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Orientagoes para uso do Microsoft Skype & EADENsT

FIOCRUZ

* Tenha certeza de estar utilizando a ultima versao do Skype.

* O Skype pode ser baixado em:
https://go.skype.com/windows.desktop.download

* Aconselhamos a utilizacdao de Headsets (fone e microfone) para uma
melhor experiéncia.


https://go.skype.com/windows.desktop.download
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O procedimento a seguir foi feito no Skype

@ Skype



& https://www.skype.com

=. Microsoft I Skype Downloads ~ Skype para Telefone ~ Nimero Skype  Recursos  Produtos «  Obter gjuda Entrarvi

& Minha conta

@ Usaro Skype online

O Skype facilita o
contato

Fale. Converse. Colabore.

Novo no Skype? Criar conta

. EA ENSP
FIOCRUZ

Caso nao tenha conta Skype, acesse o
endereco:
https://www.skype.com/pt-br/

Cligue no canto superior direito, em
“Entrar”, e, logo em seguida, clique em
“Criar conta”.

Caso ja tenha um e-mail @hotmail,
@msn ou @live

pode usar uma dessas contas.
Também é possivel logar com a conta
do Google, como veremos mais
adiante.
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Agora que sua conta foi criada e o
Skype instalado, vamos utiliza-lo.

Vamos comecar

Entrar ou criar

Use sua conta do Skype ou da Microsoft. Precisa de ajuda?

2™ Microsoft

O Skype ndc pode ser usado para chamadas de emergéncia.

Termos de Uso  Politica de Privacidade

8.53.098
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Entrar 9
Continuar para Skype

Emailr telefone ou Skype

Aqui, iremos utilizar a conta que foi
criada ou umas das ja existentes.

Apods o preenchimento, clique em
Opcoes de entrada “Prdximo”.

aE Microsoft

Mao tem uma conta? Crie uma!

Entrar com uma chave de seguranca @ Entrar com uma chave de seguranca

. \'@ Escolha esta opgdo somente se vocé tiver habilitado uma @
Dpgdes de entrada

chave de seguranga para sua conta. Caso quelra usar Uma Conta dO
““““““““““““““““““““““““““ Google, clique em “Opcdes de
' Voltar O Entrar com o GitHub @ entrada”_
{5 eercomosooge Na tela seguinte, selecione “Entrar
com o Google”.
,P Esqueci meu nome de usuario

Voltar
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Ignorar

Atualizar Imagem do Perfil

Adicione sua imagem para personalizar o perfil. Vocé sempre
pode alterd-la mais tarde em Configuracdes > Conta e Perfil.

As telas a seguir sao de configuracao, onde vocé
pode ajustar sua imagem, camera e microfone.

4
Carregar Foto Remover Foto C||que em ”COntinuar".

Adicionar Imagem

Vocé também pode arrastar e soltar uma foto




Testar o audio

Vamos verificar se 0 equipamento esta ligado e funcionando
corretamente. Vocé sempre pode alterar isso mais tarde em
Perfil > Configuracées > Audio e Video.

Microfone (Skiller 5GH2) -

Microfone

Ajustar configuracbes de microfone
automaticamente

Alto-falantes (Skiller SGH2) ~

0 1 2 3 - 5 6 7 2 9 10

[> Testar audio -

% Fazer chamada de teste gratuita

Viva-voz

<=

Cq

......
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Na tela “Testar o dudio”, vocé podera selecionar qual

microfone utilizar.

Ao lado direito do nome Microfone, havera uma

caixa de selecao.

Caso tenha mais de um, basta falar no seu microfone
e verificar se as “bolinhas azuis” irdo se mover. Caso

isso nao aconteca, selecione outro microfone.

A funcao “Viva-voz” indica por onde o som ira sair.
Por padrao, ndo é necessario mexer aqui, mas, por
seguranca, cligue no Play (Testar audio). Caso ouca

um som de chamada Skype, a saida de som esta

configurada.
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Testar o video

Vamos verificar se 0 equipamento esta ligado e funcionando
corretamente. Vocé sempre pode alterar isso mais tarde em
Perfil > Configuracées > Audio e Video.

VIDEO

Camera Microsoft® LifeCam VX-2000 -

Configuraces da Webcam
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Agora, vamos ativar e ajustar a sua camera.

