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Nota Introdutoria

Caro docente,

Bem-vindo ao tutorial de utilizacao do Zoom.

O Centro de Ensino a Distancia da Universidade Eduardo Mondlane elaborou
o presente tutorial com o objectivo de apresentar-lhe instrugcdes que o vao
ajudar uso desta ferramenta tecnolégica no processo de ensino e aprendizagem.
O Zoom ¢é uma plataforma de video e audio conferéncia online. Permite acesso
a varios participantes através de envio de um link de acesso e tem capacidade
de 300 participantes por sessao.

Esta ferramenta permite fazer as seguintes actividades: realizar audio e video
conferéncias, partilhar audios; videos, textos, imagens e partilhar ecra.

As sessoes podem ser gravadas para registo e disponibilizacdao posterior.

O presente tutorial apresenta os passos para utilizagao daquelas que se julgam
essenciais para realizar audio, video conferéncia ou chat no processo de ensino

e aprendizagem.

Bom trabalho
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1. O que é 0 Zoom?

1.1 Defini¢ao do Zoom

Zoom ¢ uma plataforma de videoconferéncia on/ine utilizada por varias organizagoes a nivel

mundial, para realizar reunides e eventos virtuais com até 500 participantes e¢ 10 mil

expectadores, no modo webinar.

1.2 Funcionamento do Zoom

A plataforma Zoom permite realizar sessoes em tempo real por meio de videoconferéncia, ou audio,
ou ainda texto (vulgo chat), partilha de ecra, envio de documentos de diferentes formatos como video,
audio, texto e imagem, entre outras funcionalidades.

Para a realizacao das sessoes, o docente, que é o administrador, deve criar uma sala e adicionar os
estudantes através do envio de convite feito por via de e-mail ou link. Estes, por sua vez, deverao
clicar no /nk para poder participar. Para isso, é necessario que o docente tenha o programa Zoom
instalado no seu dispositivo para ter acesso as fungdes de administrador, entretanto os estudantes,
nao necessariamente.

A partilha do ecrd, outra funcionalidade do Zoom, permite que o docente possa compartilhar o ecra
do seu dispositivo com os estudantes. Esta actividade pode ser feita de varias formas, com destaque
para apresentacoes de conteados em PowerPoint, quadro branco do Zoom e telas interactivas.

As sessoes podem ser gravadas em video ou audio para registo, guardadas na nuvem do Zoom
e, posteriormente, disponibilizadas aos estudantes. Associado a estes, o docente pode
disponibilizar outros documentos na nuvem do Zoom e/ou envia-los aos estudantes durante

as sessoes de chat.

1.3 Vantagens da utilizagao do Zoom

O Zoom ¢ eficiente para aulas on/ine com pessoas que se encontram em pontos geograficos
diferentes. Além disso, comparado a outras ferramentas como Skype e Moodle, exige menos
largura de banda. Por ser uma ferramenta comercial, quando se obtém a licenga de utilizagao,
o usuario ganha permissoes para administragao, acesso aos servigos de suporte e integra¢ao
da ferramenta Skype Profissional (ou For Business), muito importante para videoconferéncia

com mais de 6 pessoas.
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1.4 Desvantagens da utilizagdo do Zoom

O Zoom ¢é uma plataforma comercial cuja licenga custa 15 ddlares americanos mensais. A
versao gratuita permite conectar somente 30 pessoas, em sessoes até 40 minutos, durante 30
dias.

Para a utilizacdo desta ferramenta, exige-se que o docente tenha literacia digital basica para

criar os ambientes e atribuir links de acesso aos estudantes.

1.5 Local de utilizagdo do Zoom
A ferramenta Zoom pode ser utilizada em computadores (de mesa e portatil), zablets,

telefones e quadros interactivos, com recurso a um navegar de internet, em aplicativos para

Windows, Linux, MacOS, iPhone (10S), Android e Blackberry.

2. Como ter o aplicativo Zoom?
Antes de mais, ha necessidade de instalar o aplicativo no dispositivo que vai usar e abrir uma
conta. E de referir que a conta pode ser criada na versao comercial ou gratuita. A seguir

mostra-se a cria¢ao da conta gratuita.

2.1 Como baixar o aplicativo e criar conta?
Para baixar o aplicativo devera acessar ao site https:/ /zoom.us/signup, no navegador (que pode

ser da Google). Depois de clicar na tecla “enter’”” aparecera a imagem 1.

