Passo a passo para utilizar o Zoom

Abaixo preparamos um tutorial para vocé comecar a utilizar o aplicativo

1. Baixe e instale o Aplicativo

Antes de mais nada, é preciso fazer o download dentro do site do Zoom. Para isso, siga os
seguintes passos:

a) Computador:
https://zoom.us/client/latest/ZoomInstaller.exe

b) Celular Android:
https://play.google.com/store/apps/details?id=us.zoom.videomeetings

¢) Celular Iphone:
https://itunes.apple.com/us/app/id546505307

Clique no botao “baixar”;

Em seguida, localize o arquivo baixado e clique em Instalar;

2. Crie uma conta. E gratis!

Com o aplicativo instalado, € preciso fazer o registro dentro no aplicativo. Para isso, siga os
seguintes passos:

1. Abra o aplicativo;
2. Clique no botao “Registrar”;
3. Cadastre seu e-mail e SEU NOME COMPLETO;

4. Abra o e-mail de confirmagao que o Zoom enviara em sua caixa de entrada e
confirme a operacao;

5. Finalize o cadastro com seus dados pessoais — NAO USE APELIDOS.

IMPORTANTE:

Se vocé ja tem um perfil no Zoom, abra o aplicativo e verifique se o nome que esta
cadastrado 14, é o seu nome completo. Se nao for, clique em “configuracées”, em seguida

clique sobre o nome que est4 registrado, no cabecalho do aplicativo a direita, proximo ao
local da foto, e em seguida clique em “nome de exibi¢ao” se estiver fazendo isso no celular
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ou em “My Profile” ou “Meu Perfil” se estiver no computador. Mude ali para o seu nome
completo. Nao use apelidos. Salve.

Este nome € o que vai te identificar na sala de espera do aplicativo para que os
Anfitrides da reuniao possam te liberar para entrar na Assembleia. Entao faca este
procedimento com seriedade para que a sua entrada seja o mais simples possivel.

Nao liberaremos a entrada de pessoas com apelidos, nome da Entidade no lugar do nome
proprio, nome do equipamento que esta usando no lugar do nome proprio. Cheque com
cuidado esses dados antes de preencher a lista de presenca, ok...

3. Acesse a Assembleia

a) Clique no link que recebeu no comunicado/convite/convocacao;

b) Insira seu CPF (chave de acesso) e em seguida seus dados corretamente no
formuléario (nao use abreviagoes — € um documento para registro);

¢) Ao clicar no botao “Enviar” a tela abaixo aparecera. Se vocé ja instalou o aplicativo do
Zoom, basta clicar sobre o botao “Abrir Zoom”. Sendo, clique sobre “baixar e
executar o Zoom” (em inglés sera Download), ali embaixo, escrito em AZUL...

C @ usO2web.zoom.us/j/8

B Tem davidas? | SIN. ® WhatsAp O Spotify - Inicio SON Online Abric Zoom? indicatos e Federa, magens Criativas
ZOOI l | https://usO2web.zoom.us quer abrir esse aplicativo Sonoiti Portii
/> Abrir Zoom m
Iniciando...
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Clique em Abrir reunides do Zoom ao ver o didlogo do sistema. \/

Se nao receber informagdes do seu navegador, clique aqui para iniciar a reuniao ou em baixar e executar

Zoom.
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Em seguida, vocé podera ver essa outra mensagem:

zoom

Clique em Abrir Zoom Meetings na caixa
navegador

Caso n&o veja uma caixa de dialogo, clique

Iniciar 4 recnido Sempre exibir a caixa de didlogo de visualizaggo do video ao ingressar em uma reunido de video

Na&o tem o cliente Zoom instalado? Baixar agora W
Problemas com o cliente Zoom? \ngrewr

Copyright ©2021 Zoom Video Communications, Inc. Todos os direitos reservados.
Politicas legais e de privacidade

1. Depois disso voce vera uma tela como a seguinte... Basta aguardar que o anfitriao do
evento te incluira na sala principal assim que a conferéncia dos seus dados for realizada
pela equipe de check-in. Isso leva cerca de 15 minutos. Nao saia dali ok!

Zoom X

BEM VINDO A SALA DE ESPERA

| B

Ola, sua entrada esta sendo verificada pelo nosso
pessoal. Esse procedimento de verificagao pode
levar até 15min.

Vocé ja preencheu a lista de presenca, agora é
preciso que o nome que vocé vai entrar no Zoom
seja igual ao da lista. Portanto verifique e, se for o
caso, renomeie. S6 assim autorizamos a entrada.
Se tiver duvida como fazer, entre em contato pelo
Whatsapp. 11-94488-0648
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Como ativar ou desativar o som do Zoom no celular (Android ou iPhone)
Antes de entrar na reuniao

Assim que vocé entra em uma reuniao do Zoom, é possivel ativar ou desativar o audio,
faca o seguinte:

1. Na tela de entrada da reuniao, seja por um link ou digitando o ID da

reunido/conferéncia, havera logo abaixo duas “chaves”, uma delas é para ativar o

audio logo que vocé entrar na reuniao.
- O 4 4 m55%

Ingressar em uma reuniao

Ingressar com nome do link pessoal

André Luiz

Ingressar na Reunifio

Se vocé recebeu um link de convite, tofjue no link para
ingressar na reuniao.