Aconselhamos que fique de frente para a luz, ou
seja, evite ficar de costas para a janela, por exemplo.
Dessa forma, a imagem nao ficara escura.
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Localizar Contatos
Facilmente

Para ajudar vocé a encontrar amigos, sugeriremaos jpessoas Com
contatos mutuos. Vocé pode alterar as configuragdes de
privacidade em Perfil > Configuragdes > Contatos, inclusive a
forma como as pessoas podem encontra-lo.

Privacidade e Cookies

S

Na tela a seguir, clique em “Ok”.

€
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Q Skype
Leonardo Caldas Soares €0,00
s @ EAD-ENSP Fiocruz

Q_ Pessoas, grupos e mensagens

Chats Chamadas otificacdes
@4 Reunido [& Novo Chat
CHATS RECENTES v
Reunido 25/03/2020

o> Chamada encerrada —

CA

au

be

21/11/2019

06/11/2019

13/06/2019

17/047/2018

21/01/2018

14/02/2017

Bem-vindo, Leonardo

EAD-ENSP Fiocruz

Iniciar uma conversa

Procure alguém para comecar a conversar ou acesse

Contatos e veja quem esta disponivel.

Vocé esta conectado como: leocaldas@hotmail.com
Tente alternar contas se nao vir os seus contatos ou o historico da conversa.

Pronto!

Vocé esta conectado ao

Microsoft Skype.
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Leonardo Caldas 5oares €000
@ EAD-ENSP Fiocruz

O, Pessoas, grupos & mensagens

@4 Reunido [& Novo Chat

25/03/2020
encerrada -

16/03/2020
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Agora, vamos comegar uma reuniao com um ou
mais participantes. Cliqgue em “Reuniao”.



O Siype

Ola, Leonardo!

Vocé esta pronto para a
reuniao?

Seu link de chamada foi gerado.
Compartilhe o link para convidar outras
pessoas.

join.skype.com/KRZ7GI9chgbQ

Compartilhar convite

Cl:d Iniciar chamada >

Microsoft® LifeCam VX-2000 v/

9o %,
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Uma nova tela abrira, com a opg¢ao de copiar
o link para ser enviado a seus convidados por
e-mail, WhatsApp ou qualquer ferramenta
de mensagens.

Agora, clique em “Iniciar chamada” e
aguarde a chegada dos demais participantes.



Vocé foi convidado para
Ingressar em uma Conversa
do Skype

Ingressar como convidado

Entrar ou criar

Use sua conta da Microsoft. © que & isso?

Baixar o Skype

Ja tem o Skype? Iniciar agora

Para quem recebeu o convite, uma tela
como esta ird aparecer.

Caso peca para abrir o Skype e a pessoa
ndo o tenha, basta escolher a opcao
“Ingressar como convidado”.

Lembrando que esta funcao web ndo é
compativel com Mozilla Firefox.

Use o Microsoft Edge ou o Google
Chrome.

Cq
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A chamada foi iniciada TN

Ol4, Convidado! Vocé esta pronto para a reunido?

Uma pagina de configuragao ira aparecer, como a que
esta ao lado, onde o convidado pode escolher
participar com microfone e camera, caso tenha.

No circulo, estardo as iniciais do nome escolhido, sem
imagem ou som, até que vocé opte por habilitar esses
recursos no local indicado pelas setas ao lado.

Video e dudio desativados

K W @

D:1 Ingressar na Chamada
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Skype deseja

Usar microfone

Ao selecionar a camera ou o microfone, telas de
confirmacao como essas podem aparecer no
canto superior de seu navegador.

Deve-se clicar em “Permitir” para o Skype ter
acesso aos dispositivos.

Skype deseja

Usar cArmera
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A chamada foi iniciada

Ol4, Convidado! Vocé esté pronto para a reunido?

Microsoft® LifeCam VX-2000 (045e:0761)

— e

Com as permissdes de acesso, vocé vai poder se
ver e ajustar sua camera.

Quando tudo estiver pronto, clique em “Ingressar
na Chamada”.

D:d Ingressar na Chamada




Convidado da CDEAD v

g
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Ha algumas ferramentas que
podem ser utilizadas durante a
conferéncia Skype, de acordo
com sua necessidade.