SOLUTIONS v PLANS&PRICING  CONTACT SALES JOINAMEETING ~ HOSTAMEETING v SIGNIN SIGN UP, IT'S FREE
200m &5

Sign Up Free

By signing up, | agree to the Privacy Policy and Terms of Service

G Sieninwith Google

§  Signinwith Facebook

Imagem 1
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Em seguida introduza na imagem 1 o seu endereco de e-mail, conforme a imagem 2.

Zoom SOLUTIONS v PLANSEPRICING  CONTACT SALES JOINAMEETING ~ HOSTAMEETING v SIGNIN SIGN UP, IT'S FREE

Sign Up Free

Your work email address

Aand the Pri d Terms
Sign Up

By signing up, | agree to the Privacy Policy and Terms of Service.

or

(5  Seninwith Google

£ Signinwith Facebook

Imagem 2

Exemplo de 1: armando.pinto55@gmail.com

Depois de introduzir o e-mail e clicar em “sign Up”, tera acesso a informacao que se segue

na imagem 3.

zoom SOWUNONS »  PLANSGPRIONG  CONTACTSES JOINAMEETING ~ HOSTAMEETING»  SIGNIN SIGN UP, ITS FREE

v

\We've sent an email to lina.chovano@gmail.com. 1
Click the confirmation link in that email to begin using Zoom.

Resend another emal

Imagem 3.
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Apbs isso, entre imediatamente no seu e-mail, abra a mensagem enviada pela Zoom e clique

em “activate your account...”. Tera acesso a imagem 4.

2o0m

1 Account info

Welcome to Zoom

Imagem 4.

Em seguida preencha o formulario introduzindo os seus dados pessoais conforme a imagem

5 e clique em “Continue”.

1 Accourt info

Welcome to Zoom

By signing up. | agree to the Privocy Policy and Terms of Service.

Imagem 5.
Exemplo de preenchimento:
1. Primeiro nome- Armando

2. Segundo nome- Pinto
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3.
4.

Confirmar a senha

A senha que vai usar para acessar a sua conta Zoom — Armando.1955

Note: A sua senha deve ter letras maitsculas, minusculas, caracteres e numeros. No minimo deve ter

8 caracteres. Exemplo de senha: Armando.1955.

Depois de introduzir os dados pessoais e clicar em “Continue” aparecerd uma informagao para

convidar mais pessoas a usarem a ferramenta. Veja a imagem 6. Para convidar é s6 colocar os e-mails,

se forem mais que trés pode-se adicionar mais espagos.

SCHEDULE A MEETING

JOIN AMEETING HOSTAMEETING

1 A 2 Invite Colleagues
Invite Your Colleagues

d

- 2
om 3

m not & rodot
7
Imagem 6.

Note que somente ird usar os numeros 4 e 7 caso queira adicionar mais convidados ou

pretenda saltar o passo “Invite”, respectivamente.

Depois de se clicar em “Invite ou em “Skip this stop”, surgira a

comece a conectar-se no Zoom, clicando em “Start Meeting Now””.

imagem 7. Em seguida,
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z-oom SOIUNONS+  PANSGPRCING  CONTACTSALES SCHEDULEAMEETING  JOINAMEETING  HOSTA MEETING v
1 Account info 2 imite Cobeagies 3 Test Meeting
Start your test meeting.
Your personal meeting url:
https:/usOdweb.zoom.us/j/3975393896
Start Mesting Now
Save time by schedufing your meetings directly from your calendar.
Microsolt Outiook Plugn vome Extenmicn
G oo @ o
Imagem 7.

Ao clicar em “Start Meeting Now” aparecera o aplicativo do Zoom ou uma janela que da a
possibilidade de baixa-lo. Veja a imagem 8. A seguir abra o aplicativo para instalar a
ferramenta no local onde pretende utiliza-la como computador, telemével, zablet, etc.

Z00m PR

A download should start automatically in a few seconds.
f not, download here ﬁ

. AB g eesdrved

ClckZoom....exe. ﬂ

Imagem 8.

Nota: Use o nimero 2 se nao conseguir usar o 1.
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3. Como iniciar uma videoconferéncia?
Para iniciar uma videoconferéncia vai-se para a pagina inicial do Zoom, em seguida clique

em “sign in”, conforme a imagem 9.

Z00Mm

Sign In
e—— | ]

Version: 4.6.8 (19178.0323)

Imagem 9.

Em seguida, introduza os seus dados de acesso, o seu e-mail e a senha, usados na criagao da

conta. Veja o exemplo na imagem que se segue.

