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APRESENTACAO

A Federac&o Espirita do Estado do Espirito Santo — FEEES, através de sua Area
de Comunicagdo Social, neste momento de isolamento social provocado pela
pandemia do COVID-19, em que as Casas Espiritas encontram-se tolhidas do
exercicio presencial de suas atividades rotineiras, entendeu ser oportuno oferecer
a seus dirigentes e trabalhadores este Guia para uso das diversas alternativas

disponibilizadas pelo estado da arte da tecnologia da informac¢&o e comunicacao.

Além das explicacfes técnicas de cada uma das alternativas disponiveis, o material
conta, também, com um tutorial através dos links em cada uma das alternativas
indicadas. Esperamos, dessa forma, contribuir para que nossas atividades de
difusdo dos ensinamentos do Espiritismo se tornem presentes como balsamos ao
entendimento do momento transitério a que estamos vivenciando. Vale notar,
entretanto, que tais recomendacdes ndo se prestam somente a0 momento atual,

mas, também, como auxilio as atividades de divulgacéo pela Casa Espirita.

A forma de se utilizar a internet para encontros e palestras virtuais € a
videoconferéncia, que une participantes de diversos locais diferentes
geograficamente, em uma Unica sala virtual. Cada um pode estar em sua casa, €
mesmo assim participar de um encontro online. Podemos usar 0s programas
disponiveis para: grupos de estudo, planejamento e reunibes de trabalho,

evangelizacdo, atendimento fraterno, reunido publica, dentre outros.

Vocé precisa ter um celular, tablet ou computador conectado a internet, e depois,
basta se conectar ao aplicativo ou programa que sera utilizado para a atividade.
Criamos um passo a passo dos principais programas para palestras e reunioes
diversas, e todos possuem videos explicativos, caso vocé tenha davidas basta

assistir. Veja abaixo todas as dicas.
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1. Passo a passo para fazer umatransmissao ao vivo no Facebook

O Facebook Live é uma ferramenta do Facebook que transmite videos em tempo
real. Com o recurso vocé pode levar a mensagem do Evangelho para além das
fronteiras da Casa Espirita e, também auxiliar amigos com uma palavra de conforto.
A live no facebook pode ser feita tanto no perfil pessoal quanto numa fan page
(pagina profissional/empresarial). Para fazer a live verifique se vocé esta na suafan
page, o ideal é fazer por ela. Veja a seguir 0 passo a passo de como usar 0

Facebook Live:

PASSO 1. Abra o aplicativo do Facebook em seu smartphone ou no computador e
va até a area de atualiza¢do do status de sua pagina e cligue em “Ao Vivo”. Caso

a transmissao seja feita em seu perfil pessoal, cliqgue em “Video ao Vivo”.

AW feees estd

sempre perto de vocé!
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eees o[ secrearia@ioess org b 3
(+] (G efece oficiai
QP 0
Federacéo Espirita o
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Pagina inicial
b Curtiu v 3\ Seguindo v | A Compartilhar |+ Fale conosco ¢
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Publicacdes =
Grupos Sugeridos
Eventos Criar Bt Ao vivo [ Evento @ Oferta ®® Emprego B 9
Rossandro Klinjey - Palestra..
Fotos 177 mil membros - 110 publicagées
R T Participar
Videos # Criar publicagdo
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= Escreva uma publicacdo 8 mil membros - 60 publicacdes por
Comunidade Participar
m [ Fotonvideo (@) Receber men... % Sentimento/a... SER ',E,s‘,Ud,? d?—lsajas,io,w'i'
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PASSO 2. Em seguida, vera a tela do Facebook Live, onde devera realizar as
configuracbes solicitadas como, por exemplo, a descricdo do seu video que

aparecera na publicacdo de sua live.

Ao vivo

@ Federagio Espirita do Estado do ES

Compartilhe em uma Pagina que vocé
gerencia

Federagao Espirita do Estado do ES -

[T

Aguardando o video ao vivo

6 Fazer publicagdo cruzada para mais
Paginas

@ Configuraces do pablico .
Agoes

Registros de evento

Se a transmisséo for feita no seu perfil pessoal, vocé também definir quais seréo

0s contatos que poderao lhe assistir. Vocé pode escolher:

» Publico: qualquer pessoa dentro ou fora do seu Facebook podera ver sua
transmissao ao Vivo;

» Amigos: apenas seus amigos do Facebook poderdo assistir sua
transmissado ao vivo. Nesta opc¢ao, vocé pode digitar um por um oS homes
de seus amigos ou pode escolher listas previamente personalizadas.

» Amigos, exceto...: nesta op¢cédo vocé escolhe apenas quais séo as pessoas

entre 0s seus amigos que vocé nao deseja que vejam o0 seu video.

Ao vivo
Mudar para a versdo anterior @
0 Iniciar transmissdo a0 vivo agora Permisséo da cimera negada
@ Programar um video ao vivo
Publicar
& } Nayara Santana
v
Compartilhar na sua linha do tempo -

Agbes

- Amigos Registros de evento




7144

Selecionar privacidade X

blicagao?

Noticias, no seu perfil & nos

0 Publico

Qualquer pessoa dentro ou fora do Facebook
° Amigos
- o 9 ®
° Amigos, exceto.
- Néo mostrar a alguns amigos
a Somente eu

Somente eu
. Amigos especificos
®  \ostrar somente para alguns amigos

<A Amigos Proximos

PASSO 3. Para dar inicio a sua transmissao, toque sobre "Iniciar transmisséo ao
vivo agora". Seus seguidores ou contatos selecionados receberdo uma notificagao

de que vocé esta ao vivo e poderdo interagir com voce.