OPGOES DE ENTRADA

N3o Conectar Ao Audio

Desligar Meu Video

2. Clique nela assim como na foto abaixo. Ao fazer isso, vocé entrara com o audio
desabilitado, mesmo que o anfitrido ative, ele continuara desativado até vocé ativar
seguindo os proximos passos.
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Ativar ou desativar o som depois de entrar na reuniao

1. Apoés ter entrado na reuniao, no canto inferior direito ha dois icones, o primeiro é de
um fone de ouvido;

Ligar via Audio do Dispositivo

Discar

.ﬁ. )] ik 2\3 coe

Incluir dudio Interromper Vic Compartilhar Participantes WETES

2. Clique nele e depois em Ligar via audio do dispositivo, o dudio sera ativado;
3. Caso queira desativar, basta clicar novamente.

Vale notar que se vocé manter o seu audio ativado, o anfitrido tera controle de tal,
podendo ativar ou desativar a qualquer momento. Se vocé deixar em desativado, entao ele
nao tera esse controle.

Como ativar ou desativar o som do Zoom no computador

Diferente do celular, no PC (Windows ou macQOS) voceé precisa configurar o aplicativo do
Zoom para entrar automaticamente, ou nao, com o audio. Isso significa que, caso voce
tenha configurado para ser automatico, sempre que entrar em uma reuniao seu audio ja
estara ativado. Para configurar, faca o seguinte.

Nota: iremos mostrar as configuragdes em portugués, para deixar seu Zoom em
portugués, temos um tutorial aqui explicando. Mesmo em inglés, o caminho sera
bem intuitivo.

1. Antes de entrar em uma reuniao, abra o aplicativo Zoom para Windows ou macOS.

2. No canto superior direito, abaixo da foto com seu avatar, clique no icone de
engrenagem (configuracoes);
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3. Agora, clique na aba Audio;

[
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Geral . b

Video Alto-falante Testar Alto-... | Alto-falantes (Realtek High Defini.., ~

Nivel de Saida:

Compartilhar tela bames ® <

Bate-papo

Cravaiida Microfone Testar Micr... Microfone (Realtek High Definitio...  ~

Perfil Nivel de saida:

Estatisticas volume: L «)

{:} Atallice do tedsds Ajustar automaticamente o volume

'E,;% ncessibilidade (7] use um dispaositive de dudio separado para reproduzir o toque simultaneame...

Incluir dudio do computador automaticamente ao ingressar em uma reunido

| Silenciar meu microfone quando ingressar em uma reunido

—
Habilitar som estéreo

Pressione e segure a tecla SPACE para ativar seu som temporariamente

4. Dentro das configuracoes de audio, marque (ou desmarque) a opcao “Silenciar
meu microfone ao entrar em uma reuniao”.

Supondo entao que vocé tenha mantido a opcao desativada de ativar o dudio
automaticamente. Vejam abaixo como desativar ou ativar durante a reuniao.

1. Com a reuniao aberta, no canto inferior esquerdo, ha um icone de microfone. Se ele
estiver com um risco vermelho em cima, significa que esta desativado, caso contrario,
esta ativado.

Interromper Video

2. Para ativar ou desativar o audio do Zoom no computador, basta clicar nesse icone de
microfone

Pronto, desse modo, vocé tera total controle para ativar ou nao seu microfone durante
uma reuniao do Zoom. Abaixo, temos alguns outros tutoriais sobre o Zoom, para vocé
saber exatamente como usar essa excelente ferramenta.
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Como mudar o nome de uma conta do Zoom, renomear

Passo 1. E possivel também mudar o nome da conta em si, caso algo tenha sido digitado
incorretamente no momento do cadastro. Para isso, abra o Zoom, clique na foto de perfil e
selecione “Meu perfil”;

‘B ° . o 9

[ st ®© = Q. Pesquisa |

Iniciar Conversa Reunides Contatos .
Paulo Alves Basico

' o o u
(=) | Adicionar uma Nota Pessoal
@ Configuragbes
30 de ma
® Disponivel
© Ausente
0 ~ Ingressar

© N3o perturbe >

Meu Perfil
Experimentar Recursos principais
Manhimas

Passo 2. Faca login na pagina do Zoom pelo navegador;

Efetuar Login

Endereco de e-mail

Endereco de e-mail

Senha
Senha
Efetuar Login
Esqueceu a senha? ¥ Continuar conectado
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Passo 3. Clique em “Editar” ao lado do seu nome;

Editar

Paulo Alves
Alterar Excluir
ID Pessoal de L =gy SORD Editar
Reuniao

= Eleh = ==— | = -I = -&

w Usar esse ID para reunioes instantaneas
E-mail de Login R —— = Editar

Cankbac vineculadac. A

Passo 4. Altere nome e sobrenome do perfil. Ao final, clique em “Salvar alteracées” no
rodapé da pagina.

Nome Sobrenome

| Paulo || Alves

Telefone

| Selecionar pais/regiao v Ndmero de telefone ‘
Alterar Excluir

Departamento

| por exemplo, produto

Cargo

| por exemplo, gerente de produtos

Salvar Alteracbes Cancelar
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Como mudar o nome no Zoom durante uma reuniao

Passo 1. Na tela principal da reunido online, clique no botao de participantes para abrir a
lista de membros. Se o botdao nao estiver visivel, expanda a janela lateralmente até que ele

apareca;

®
-+

Convidar Gerenciar Participantes Compartilhar tela Reacoes

Passo 2. Procure seu nome na lista, passe o mouse por cima e clique em “Mais”;

v Participantes (1)

(Anfitrido, eu, ID do participant

Passo 3. Clique em “Renomear” e digite um novo nome na janela pop-up. Dé “Ok” para
aplicar a mudanca.
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