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O Skype é uma plataforma de comunicagdo virtual -
recursos de voz, video, transferéncia de arquivos e ligagdes na
modalidade VolIP - que pertence a Microsoft. Pode ser utilizado em
diferentes dispositivos como computadores, notebooks, celulares,
tablets, XBOX e Alexa. O acesso pode ocorrer diretamente pelo
navegador da internet ou via download na péagina da Microsoft ou
no App Store / Google Play.

N&o é necesséaria uma conta da Microsoft para ingressar
em uma videoconferéncia, porém, login e senha podem ser
solicitados para uso do aplicativo da Skype em computadores
e celulares. O Skype tem duas modalidades on-line: gratuita e
paga, chamada de Skype for Business, voltada especialmente
a empresas que demandam videoconferéncias com elevado
numero de pessoas e criptografia avangada.

Importante comentar que em julho de 2021 o Sky for
Business no formato on-line serd desativado, sendo recomendado
migrar para o Microsoft® Teams.

Entre os recursos disponiveis constam: a) convite para
até 99 pessoas; b) sem limite de tempo; c) chamadas de video
e adudio em HD; d) gravacédo das chamadas; e) legendas ao vivo;
f) criptografia; g) compartilhamento de tela; h) chat integrado;
i) transferéncia de arquivos de até 300 MB e j) enquete para
votagdo. Outra vantagem relacionada ao Skype estd em sua
disponibilidade na barra de tarefas do Windows 10 e no Outlook,
que € um servigo gratuito de webmail criado pela Microsoft.
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Iniciar uma videoconferéncia

Para iniciar uma videoconferéncia, podemos acessar o
Skype diretamente do navegador, seguindo-se os passos:

1. Acesso o endereco eletrénico: https://www.skype.com/
pt-br/free-conference-call/;

2.Napagina, encontra-se a opgao “Reunir Agora” — padrao
do Skype - para facilitar a criagdo de uma reunido. Caso
seja desejado, pode-se editar o nome padrao, clicando no
icone do Iapls (Flgura 1)
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O melhor de tudo é que seu link de convite pessoal ndo expira e pode ser usado a
qualquer momento.
Criar uma chamada de video gratuita

Nao é necessario ter uma conta
Néo é necessério baixar um aplicativo
Chamadas de até 24 horas cada
Figura 1. Panorama inicial da pagina do Skype: “Reunir Agora”

3. Em seguida, deve-se clicar em “Criar uma chamada de
video gratuita” em que, automaticamente, o Skype gerara
um coédigo para a reunido (Figura 2).

Nao deixe a distancia atrapalhar o
fim de ano. Use o Reunir Agora! # A chamada de video exts pronta

€ facit:basta criar um link e compartilhar com as pessoas que vocé quer que participem da
chamada. N30 é necessario ter uma conta. Se ndo tiver o Skype instalado, use-o no seu
navegador. Convide até 99 pessoas para se juntarem a vocé e aproveite chamadas de video
gratuitas usando o Skype.

O melhor de tudo é que seu link de convite pessoal ndo expira e pode ser usado a - -
Compartilhar convite \/
qualquer momento.

~ Nao é necessério ter uma conta ( E— >
~ Néo & necessério baixar um aplicativo
/ Chamadas de até 24 horas cada ‘

Figura 2. Imagem do endereco eletronico da reunido criado pelo Skype.

@ join.skype.com/rZiKrQXqzly5 o

4. Com o endereco da reunido criado pelo Skype
(que se inicia com “join.skype.com/”), deve-se clicar
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em "“Compartilhar convite” para que outras pessoas
possam participar da videoconferéncia. As opgdes de
compartilhamento do convite sao: “Copiar link”, “Publicar
no Facebook”, “Enviar pelo Messenger”, “Enviar pelo
WhatsApp”, "“Enviar pelo Telegram”, “Enviar com o
Outlook” e "Enviar pelo Gmail” (Figura 3).