£ IR
) Zoom Cloud Meetings L= ® |
Sign In
\‘ lina.chovano@gmail.com | ' Q Sign In with SSO |
- J

or: | Sign In with Google

Forgot?

Keep me signed in m f Sign In with Facebook |
. /

< Back Sign Up Free

S e v,
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Depois de introduzir os dados clique em “Sign in”, aparecera a imagem 10. Ao clicar em 1

abrira a sala para videoconferéncia. Ao clicar em 2 abrira o calendario para programar as

sessOes online. Ao clicar em 3 ira obter link para participar em sessoes em que foi convidado.

Ao clicar em 4 aparecera opgoes para a partilha do ecra.

(] o) ® 8] Q. Search G

Home Chat Meetings Contacts

1:01

domingo, 29 de margo de 2020

Return to Meeting

Schedule

Imagem 10.

Depois de clicar em 1, aparecera a pagina para a videoconferéncia conforme a imagem 11.

©Centro de Ensino a Distancia- Marco de 2020 — Versdo 1
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£ Zoom Meeting ID: 397-539-3896, [s1E]| % |

ra
v 2 Enter Full Screen

Lina Sara Rosario

vt o -’ [ ) (]

Start Video Invite Manage Participants Share Screen Chat Record Reactions

Imagem 11.

4. Como gravar uma sessao no Zoom?
Para gravar uma sessao, de qualquer duragio, clique em “record” para iniciar e em “pause

recording” para parar, conforme ilustra a imagem 12.

Vit - ? [ O]

Start Video Manage Participants Share Screen Chat Record

Imagem 12.

©Centro de Ensino a Distancia- Margo de 2020 — Versdo 1 11
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5. Como fazer apresentagdes e partilhar o ecra no Zoom?
Como foi referido, anteriormente, é possivel partilhar o ecra do dispositivo, o quadro branco

do Zoom e outras telas interactivas durante a videoconferéncia.

Para partilhar o quadro branco do Zoom, clique em “Share Screen”.

it o a’ . )

Start Video Invite Manage Participants Share Screen Chat Record

Imagem 13.

Em seguida, aparecera a imagem 14 que dara possibilidade para partilhar o quadro branco. Clique em
“White board”.

Select a window or an

Basic Advanced Files

yd

Whiteboard iPhone/iPad

AlertWindow ° Tutorial ZOOMpara correccdes - @] Presentationl - PowerPoint @ Presentationl [Compatibility Mo... @

T

X Show all windows...

Snipping Tool Zoom l My Recordings - Zoom - Google ‘.
| Share computer sound :\ Optimize Screen Sharing for Video Clip m
Imagem 14.

: ~ < - 2 2
Ao clicar na op¢ao “White board”, o Zoom apresentara um espaco para escrever ¢ desenhar

que ¢ visualizada pelos participantes da sessao. Veja as imagens 15 e 16.

©Centro de Ensino a Distancia- Margo de 2020 — Versdo 1 12
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A Stop Share

v F ¢ U D 0 1 v«

Stamp  Spotlight  Eraser  Format  Undo Redo Clear Save

Imagem 15.
< e v # & B8 9 QI ] M ®
Select xt Draw Stamp Spotlight Eraser  Format  Undo Redo Clear Save
Caros estudantes
Sejam bem-vindos
— 4
Imagem 16.

Para partilhar o ecra do dispositivo que esta a utilizar, como por exemplo o computador, clique em
“Share Screen” conforme a imagem 13, em seguida abra o documento que quer apresentar seja em
PowerPoint ou no outro formato, e comece a apresentar. Quando terminar de partilhar clique em

“Stop Share”. Veja as imagens 17 e 18.

©Centro de Ensino a Distancia- Margo de 2020 — Versdo 1 13
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Ie Select a window or

Basic Advanced Files

y 4 w

Screen Whiteboard iPhone/iPad

5 e e e e ey~ [y
| o ——
=
= [
AlertWindow ° 2020-03-29 01.46.54 lina sara rosa... ‘ Presentationl - PowerPoint @ Presentationl [Compatibility Mo... @

Imagem 17.

N7 7 1
; =

AN Tipo de questdes e objectivos educaciona
EDUARDO 28
MONDLANYE

Qe 1
e
Start Video Manage Participants New Share Pause Share Annotate
B Stop Share

Imagem 18.