Convidado da CDEAD v
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=

Chat

=

Compartilhar
tela

&

Reacdo

€

Caso a pessoa nao tenha conta no
Skype, é possivel enviar um link
para ela ingressar na conferéncia.

Utilizando a ferramenta do canto
inferior esquerdo, “Compartilhar
link de chamada”, é possivel copiar
o link de acesso que pode ser
enviado por e-mail ou WhatsApp.

ENSP
FIOCRUZ




— Reuniao

Convidado da CDEAD v

=

Chat

o

o

Compartilhar
tela

B
&

Reacao
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Ha, ainda, os trés botdes principais
do Skype no meio da tela, na parte
inferior, que sdo para ativar ou
silenciar seu microfone; para ativar
ou desativar a webcam; e, ainda,
para encerrar a chamada.
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Compartilhar
tela

»
&

Reacao
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O Skype também tem a
ferramenta de Chat. Ao clicar no
icone indicado, seréd aberta uma
area para conversa de texto entre
0s participantes.



Convidado da CDEAD v
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A préxima ferramenta é
“Compartilhar tela”, que serve
para vocé mostrar algo aos
demais participantes, como um
arquivo de texto ou uma
apresentacao, por exemplo.
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Compartilhar tela i
v/ Compartilhar tela i
Compartilhar janela do aplicativo ;

Iniciar compartilhamento

-
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Quando o botdao “Compartilhar tela”
for apertado, uma preview de seu
compartilhamento vai aparecer.

Vocé pode ainda escolher se quer
compartilhar apenas uma janela de um
aplicativo/programa ou a tela inteira.



& web.skype.com,
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= Reuniao

Quando o compartilhamento
estiver ativo, uma borda vermelha
vai estar em sua tela, apenas para
lembrar a vocé que a imagem
esta sendo compartilhada com
todos da reunido.
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Reuniao

Para parar o compartilhamento, basta
clicar no mesmo botao e escolher
“Parar de compartilhar”.

# Leonardo Caldas Soares

M ®

Compartilhar Iniciar o
link de gravagio % [ Mudar tela ou janela
chamada

A1 Parar de compartilhar
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Agora vamos falar sobre a gravacao
no Skype.

Vocé pode iniciar a gravagcao sempre
gue existir mais de uma pessoa na
sala.

# Leonardo Caldas Soares

n @ ;@/@ﬂ

Compartilhar Iniciar Compartilhar
link de gravagao tela
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Compartilhar
link de

Para evitar problemas legais, avise as pessoas que elas estdo sendo gravadas.

Reuniao

# Leonardo Caldas Soares v

rx

90 0.,
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Ao iniciar a gravacao, uma barra superior
ira aparecer com o tempo e alguns avisos
de alerta as pessoas.

Essa funcao pode ser interrompida por
gualquer participante da reuniao.



9 Siype
Leonardo Caldas Soares £€0,00 e
'® EAD-ENSP Fiocruz

Q, Pessoas, grupos & mensagens

lil:d Reunido

[& Novo Chat ~

CHATS RECENTES -~

CHAMADA EM ANDAMENTO

@ Reunido Ingressar na Chamada

CHATS

Reunido 15:53

@ Leonardo Caldas Soares tornou ...

Reunido
o= Chamada encerrada -

25/03/2020

| 16/03/2020

CA |
iw | 21/11/2019
iw | 06/11/2019

— ]

@ Ingressar na Chamada

@ JOINSKYPE.COM/KRL/GIYCngou (8]

Reuniao

2 participantes | = Galeria | 2. Localizar

Convidar contatos do Skype ou compartilhar o link

Copiar Link Adicionar pessoas
Leonardo Caldas Soares tornou o histarico de chats visivel para todos

16:01

Chamada 34min58s

As gravagdes estdo disponiveis por 30 dias

(i A —
x
lalizar
o+
= |stituir ~
cionar
sdo

Salvar
Salvar como.. ‘
Encaminhar

Adicionar indicador
Selecionar Mensagens

Remaver

Ao término da gravacao, o download
estara disponivel para todos os
participantes no chat, mesmo para 0s
participantes Web.
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Para encerrar a conferéncia Skype, basta
clicar no botdo vermelho de desligar.

o

Compartdhar

tela
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