Ao vivo

Mudar para a verséo anterior

|0 Iniciar fransmiss&o a0 vivo agora

© Programar um video ao vivo

Publicar
[2:1)

4 Federacio Espirita do Estade do ES . .
Aguardando o video ao vivo

Compartilhe em uma Pédgina que vocé

" -
gerencia

Federagéo Espirita do Estado do ES -

Acbes

Registros de evento

e Fazer publicagio cruzada para mais
Paginas

Pronto! Vocé estara ao vivo no Facebook!

Durante atransmissao ao vivo, as pessoas poderao reagir e comentar. Vocé podera
escrever respostas aos comentarios ou respondé-los na sua transmissao. Vale
lembrar que quando o ‘ao vivo’ terminar, ele permanecera onde vocé o compartilhou

como uma publicacao de video.



8 /44 Instrucdes para uso de ferramentas de /D »
comunicagao online Q. YOO O
\\// fu,gb

1.1 #DICAS PARA TRANSMISSAO NO FACEBOOK

Existem também alguns recursos importantes que podem garantir 0 sucesso da

sua live:

» Uma camera: vocé pode optar por um webcam HD, porém, a camera do seu
celular consegue atender sua demanda.

» Um microfone: para que a Live fique audivel e os seus seguidores
consigam escutar tranquilamente, é interessante utilizar um microfone — que
pode ser um de lapela, de mesa ou até mesmo o0 microfone que ja vem
embutido no seu fone de ouvido.

» Boa iluminagdo: se vocé néo possui luzes artificiais, procure aproveitar a
iluminacéo natural do dia, lembrando que vocé sempre deve ficar de frente
para a iluminacdo, ela nunca deve estar atrds de vocé (cuidado com
janelas!).

» Boa internet: é muito importante que o sinal da internet esteja sem
instabilidades, para evitar os riscos de travar no meio da transmisséo.

> Qualidade do som: evite gravar proximo a janelas e portas, ja que barulhos
inesperados podem surgir. Outro fator essencial € prestar aten¢gdo ao tom
de voz utilizado. E crucial manter o volume da sua fala em um ponto que

possa ser ouvido por todos com clareza.

Como fazer uma
live no Facebook

Tem alguma davida? Assista o video clicando aqui.



https://www.youtube.com/watch?v=w7lzZKuAdAk
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2.

Passo a passo para fazer uma transmissao ao vivo pelo Instagram

Para gravar uma transmissao ao vivo no Instagram, um celular e um bom sinal de

internet séo o suficiente. Veja s6 como é simples fazer uma live no Instagram:

» Na pagina inicial, deslize a tela para a esquerda ou togue no icone de

camera no topo a esquerda.

Dentre as opcdes que aparecem na barra embaixo, selecione “Ao vivo”.
Clique em “Iniciar video ao vivo”. O Instagram ir4 checar rapidamente
se sua conexao esta boa e iniciara a transmisséo.

Vocé tem até 1 hora para fazer sua live. Durante a transmissao, €
possivel visualizar quantas pessoas estao assistindo e quem entrou nha
transmissao, enviar uma notificacdo sobre a live para seus seguidores,
receber e responder comentarios e likes e convidar um amigo para se
juntar a live.

Quer encerrar sua live? Clique em “Encerrar”, no topo a direita, e em
“Encerrar video ao vivo”.

Na tela seguinte, vocé consegue ver quantas pessoas assistiram ao
video, fazer o download para seu celular (op¢cdo no topo a direita) e
escolher se quer compartilha-lo entre as Stories por 24 horas. Se nao

quiser, basta desativar essa opc¢éo e clicar em “Descartar”.
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A0 vivo no Instagram

Notificaremos alguns de seus s uidores
para que @les ndo deixem de ver

vitornsantanaa entrou

2
@ netshowme

~ = dofeitosa entrou
(9 Iniciar video ao vivo
Z o <o dofeitosa

.l 20

AO VIVO

) ) Video ao vivo encerrado
Encerrar video ao vivo

2 espectadores

Cancelar

. Te

S

Chame os amigos para participar da sua transmissao ao vivo
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Enquanto vocé estiver gravando um video ao vivo no Instagram, vocé pode
convidar quem estiver assistindo para entrar na live junto com vocé, em uma tela

separada. Funciona assim:

» Clique no icone com duas carinhas sobrepostas e selecione, dentre as
pessoas que estdo assistindo ao video, quem vocé quer chamar para fazer
a live com vocé.

» Caso a pessoa aceite, a tela sera dividida em duas: uma para vocé e outra
para seu convidado.

» A qualgquer momento, vocé pode encerrar a participacdo de seu convidado
(aperte o botao “X” no topo da tela dele). Vocé também pode convidar outros

usudarios ao longo da transmissao, contanto que seja um de cada vez.

Como fazer uma
live no Instagram

Tem alguma davida? Assista o video clicando aqui.



https://www.youtube.com/watch?v=oaaKtEQKtRU&feature=youtu.be
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3. Como criar uma contano YouTube?