Copiar link
Publicar no Facebook
‘ A char Enviar pelo Messenger

Enviar pelo WhatsApp

> join.skype.o Enviar pelo Telegram

Enviar com o Outlook

()

T ROBG O DV

C]:d Iniciar chamada

f\'

Figura 3. Opgdes de compartilhamento do endereco eletrénico da reunido.

* Se escolhermos a opgdo “Copiar link”, pode-se realiza-
lo com o botdo direito do mouse e, apods, colar, por
exemplo, em um e-mail, inserindo-se informagdes como
o(s) destinatario(s).

* Se escolhermos a opgao “Publicar no Facebook”, sugere-
se que a pagina ja esteja com os respectivos login e senha,
visto que, automaticamente, o Skype abrird a pagina inicial
do Facebook. O endereco eletrénico da reunido podera
ser compartilhado no “Feed de Noticias” ou no “Seu
story”, sendo também possivel escolher quem recebera
a mensagem: a) “Publico”, em que pessoas dentro e fora
do Facebook podem vé-lo; b) “Amigos (+ amigos de
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qualquer pessoa marcada)”, em que todos presentes no
Facebook terdo acesso ou; c) “Personalizado” em que
vocé poderd compartilhar itens, de forma seletiva, com
pessoas especificas.

* Se escolhermos a opgdo “Enviar pelo Messenger”, o
Skype abrird a aba do Messenger, sendo possivel escolher
0s usuarios que receberdo o endereco eletrénico da reuniao
e inserir uma mensagem (opcional). Apds a inclusdo do(s)
destinatario(s), deve-se clicar em “Enviar” (Figura 4).

Envie uma mensagem

Para | Inserir amigos

Mensage
e 4

JOIN.SKYPE.COM
Join conversation
Skype keeps the world talking. Call, message, and share whateve...

m Cancelar

Figura 4. Compartilhamento do Endereco Eletrénico pelo Messenger.

* Caso a escolha seja “Enviar pelo WhatsApp”, se vocé
tiver o Aplicativo WhatsApp instalado no celular ou no
computador, o Skype abrird automaticamente a lista de
contatos. Caso vocé ndo tenha o Aplicativo WhatsApp,
vocé sera encaminhado a pagina para fazer o download
(Figura 5).
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(L) WhatsApp WHATSAPP WEB RECURSOS bowNLOAD r— CENTRAL DE ADA @ o1 -

€ 0 WHATSAPP PARA

Mac ou Windows

P PARA

Celular

Ao cicar baxaro utador, vocé concorda
‘com nossos Termos & Poit dack

BAIXAR PARA WINDOWS (64-BIT)
NAO UTILIZA WINDOWS

Figura 5. Baixar o Aplicativo para Celular, Mac ou Windows.

* Caso a escolha seja “Enviar pelo Telegram” e vocé tiver
o aplicativo instalado em seu celular ou no computador,
abrird automaticamente o link para vocé enviar o enderecgo
eletronico ao(s) contato(s) desejado(s) no Telegram através

do botao “Share” (Compartilhar) (Figura 6).
Abrir Telegram Desktop?

https://telegram.me quer abrir esse aplicativo.

[0 Sempre permitir que telegram.me abra esse tipo de link no app associado

Abrir Telegram Desktop
)

https:/join.skype.com/rZiKrQXqzLy5
Vocé foi convidado a se reunir no Skype.
Clique aqui para ingressar na chamada de
de video

Figura 6. Compartilhamento do Endereco Eletrénico via Telegram.
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* Se vocé optar por compartilhar o endereco da reuniao via
Outlook, serad necessério fazer login na conta da Microsoft,
conforme mostra a Figura 7. Apds, o Outlook abrira e vocé
devera escolher o(s) destinatario(s) na sua lista de contatos
ou acrescentar um novo contato.

Outlook

BS Microsoft

Entrar

Continuar para Outlook

N2o consegue acessar sua conta?

Entrar com uma chave de seguranca (2)

Q Opcdes de entrada

Figura 7. Caixa de didlogo para compartilhar o link via Outlook.

