao
lado).

Q) Enguetes

Préxima reunido de equipe em Andamento

1. Qual o melhor dia para nossa préxima reunido?

Dia 15

Dia 25

Encerrar Enquete
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) Enquetes

Enquete 1: Préxima reunido de equipe ~  Editar
A Enquete esta fe...
1. Qual o melhor dia para nossa proxima reunido?

Dia 15 (0] 0%
. Dia 25 (17 100%

Dia 30 (0] 0%

Compartilhar Resultados

Pronto! Agora vocé tem os resultados
e pode compartilha-los com todos.
Basta clicar em “Compartilhar
resultados”.

Nesta tela vocé também pode reiniciar
a enquete.
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TIL L

© Enquetes Se escolher compartilhar o resultado, a tela ao

: lado sera exibida para todos.
Compartilhando Resultados da Enquete

Para fechar, basta clicar no X no canto superior
direito.

1. Qual o melhor dia para nossa préxima reunido?

Dia 13 (07 0%
Dia 25 (1) 100%
-

Dia 30 (0 0%
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