(11 Tube

1. Comece criando a conta. Acesse youtube.com e, em seguida, clique em
"FAZER LOGIN".

2. Natela seguinte, clique em "Criar conta”, para criar uma conta de acesso
ao site. Escolha a opcéo "Para mim".

3. Em seguida, preencha os dados necessarios para a identificagcdo de sua
Casa Espirita. Pode usar um endereco de e-mail que vocé ja possua, néo
precisa ser Gmail. Preencha com uma senha de acesso ao YouTube e clique
em "Proxima".

4. Nesta tela de confirmacéo, preencha com o cédigo recebido no e-mail
informado na etapa anterior. E um codigo de 6 digitos. Clique em "Verificar".

5. Nesta nova tela, preencha com um numero de telefone celular que vocé
tenha acesso para uma nova verificacdo. Na tela seguinte, digite o cédigo
recebido por SMS e siga adiante.

6. O proximo passo € uma tela de boas-vindas da Google para vocé. Nesta tela
vocé pode optar por manter o numero de telefone digitado anteriormente ou
remové-lo. Insira o dia de fundagdo da instituicdo (ou uma data de sua
preferéncia), defina um género (este passo € preciso porque escolhemos a
opcao "Para mim" no passo 2. Clique em Proxima.

7. O proximo passo é uma oferta de servicos associados a seu numero de
telefone. Pode clicar em Pular caso ndo se interesse.

8. Role os termos de uso e privacidade do Google até o fim e clique em
"Concordo". Prontinho! Vocé sera redirecionado para a pagina inicial do

YouTube automaticamente. Agora € hora de criar um canal!
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3.1 Como criar um canal no YouTube?

> Youlube

1. Para envio de contelido, é preciso criar um canal no YouTube. Agora que
vocé j& possui a conta, é muito simples. Clique naimagem de perfil no canto
superior direito da pagina inicial (onde ficava o botéo fazer login).

Cligue em Estudio de Criacao.

Clique em Criar um canal.

Aceite os dados ja preenchidos ou coloque dados que melhor se adequem
a sua necessidade para que seu canal seja encontrado facilmente. Clique
em CRIAR CANAL.

5. Pronto! O canal ja esta pronto para o envio do primeiro video. Que tal criar

hoje?

Como criar um canal no
youtube e ativar o recurso
de transmissées qo vivo

Tem alguma davida? Assista o video clicando aqui.



https://www.youtube.com/watch?v=tc-sSBC3g1U
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3.2 Como fazer transmissao ao vivo no YouTube?

I— REC 00:00:13:34 —d —|

You

| (t+)) TRANSMISSAO AO VIVO

O YouTube ao vivo é uma maneira facil de alcancar seu publico em tempo real.
N&o importa se vocé esta fazendo a transmissdo de um video game, realizando
uma sessao de perguntas e respostas ao vivo ou ministrando uma aula, nossas
ferramentas ajudardo vocé a gerenciar sua transmissdo e interagir com 0s

espectadores em tempo real.

Existem algumas formas de transmitir ao vivo no YouTube. Uma rpida viséo geral:

Simples: estas opgdes s&o Otimas para iniciantes ou se vocé quiser ir ao ar

rapidamente.

» WEBCAM: a transmissdo ao vivo pela webcam é realizada por um
computador ou notebook.

> DISPOSITIVOS MOVEIS: ¢ possivel fazer transmissées ao vivo com seu
smartphone usando o app YouTube. Observacédo: para isso, Vocé precisa

ter pelo menos mil inscritos.
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3.3 Ativar transmissdes ao vivo

['my  COMO TRANSMITIR
AO VIVO NO CANAL

You

l_ REC

Antes de criar uma transmissdo ao vivo, vocé precisara ativar seu canal para

transmissdes ao vivo. Siga estas etapas:

1. Ative as transmissdes ao Vivo:

e No computador, acesse as ferramentas do Estudio de Criacdo e clique

na guia "Transmissao ao vivo".

e Noapp YouTube para dispositivos moveis, crie uma transmissao ao vivo.

Observacéo: a ativacdo do recurso pela primeira vez pode demorar até 24 horas.

Depois de ativado, vocé podera transmitir ao vivo imediatamente.


https://www.youtube.com/dashboard?ar=2&o=U
https://support.google.com/youtube/answer/2853700
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3.4 Criar umatransmisséo ao vivo por webcam

Acesse youtube.com/webcam.
Crie um titulo. Opcional: selecione uma configura¢éo de privacidade.
Selecione PROXIMO.

0N

Sua céamera fara uma miniatura. Opcional: tire uma foto de miniatura
novamente ou faca upload de uma miniatura personalizada.
5. Selecione TRANSMITIR AO VIVO.

Como fazer uma
transmissdo ao
vivo no Youtube

Tem alguma davida? Assista o video clicando aqui.



https://www.youtube.com/watch?v=2x4m1cqV4AE
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4. Como criar uma conta e usar o Skype parareunifes?

Quem ja tem uma conta da Microsoft pode usar o mesmo endereco de e-mail e
senha para fazer login também no Skype. As credenciais também podem ser as
mesmas do Outlook, caso o usuario tenha um e-mail desse servico — aprenda a

recuperar a sen ha.

Caso ainda ndo tenha uma conta, basta visitar a pagina de registro da Microsoft
(login.skype.com/join) informar os dados solicitados. O site pede um numero de
telefone para prosseguir, mas €é possivel se cadastrar apenas com e-mail

selecionando a opg¢éao correspondente na janela de login.