¢ Caso vocé opte por compartilhar o link via Gmail,
recomenda-se que seu e-mail esteja com login e
senha cadastrados, a fim de que o Skype o detecte
automaticamente. Abrird uma caixa de mensagem que
apresentard o link integrado da reunido, sendo possivel
ainda acrescentar informagdes e enviar arquivos, por
exemplo. Apds vocé inserir o(s) destinatério(s), vocé deverd
clicar no botdo “Enviar” (Figura 8).
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Reunir Agora no Skype
Para Ce Ceo
Reunir Agora no Skype

Vocé foi convidado a se reunir no Skype. Clique aqui para ingressar na chamada de ~de video https:/join skype com/iZirQXqzLy5
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Figura 8. Compartilhar o Link via Gmail.
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5. Apds vocé compartilhar o enderego eletronico, vocé
deve clicar em “Iniciar chamada”. Automaticamente, o
Skype ird mostrar a tela abaixo. Na tela aparecerdo os itens
“Insira seu nome”, “Copiar link” para caso vocé queira
convidar novo(s) participante(s); ou vocé podera ir direto no
item “Iniciar Reunido”. Cabe destacar que, antes de “Iniciar
Reunido”, vocé deverd informar o seu nome (Figura 9).

Preparado para a reunido>

Jjoin.skype.com/rZiKrQXqzly5 @

Copiar este link e envid-lo para as pessoas
com as quais vocé deseja se reunir.

[ Copiar Link

Figura 9. Tela “Preparado para a Reunido”.
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6. Apos clicar em “Iniciar Reunido”, o sistema perguntara
sobre a permissdo ou ndo ao &audio e video. Nao é
obrigatério ingressar na reunido permitindo os acessos,
porém, se desejado, vocé pode optar por permitir um dos
itens (dudio ou video), bem como vocé pode modificar
essas configuracdes ao longo da reunido.

Recursos da videoconferéncia

Ao ingressar na reunido, vocé visualizard os recursos
basicos da plataforma como “Gravar”, “Chat”, “Compartilhar
tela”, "Levantar a mao” e "Reagir” (Figura 10).

= Reuniao com PPGGO

Aguardando o ingresso de outros participantes

Figura 10. Visualizagdo da Sala de Conferéncia.

Na parte superior da tela, temos o “Modo de exibigado”,
que pode ocorrer nas modalidades “Em grade”, “Orador”, “Modo
juntos” e “Grade aberta” (Figura 11). Para modificar a visualizacdo
da reunido, clique no icone B . Ressalta-se que o “Modo juntos”
requer a participagdo de, pelo menos, cinco pessoas na reunido.

Na parte inferior da tela, ha o item “Compartilhar”, que
objetiva enviar o link da reunido para os contatos, elencando-se
as vias de encaminhamento que sdo “Copiar link”, “Contatos
do Skype”, “E-mail Padrédo”, “E-mail do Outlook”, “Gmail” ou
“Facebook” (Figura 12).
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HH Modo de exibigdo em grade e

Modo de exibigdo em grade v

Modo de Exibigao do Orador

Entrar no modo de tela inteira

Figura 11. Modos de exibicao dos participantes.

T P R k@

£

Copiar link
Contatos do Skype
Email Padrao
Email do Outlook
Gmail

Facebook

Figura 12. Compartilhamento do link da reunido.

Na parte inferior da tela, pode-se gravar a reuniao,
devendo-se clicar em “Iniciar gravagao”. Aparecerd uma faixa
na parte superior da chamada alertando os participantes que

"

a reunido serd gravada (“Iniciando a gravagédo...”). Ao parar a
gravagdo, o material serd postado no chat e ficara disponivel
por 30 dias. Para ter acesso a gravagao, deve-se clicar nos trés
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pontos (reticéncias). Apds, aparecerdo as opgdes: a) “Salvar em
Downloads", cujo arquivo serd salvo na pasta “Downloads” no
seu computador e; b) “Salvar”, em que se pode escolher o local
de armazenamento do arquivo.

Na porgdo central da tela inferior aparecem os icones
referentes ao dudio e ao video que podem ser ativados / desativados
conforme desejado pelo participante.