6. Como realizar uma sessio de chat?
Para realizar uma sessao sincrona com recurso a texto no Zoom, clique em chat conforme a imagem

19. Em seguida aparecera um espaco escrever o texto, a seguir clique em seu teclado o “enter”. F
possivel visualizar todas as pessoas que se encontram na sala de chat basta clicar em “Multiple
Participants”. Esta ferramenta permite enviar ficheiros que se encontram no computador, dropbox,

Google Drive, etc, através do “File”.

©Centro de Ensino a Distancia- Margo de 2020 — Versdo 1 14
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[ Zoom Meeting ID: 720-470-155

© 3 Enter Full Screen v Zoom Group Chat

Lina Sara Rosario

:

Tor one v 0 File

yPEe Message here...

| /1] ~ ;" ;'. g [ 1 S . @ 6

Start Video Invite Manage Participants  Share Screen Chat Record Reactions

Imagem 19.

1- Entrar na sala de chat;
2- Escrever texto no chat; e

3- Enviar ficheiros no chat.

7. Como adicionar participantes (estudantes)?
A adigao dos participantes deve ser mediante o convite. Existem duas formas de o fazer,

sendo a primeira onde o docente pode clicar em “Copy URL” para obter link de convite a
ser partilhado por mensagem ou e-mail; a segunda consiste em aceder ao e-mail e identificar
os possiveis participantes.

Para convidar os participantes clica-se em “Invite”’, em seguida e-mail, adiciona-se os convidados,

finalizando com o envio do convite em “enviar”. Veja as imagens 20 e 21.

©Centro de Ensino a Distancia- Margo de 2020 — Versdo 1 15
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Zoom Meeting ID: 720-470-155

) Invite people to join meeting 720-470-155

e

Choose your email service to send invitation

Default Email

| CopyTJli[ | 7Copyilnvitation !

1 [ ] ®e 1
'A‘ -+ -an
Start Video Invite Manage Participants Share Screen

Imagem 20.

®

Record

(o= =

L 3 Enter Full Screen

orc: 603354

-

Reactions
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Please join Zoom meeting in progress

Please join Zoom meeting in progress '
Join Zoom Meeting 3

https-//usO04web.zoom. us/if720470155?pwd=amhlQiSuSFZFZTRPOXdhZEVxd1Fmdz09

Meeting ID: 720 470 155
Password: 603354

_— sserif ~ T~ B Z U A~ =~ i= = = = 99 S5 T
- -camo

Imagem 21.

8. Como encerrar a sessao?
No fim de cada sessao, clica-se em “End Meeting” e depois em “End Meeting for All” quando se

pretende terminar a aula ou em “Leave Meeting” quando se pretende sair da sala e deixar os
estudantes a trabalharem. Veja as imagens 22 e 23. A aula sera gravada no formato MP4 e

disponibilizada na pasta do Zoom no diretério de documentos do computador.

vt o+ - f [ @ ©

Start Video Invite Manage Participants  Share Screen Chat Record

Reactions

Imagem 22.
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) End Meeting or Leave Meeting?

To keep this meeting running, please assign a Host.

CREEHGRET N | Leave Meeting | | Cancel |

Imagem 23.

9. Como programar sessdes no Zoom?
No Zoom ¢ possivel programar novas sessoes on/ine para lembrar aos participantes. Note que para

acontecer a sessao on/ine nao depende da programacao do calendario. Para marcar sessoes clica-se em
“Schedule”, veja o nimero 2 da imagem 10. Em seguida clique em “Schedule”, “Next”, “Next”,

introduza o enderego principal. Veja a imagem 24.

. | hrch 5
Schedule Meeting pe ©
Topic ]
Lina Sara Rossno's Zoom Meeting
St dom marco 29, 020 500

Duration: 0 howr v 30 mirutes

g meeting Time Zooe: Harare, Pretoria -

Meeting ID
Generate Automaticaly © Personal Mesting 0 397-539-3396
Password

Requite meeting passwor
New Meoting ~ T 3 d

Video
Hot © On off Patiopants © On o

Audio
Telephone Q¢ A 2

Computer Audio Telephone and Computer Audio

Calendar
© Outiock Google Calendar Othes Cadery

Advanced Options -

Imagem 24

Em caso de davidas contacte o servico de HelpDesk Técnico ou pedagogico.
Email: ajudapedagogica.covid19@uem.mz  Skype: ajudapedagogica.covid19
Email: ajudatecnica.covid19@uem.mz Skype: ajudapedagogica.covid19
Bom Trabalho
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