S

BS Microsoft

Criar conta

+55 v Numero de telefone

Usar seu enderego de email

Crie uma conta gratuita com telefone ou apenas usando um e-mail — Foto:

Reproducao/Paulo Alves


http://www.techtudo.com.br/tudo-sobre/outlook-com.html
https://www.techtudo.com.br/dicas-e-tutoriais/noticia/2016/03/esqueceu-login-e-senha-do-outlookcom-saiba-como-recuperar.html
https://www.techtudo.com.br/dicas-e-tutoriais/noticia/2016/03/esqueceu-login-e-senha-do-outlookcom-saiba-como-recuperar.html
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4.1 Principais fun¢des do Skype

No modo de chat, o Skype oferece algumas das mesmas fun¢cdes de mensageiros
conhecidos, como compartilhamento de texto, imagens, emojis e arquivos de até
300 MB cada que ficam disponiveis para acesso em todos os dispositivos por até
30 dias. Outras funcdes incluem o envio de contatos e recados de video e criacédo

de votacao diretamente na conversa, seja em bate-papo privado ou em grupo.

Por padréo, as conversas do Skype néo séo criptografadas de ponta-a-ponta, mas,
assim como o Telegram, é possivel habilitar um modo especial que deixa o chat
mais seguro. Para isso, é preciso clicar no nome do contato na janela de bate-papo

e selecionar a opcéo “Iniciar uma conversa privada”.

LHGIIaUa PTIUTUG UT 1 1ILa

0761 Chamada perdida de Priscila

mpelo

511 Chamada & Agendar uma
s Chamada

1000
Chamada3 (B Criar Votacio

0499

(©)

Dinheiro
Chamada perdid

0602 OneDrive

Chamada 1

@® O

3739 Spotify

34117

@) ] B ® &

Skype tem chat com suporte a arquivos de até 300 MB — Foto: Reproducédo/Paulo Alves

O mesmo menu também traz a funcdo de Conversa Traduzida, que faz traducéo
simultanea dos textos trocados, desde que o contato aceite. Com esse modo ativo,

o Skype traduz tanto conversas escritas quanto videochamadas.

Em ligagdes por voz ou video, é possivel também combinar uma ligagdo recebida
com uma ativa (menos na versao web), gravar chamadas para ouvir ou assistir
depois e compartilhar a tela do computador com os membros da conferéncia para
fazer uma apresentacéo, por exemplo. E possivel também desfocar o fundo para

esconder a bagunca de casa ao fazer home office.


https://www.techtudo.com.br/noticias/2019/09/skype-para-pc-libera-marcadores-e-outras-funcoes-semelhantes-ao-whatsapp.ghtml
https://www.techtudo.com.br/noticias/2019/09/skype-para-pc-libera-marcadores-e-outras-funcoes-semelhantes-ao-whatsapp.ghtml
http://www.techtudo.com.br/tudo-sobre/telegram.html
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Brittany Roth, Jazmine Simmons, Lucy Holcomb

Skype permite fazer videochamada com até 50 pessoas — Foto: Divulgagéo
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4.2 Como usar o Skype parareunides virtuais?

Existem dois modos de chamadas de video: a comum, feita para conversar com
um pequeno grupo de pessoas, e as reunides virtuais. Essa segunda modalidade
€ mais indicada para quem precisa fazer reunifes de trabalho a distancia, pois
conta com funcdes melhores de moderacéo e colaboracédo. Além disso, é a Unica
maneira de convidar até 50 pessoas para participar sem que elas precisem criar
uma conta. Para iniciar uma reunido, abra o Skype e clique no botdo “Reuniao” para
obter um link compartilhnavel. O convidado pode clicar e entrar instantaneamente,
seja por meio do computador ou celular com os apps adequados instalados, ou pelo
navegador via Skype Web.

v v >~

join.skype.coméakiePqfoQmcg [

Compartilhar convite

@1 Iniciar chamada

Funcéo 'Reunido’ cria link compartilhavel para videochamada — Foto: Reproducao/Paulo Alves
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5. Como usar o Zoom para reuniées no celular ou computador?

Z00Mm

O Zoom Meetings é uma plataforma de videoconferéncias robusta que possui
diversas funcionalidades, como compartilhamento de tela, gravacdo de webinars,
acesso via telefone e upload de reunides na nuvem. Abaixo, veja um tutorial para

usar a ferramenta.
5.1 Crieumaconta

Antes de mais nada, é preciso fazer o registro dentro do site do Zoom. Para isso,

siga os seguintes passos:

Acesse a pagina inicial;
Clique no botao “Registre-se, é Gratis”;

Cadastre seu e-mail, ou utilize seu login do Google ou Facebook;

YV V V V

Abra o e-mail de confirmagcdo que o Zoom enviard em sua caixa de entrada
e confirme a operacgéo;

» Finalize o cadastro com seus dados pessoais.

Caso opte por utilizar o seu celular, baixe e instale o aplicativo “Z0O0M Cloud

Meetings” em seu celular. Ele esta disponivel para Android e/ou Iphone (i0S), e é

gratuito para adquirir.