Ainda na parte inferior da tela, temos o “Chat”, que esta
integrado a sala. Ao clicar no “Chat”, aparecerd uma janela na
lateral que dispde, novamente, a opgdo de compartilhar o link
da reunidgo bem como “Adicionar pessoas”. Adicionalmente, os
participantes podem interagir através do envio de mensagens
rapidas com reacdes e GIFs, assim como se pode encaminhar
mensagens a contatos individualmente (Figura 13).

« Reunido com PPGGO = > Chat

Compartilhar convite

Aguardando o ingresso de outros participantes

Chamada iniciada

¢ = @@ & &

Figura 13. Panorama do Chat Integrado a Sala de Videoconferéncia.

Na janela do “Chat”, ao clicar nos trés pontos (reticéncias)
aparecerao os itens “Contato”, “Mensagem com Video”, “Agendar
uma Chamada” e “Criar Votagao” (Figura 14).
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(23 Contato
Mensagem com

=] Video

+ Agendar uma

¢ Chamada

@ Criar Votacdo

aqui @ soe

Figura 14. Opgdes do Chat.

Dentre as funcgdes, se destaca “Agendar uma Chamada”,
em que vocé pode especificar um titulo, escolher uma data /
horario e definir um lembrete. Apds inserir essas informagdes,
clique em “Enviar” e o lembrete serd encaminhado ao chat, sendo
possivel “Aceitar” ou “Recusar” o agendamento (Figura 15).

X @ Agendar uma Chamada

& Titulo

G pata  04/03/2021 [m]
® Hora  18:00 ]
Q Alerta 15 minutos antes

Figura 15. Agendar uma Chamada
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Outra fungao importante se refere a “Votagdo”, em que
se pode interagir com os participantes. Além da pergunta de
votagdo, pode-se estipular uma data e horério de expiragao, além
da adigdo das opgdes de resposta (Figura 16).

X Votacao

PERGUNTA

DATA DE EXPIRAGCAO

G  05/03/2021 [
®© 17:59 ®
OPGOES

Figura 16. Votagao/Enquete.

Uma das funcionalidades do Skype se encontra na
possibilidade de transferéncia de arquivos em que o participante
pode enviar até 300MB, seja previamente a videoconferéncia
ou durante a reunido. Caso vocé opte por enviar um arquivo
com tamanho superior, aparecerd a mensagem: "N&do enviado
- 0 arquivo é maior que 300 MB". O material enviado (dudios,
gravagbes de chamada, mensagens de voz) ficardo disponiveis
por 30 dias.

Para realizar a transferéncia do arquivo, deve-se clicar no
icone “Adicionar arquivos” %, que se encontra na barra inferior
direita, integrado ao Chat.
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A funcdo “Compartilhar tela” estd localizada no canto
inferior direito, sendo possivel compartilhar “A tela inteira”, “Janela
do Aplicativo” ou “Guia do navegador (por exemplo, do Google
Chrome) (Figura 17). Para interromper o compartilhamento, vocé
deve clicar em “Parar de compartilhar”. Para que o Skype possa
compartilhar com os participantes seus arquivos, recomenda-se que,
por exemplo, um material em pdf j& esteja aberto no computador.

Compartilhar sua tela

web.skype.com quer compartilhar o contetido da sua tela. Escolha o que vocé quer compartilhar.

A tela inteira Janela do aplicativo Guia do Chrome

Compartilhar Cancelar

Figura 17. Compartilhamento de tela.

Por fim, temos outra funcionalidade importante que objetiva
verificar a lista de presentes na videoconferéncia. O Skype gera
automaticamente uma lista de participantes. Para verificar, deve-se
clicar abaixo do titulo da reunido que se encontra no canto superior
esquerdo da tela (Figura 18).

— Reuniao com PPGGO

Figura 18. Lista de Presenca.
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Para encerrar a videoconferéncia, deve-se clicarem “Encerrar
chamada”, localizada na regido central da tela, no icone do telefone
vinculado a barra inferior.
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