Toque no aplicativo para abri-lo. Faca login da forma que desejar e aguarde o

convite de algum anfitrido ou dé inicio a uma reuniao.


https://zoom.us/
https://play.google.com/store/apps/details?id=us.zoom.videomeetings
https://apps.apple.com/br/app/zoom-cloud-meetings/id546505307
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5.2 Escolhao seu plano

O Zoom € uma plataforma acessivel, e além da verséo gratuita oferece diferentes
tipos de planos empresariais. De forma resumida, a versao gratis nao possui
nenhuma restricdo de duracéo e volume de reunifes com duas pessoas, mas entre

trés ou mais participantes limita o tempo de videoconferéncia a 40 minutos.

Para escolher a opcdo que mais atende sua necessidade, veja o quadro

comparativo abaixo:

Basico
Feunldo Pessoal

Gratuito

Profissional

Excelents para Equipes Peguenas

$14.99 mésfanfitido g

Corporativoe

Peguenas & Médias Empresas

Empresarial

Pronto Para Empresas Grandes

$19.99 nés/anfitrido g

Mininvo d

$19.99 més anfitrido @

Comprar Agora Entrar em Contato

Inscreva-se, &

peceha Legl;athI“th nantes ' Todos s recursos baskcos + Todos 05 recursos Pro + 'ucusc&rne'EuE&'!l LPEEE[‘.-;M ¢

Heunides individuals ilimltadas Inclur 100 nclul S0 part © Empresangbifedls00
Preclsa de (2] Precisa de (] art
Limite de 40 minutos para (2] lud 1000
reunides em grupo O limite de duragdo da rewnlio & Suporte elsfdnico dedicado
de 24h n—
Mimero limitado de reunkbes Fainel ¢e Instrumentas do 2]
Cerenclamento de usudrio adminkstrador
Suparte an-line .
. r Cerente de Sucesso do Chente
Controles de recursos do a URL personalizade o =
e bl s Dedicado
+ Recursos de Videoconferéncla administrador .
Opcao para implementacio local &
Ralatéil o Kevistes Executivas de Negdcios &
+ Hecursos de Web Confergncla Dominios perenclados o
: Pacotes de descontos em
+ Recursos de Colaboragdo e Conexdo dnkca a Webinars & foom Rooms
Grupo
Marc: 2
Atribu dor ATCa da emp L:]
+ Seguranga E sersonalizados
1GE de pravacio em nuvem e E-mails personalizados a
MPG ou Mas i
niegracaos L (=]
ME| RES
- Transcrictes de Gravacio em &

Muwvein

Interoperabilidade com o Skype @
for Business [Lync)

+ Pla
Opclomals

15 de Comgp

emantos

+ Flanos de Complementos
Opclonais

Ja na versao Pro, o nUmero de participantes e a duracdo das reunides aumentam,
respectivamente, para 100 pessoas e 24 horas. Essa opc¢ao é interessante pois 0

usuario consegue acesso aos recursos de administrador, atendimento e suporte,

além de 1GB de armazenamento na nuvem.

Lembre-se que os valores sdo cobrados em ddlar! Para saber mais sobre os planos,

cligue aqui.


https://zoom.us/pricing?tt!pID=3521&tt!bD=6649829_1
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5.3 Compartilhe atela

Zoom Mernng i 454-976-274

8. Select » window ot an spplication that you want to share

Whiteboasd iPhoma /iPad via AlPlay Camara

Coxgle Chramm - Lawach Me... 2000 us - 200 - Free ACCOUN Safan - Como realizar um pl Fisder - Aplicatives

__ Share sersound _ Op dor ful-screen video clip 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
gue deseja compartilhar (ex: toda a area de trabalho, uma apresentacdo, apenas

uma pagina, etc).

O anfitrido tem a possibilidade de bloguear o compartilhamento de tela para outros
participantes. ApoOs selecionar a opcao “Compartilhar tela”, aparecera a opgao
para selecionar qual janela deseja compartilhar: a area de trabalho, uma

apresentacao, etc.
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5.4 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

gue vocé escolher.

Para entrar em uma reunido, € necessario que vocé coloque o ID (fornecido pelo
anfitrido), o seu nome e escolha se quer entrar com audio e video ligado ou
desligado. Algumas reunides podem precisar de senha, essas que também sao

definidas pelo anfitrido.

< Ingressar em uma reunido

Bruno

Ingressar na Reunido

Ndo Conectar Ao Audio

Desligar Meu Video
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5.5 Entrando em uma reunido pelo Zoom Cloud Meetings.

Agora, vocé ja esta conectado a reunido e pode executar varias a¢des. A tela inicial

mostrard a imagem de todos que estdo na reunido e, caso estejam com o video

desligado, mostrara as fotos de suas contas. Veja, abaixo, uma foto de como é a

interface inicial, além da descri¢céo de cada funcao.

Logo abaixo vocé tem algumas opc¢des disponiveis, sendo elas:

no

ook w

Colocar a reunido no mudo;

Alternar entre as cameras do celular (esse icone s aparece se sua camera
estiver ativada);

Sair da reuniéo;

Ativar ou desativar seu microfone;

Ativar ou desativar sua camera;

Compartilhar diversos tipos de arquivos com 0s participantes da reuniéo,
incluindo fotos, documentos, arquivos do Dropbox, do Google Drive, do One
Drive entre outros;

Ver quem sdo 0s participantes e até iniciar um bate-papo particular com
qualguer um deles;

Ativar preferéncias como, por exemplo, desconectar o seu audio, ocultar
participantes com o video desligado, mostrar nome de quem entra na
reunido, “levantar a mao”, simbolizando que vocé deseja falar, e até mesmo
enviar alguns emaojis.
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5.6 Criando suas proprias reunides pelo celular

Vocé também consegue criar suas proprias reunides em videoconferéncia a partir
do celular, mas para isso € preciso criar sua conta na plataforma. Vocé pode se

registrar da seguinte forma:

PASSO 1. Entre com sua conta Google ou Facebook, clicando no botdo “Efetuar

Login” e fornecendo as permissdes necessarias para o aplicativo.

PASSO 2. Caso vocé ndo queira usar essas contas, pode estar criando uma nova
a partir da prépria aplicacao, fornecendo seu e-mail, nome e sobrenome. Um link
de confirmacéo ser& enviado para o e-mail cadastrado e, ao confirmar sua conta,

vocé serd redirecionado para uma pagina do aplicativo para escolher sua senha.

Senha

Concordo com os Termos de servigo
Esqueceu a senha?

L)

P

> Google

i

Facebook

Criando uma conta do Zoom Cloud Meetings. (Imagem: Reproducédo/Bruno Rodrigues)
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PASSO 3. Agora que vocé ja esta cadastrado, entre com as suas credenciais no
aplicativo. Para criar uma reunido, basta clicar no botéo laranja “Nova Reuniao”,
definir se quer o seu video ligado ou ndo e qual ID usar como referéncia para a

sala.

Encontrar & Bater Papo Iniciar uma Reunido
Videoligedo (@

o o ° Usar 1D Pessoal de Reunido (PMI)

Iniciar uma Reunlido

3

Encontre pessoas o comece a bater papo!

Adicknae conaton

Criando uma reunido no Zoom Cloud Meetings. (Imagem: Reproducdo/Bruno Rodrigues)

Atela que vocé tera disponivel € a mesma mostrada anteriormente, mas a diferenca
€ que agora como anfitrido, vocé pode executar algumas a¢gdes nos participantes
como interromper seus videos, colocar todos no “mudo”, tornar alguém anfitrido,

permitir gravacao entre outras.

Vocé também tera disponivel outras fungfes no aplicativo como mostra a imagem

abaixo.

o Encontrar & Bater Papo

000
3 4 5

Funcdes do Zoom Cloud Meetings. (Imagem: Reprodu¢ao/Bruno Rodrigues)
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Veja para que cada uma das fungdes marcada:

1. Fazer anotacfes: vocé pode anotar qualquer informacdo ou ideias —
recurso muito util para quando vocé pensa em algo e precisa anotar rapido
para ndo esquecer futuramente;

2. Iniciar umareunido: € agui que vocé comeca a sua prépria reunido;
Ingressar: botdo para vocé entrar em uma reunido a partir do ID da mesma;

4. Agendar: aqui vocé cria uma reunido agendada, definindo nome, horério de
inicio, de finalizac&o, dia que ela acontecera, senha da sala entre outras
configuragoes;

5. Compartilhar tela: vocé compartilhard a tela do seu celular em alguma
reunido especifica;

6. Adicionar contatos: vocé pode adicionar contatos e trocar mensagens
privadas com eles pelo préprio aplicativo. Além de mensagens em texto,
também é possivel enviar audios, fotos, documentos e outras coisas;

7. Reunides: aqui vocé vé o seu ID pessoal de reunido, podendo compartilha-
lo diretamente via e-mail ou aplicativos mensageiros para que outras
pessoas entrem na sua reuniéo;

8. Contatos: local para vocé ver todos os seus contatos adicionados e canais
dos quais participa;

9. Configuracédo: faz configuracfes gerais no aplicativo, que sdo divididas

pelos tépicos: “Contatos”, “Reuniao”, “Conversa’ e “Sobre”.

E vélido lembrar que o aplicativo é de graca, mas possui algumas limitagdes para
o plano basico, por exemplo poder criar uma chamada apenas com uma pessoa
por tempo ilimitado, ou com mais de uma pessoa, mas somente por 40 minutos. No
site da aplicacdo vocé encontra outros planos, que oferecem diferentes tipos de

beneficios.
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5.7 Trocando o idioma do Zoom para portugués.

Vocé pode alterar o idioma exibido pelo Zoom no seu cliente Zoom e no site do
Zoom. Os seguintes idiomas sao suportados para clientes Zoom:

e Chinés (Simplificado e Tradicional)

e Inglés

e Francés

e Aleméo

e Japonés

e Portugués

e Russo
e Espanhol
e Coreano

Nos clientes Android e iOS, o idioma do Zoom é determinado pelo idioma padréo

do sistema operacional.

INSTRUCOES NO WINDOWS

1. Selecione o " na barra de tarefas do Windows, localizada no canto inferior
direito.

1:21 PM

~l® Td= B 6/28/2016



https://support.zoom.us/hc/pt-br/articles/209982306-Alterar-seu-idioma-no-Zoom-#collapsePC
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2. Cliqgue com o bot&o direito do mouse no icone do Zoom na bandeja de
notificagcao.

q.. E 1:;.?. pp‘ﬂ
' 6,/28/2016

3. Passe o mouse sobre: Alternar idiomas.

4. Selecione o idioma desejado

Join Meeting...
Leg In

Settings...
+  English Switch Languages

R (EF) About...
ohr (EEad)
H#:8

Espariol

Exit

Frangais

1:22 PM
6/28/2016

O Zoom sera reiniciado, e vocé precisara fazer login novamente.
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INSTRUCOES NO MAC
1. Clique com o botao direito do mouse ou clique no icone do Zoom no seu
dock.
2. Passe 0 mouse sobre Alternar idiomas.

3. Escolha o idioma em que vocé deseja usar o0 Zoom.

v = Zoom - Pro Account
Use system language

Join Meetisa,. Deutsch
mm v English
Espafiol
Options 3 Frangais
Show All Windows B&iE
Hide Portugués (Portugal)
Quit 3 (k)
FX (%H|)

FeEO= ~

4. Confirme que vocé deseja alterar o idioma.

To change the default language used by Zoom
to Spanish, the Zoom client must restart.

Keep use system language = bl leihihs ok

O Zoom sera reiniciado, e vocé precisara fazer login novamente.


https://support.zoom.us/hc/pt-br/articles/209982306-Alterar-seu-idioma-no-Zoom-#collapseMac
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5.8 #DICAS PARA REUNIOES NO ZOOM

1. Deixar ativada a opcao sala de espera para os convidados, o host (Anfitrido)
tem que autorizar a entrada, um a um.

2. Nao deixar ativo o compartilhamento de tela para todos os usuarios,
configurar sO para o Host (Anfitrido).

3. Solicitar senha para ingresso na reuniao.

4. Trancar a sala depois que todos entrarem. (locking the meeting)

TUTURIAL Como fazer uma
reunido no Zoom

&L 7

Tem alguma davida? Assista o video clicando aqui.


https://www.youtube.com/watch?v=XPyJq3Lcoyc
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6. Como usar o Hangouts para reunides no celular ou computador?

6.1 Como utilizar o Hangouts

O Hangouts Chat € uma plataforma de mensagens criada para que equipes possam
trabalhar com facilidade em um sé lugar. Importante dizer que essa multiplataforma
pode ser utilizada no navegador e através do celular (baixando o aplicativo). Por
iSso, ndo € comum ter problemas de compatibilidade nos navegadores Internet

Explorer, Mozilla Firefox, Safari ou Google Chrome.

6.2 Plataformas:

» Windows 10, MacOS ou Linux: Através do enderec¢o hangouts.google.com,
pela ferramenta do Gmail (mail.google.com) ou pela extensdo para Google

Chrome (chrome.google.com);

» iPhone: Pelo app dedicado (apps.apple.com);

» Android: Pelo app dedicado (play.google.com). Independentemente da
plataforma, vocé podera conversar por texto com seus contatos, mas caso
esteja em um computador, precisard de um microfone e uma webcam para

conversas de audio e video.

O Hangout tem basicamente 3 recursos
1. Video chamada
2. Chamada telefénica

3. Mensagem
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Vamos focar basicamente nos videos chamadas e como fazé-los. Vocé pode criar

uma reunido online por chat com voz e video para até 10 pessoas.

Ola, Filippe!

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

(2) A =)

VIDEOCHAMADA CHAMADA TELEFONICA MENSAGEM

Vocé pode usar o /google Hangouts no seu computador ou celular. O app esta
liberado tanto para iOS e Android. Vamos focar aqui no tutorial para a versdo em

website.

Como acessar: http://hangouts.google.com/

Ao acessar esse link veja vocé visualizara a tela principal do Hangouts. Agora

verifique se vocé esta logado na sua conta do Google no canto superior direito.

Google Hangouts

Comunicagio EMEES 17 de fov.

Michelle: pode chamar Yo a 2
Verifique se vocé esta logado
B8 e i, na sua conta do Google.

Ol4, Filippe!

jeochamada

Para comecgar, ligue ou envie uma mensagem para um amigo abaixo.
180772019

@ m uma vide
io Moraes 17/05/2019
ava em uma videochamada
inho Favalessa e
muma

u... 211172017
hamada VIDEOCHAMADA CHAMADA TELEFONICA MENSAGEM

2mnn?
ochamada

2771012017


http://hangouts.google.com/
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Agora vamos focar em como fazer uma videochamada. Para iniciar uma

videochamada cligue no botéo abaixo.

VIDEOCHAMADA

Uma tela ira se abrir. Logo no meio dela irA aparecer uma janela para que vocé

convide as pessoas para essa reunido online.

Convidar pessoas

GD COPIAR LINK PARA COMPARTILHAR

Vocé pode convidar as pessoas para a reunido de 2 formas. Incluir o e-mail das
pessoas € mandar o convite ou clicar em “copiar o link e compartilhar’. Nessa
segunda opc¢éao vocé pode fazer o envio para seus contatos no WhatsApp, e-mail

ou onde gquer que vocé queira.
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Caso a tela de convite ja tenha sido fechada vocé pode fazer novamente o convite

num dos botdes superiores direitos (incluirimagem do bonequinho com um sinal de

+)

+ @

Nos 3 pontinhos no canto superior direito vocé pode habilitar diversas fungdes.
(Compatrtilhar tela; Tela cheia; Chat; Help; Feedback)

Algumas coisas que gostariamos de mostrar:

Compartilhar tela

Tela cheia

Chat
Ajuda

Feedback
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Vocé éa inica pessoa aqui

CONVIDAR PESSOAS

Quando vocé estivar online na reuniéo serdo exibidos na tela as seguintes opgoes:
e Botédo para habilitar e desabilitar o microfone
e O botdo vermelho para encerrar a chamada
e E o botdo da camera para habilitar e desabilitar
e Nocanto inferior esquerdo ha um botédo de mensagem de texto, nele vocé

envia mensagens para todos que estiverem naquela reuniao

TUTO R I AL Como fazer uma
reunido no Hangout

W

Tem alguma davida? Assista o video clicando aqui.



https://www.youtube.com/watch?v=LWiuuuOt6A8
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7. Como usar o WhatsApp para realizar chamadas em video?
Para chamar pessoas que estdo num mesmo grupo, abra a aba de conversa desse

grupo e clique no icone de telefone que fica no canto superior direito;

Um menu vai aparecer na parte de baixo da tela, com uma lista dos participantes
do grupo. Vocé podera selecionar até 3 pessoas para chamar (com vocé serao 4).

Depois € so clicar no icone da camera;

Nova ligagao
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Para chamar alguém de fora do grupo selecione primeiro uma pessoa e abra a aba
de conversa. Clique no icone Camera, no canto superior direito, ao lado do icone

de telefone, inicie a chamada de video

16:20

Michelle
&

Quando a pessoa atender a chamada de video, no canto superior direito, aparecera
a opcdo de adicionar mais pessoas (um sinal de +). Vocé pode adicionar até 3

pessoas (com vocé serdo 4 pessoas).
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8. Dicas gerais

e Procure um local com bom sinal de internet; o local precisa ser silencioso,
iluminado e com fundo neutro;

e No horario da reunido ou palestra avise aos familiares, coloque o celular no
silencioso para ndo receber chamadas no momento;

e Desativando a camera durante as reunides, sua conexao pode ficar melhor,
e guando néao estiver falando desabilite seu microfone, isso ajuda a evitar
ruidos externos;

e (Cuidado com a vestimenta, lembre-se que vocé serd visto por muitas
pessoas;

e Durante as reunides use um fone de ouvido, isso ajuda a reduzir os ruidos;
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Limite Tempo de Valor mensal
Aplicativo Organizacao usuarios por char‘:la da Gratuito  (por usudrio
chamada ou anfitriao)
Até 4 _— -7
LELTELOE Facebook SRS ilimitado x
FaceTime AR pessoas flimitado \/
LBHET M Facebook Ate 6 ilimitado x
pessoas
Facebook Até 50 -
acenoo Facebook y ilimitado x
Messenger pessoas
Microsoft Até 50 _— x
Skype (Windows) pessoas llimitado \/
, Office 365
Skype Microsoft ISR I Business
. pessoas ilimitado )
(pago) (Windows) Essentials
(250 pessoas)* R$23,60
Google Até 10 I x
e Google S ilimitado \/
Hangouts Até 100 Plano Basic.
o Google pessoas | ilimitado x G Suite:
(250 pessoas)* R$24,30
Até 100 Até 40 -
Aelelut pessoas minutos x
Até 100 Plano
Zoom pessoas ilimitado x Profissional:
(mil pessoas)* US$14,99

(*) - nos planos mais robustos

8 Possui - O Seminformacio - K Nao Possui

Tabela "Aplicativos de Videoconferéncia" integrante da cartilha "Videoconferéncia
nas Atividades do Centro Espirita", da FEEGO.



Instru¢bes para uso de ferramentas de
42144 comunicacédo online ﬁees

Ablicativo Versao Versao Windows Mac Versao WEB
P Android i0S/iPadOS (navegador)

— i0S
WhatsApp XK iPadOsS x

i0S
X iPadOS

X

Apple
FaceTime

X

Instagram

S
X X X

<
X X
X

Facebook
Messenger

<
<
<
<

Skype

<
<
<
<
<

Skype
(pago)

<
<
<
<
<

Google
Hangouts

<
<J
<J
<J
<J

Hangouts
Meet

(pago)

<
<
<
<
<

<
<
<
<
<

<
<
<
<
<

& Possui - O Seminformacio - ¥ Nao Possui

Tabela "Aplicativos de Videoconferéncia” integrante da cartilha "Videoconferéncia
nas Atividades do Centro Espirita", da FEEGO.
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Limite

Valor mensal

Aplicativo Organizacao usudrios por I‘::::‘::: Gratuito  (por usuario
chamada ou anfitriao)
Até 4 I -7
G EVEAYETSN Facebook pessoas ilimitado x
Apple Até 32 . x
FaceTime QBRI pessoas llimitado \/
Até 6 _— -7
NHELTE M Facebook SErreEs ilimitado x
Facebook Facebook Ate 50 ilimitado x
Messenger pessoas
Microsoft Até 50 _— x
Skype (Windows) pessoas flimitado \/
, Office 365
Skype Microsoft ASER S Business
. pessoas ilimitado -
(pago) (Windows) Essentials
(250 pessoas)* R$23,60
Google Até 10 S x
Hangouts Google s ilimitado \/
Hangouts Até 100 Plano Basic.
PR Google pessoas | ilimitado x G Suite:
(250 pessoas)* R$24,30
Até 100 Até 40 -7
ALl pessoas minutos x
Até 100 Plano
Zoom pessoas ilimitado x Profissional:
(mil pessoas)* US$14,99

(*) - nos planos mais robustos

8 Possui - O Seminformacio - I Nao Possui

Tabela "Aplicativos de Videoconferéncia" integrante da cartilha "Videoconferéncia
nas Atividades do Centro Espirita", da FEEGO.
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Area de Comunicacéo Social Espirita
Federacéo Espirita do Estado do Espirito Santo
Michelle Sales

comunicacao@feees.org.br
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