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Sindicato Nacional dos .
Auditores Fiscais do Trabalho Webex Meetings

Participando de uma Reunidao Webex pelo Aplicativo Desktop TUTORIAL

1 - Baixe o aplicativo desktop
Clique no link a seguir para fazer o download da versao desktop do aplicativo

Webex Meetings
https://www.webex.com/downloads.html/

alralie
cisco Webex Products v Webex Devices Plans & Pricing Learn v Q Host Join Signin v Start for Free

Get the Webex you need.

Q Q

Webex Meetings Webex Teams Supporting you
during COVID-19
Looking for real time video conferencing? Looking for messaging and team collak _,

HD video for face-to-face meetings One-on-one or group messaging

Digital two-way whiteboarding

Easy screen sharing Rich content and file sharing

Meet across any device Video calling

8B Download for Windows BB Download for Windows

Download Teams VDI (Coming soon)

Also available here

Also available here

ceTir

[ S Abp Store P> Google Play

2 Download on the GETITON
@& AppStore P> Google Play

2 - Instale o Webex Meetings no seu computador
Execute o aplicativo que vocé acabou de baixar:

ﬂ Cisco Webex Meetings - Assistente do InstallShield X

" ‘—_.._.ﬂ-— -
Bem-vindo ao InstallShield Wizard do Cisco
Webex Meetings

O Installshield Wizard ird instalar o Cisco Webex Meetings em
seu computador. Para continuar, digue em Avancar.,

AVISO: Este progama esta protegido por lei de copyright e
tratados internadonais.

< Voltar I Avancar = || Cancelar |

Clique em avacar para o préximo passo
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ﬂ Cisco Webex Meetings - Assistente do InstallShield X
Contrato de licenca
Nm
Leia o contrato de licenca a seguir com atengdo. cisco
CISCO WEBEX LLC LICENSE AGREEMENT (AS APPLICABLE TO THE ~
PARTICULAR. DOWNLOAD)

IMPORTANT NOTICE-PLEASE READ PRIOR. TO USING THIS SOFTWARE: This
license ("License A ") iz a legal between you (either an individual

or an entity) and Cisco Webex LLC ("Webex") for the use of Webex software you may be
required to download and install to use certain Webex services (such software, together with

the underlying documentation if made available to you, the "Software"). By clicking on the
button containing the "T accept” language, by installing the Software or by otherwise using the
Software, you agree to be bound by the terms of this License Agreement. IF YOU DO NOT
AGREE TO THE TERMS OF THIS LICENSE AGREEMENT, CLICK ON THE BUTTON »

(®) Aceito os termos do contrato de licenca
(") N30 aceito os termos do contrato de licenca

InstallShield

| < Voltar !I Avancar > | | Cancelar \

Concorde com o contrato de licenca e clique em avancar

15 Cisco Webex Mestings - Assistente do InstallShield *

Pronto para instalar o programa
alietlie
O assistente esta pronto para inidar a instalagio. cisco

Cligue em Instalar para iniciar a instalagio.

Se desejar rever ou alterar alguma configuracdo de sua instalaco, digue em Voltar. Clique
em Cancelar para sair do assistente,

InstallShield

! < Voltar !I Instalar I | Cancelar |

Clique em Instalar para iniciar a instalacao
e aguarda até a concluséao

ﬂ Cisco Webex Meetings - Assistente do InstallShield X

T
InstallShield Wizard concluido

0 InstallShield Wizard instalou com sucesso o Cisco Webex
Meetings. Cligue em Conduir para sair do InstallShield Wizard.

il
CiIsco

< Voltar Cancelar

Pronto, o Webex Meetgins ja esta instalado
no seu computador, clique em concluir.
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3 - Entrando numa reuniao
Vocé nao precisa criar uma conta para ingressar na reuniao. Enviaremos o convite
da reuniao por Whatsapp:

Cisco Webex Meetings

Simple, modern video meetings for the global workforce. Join from
O anywhere, including your desktop, browser, mobile device, or video room

sinait.webex.com

O Sindicato Nacional dos Auditores Fiscais do Trabalho convida para reunido
https://sinait.webex.com/reuniao-sinait-pt/room.php?
MTID=mee847963798fef690e80c2a16bfe1875

Vocé receberd o convite por whatsapp, clique no link para prosseguir
para a sala de reunido

@ sinait.webex.com/webappng/sites/sinait/meeting/download/1471c7fdabe547da05060889e5078c63?siteur] =sinait &MTID =mb4fe 1d5b5938b3d 1e4d202cb 75263152 b4 eﬂ v ¥

| Abrir Cisco Webex Meeting?

https://sinait webex.com quer abrir esse aplicativo.

Abie Cisco Webex Meeting

Reuniao Sinait Webex

Quarta-feira, 13 de Maio de 2020 | 17:05 - 18:05 @

Iniciando o Cisco Webex Meetings...

Clique em Abrir Cisco Webex Meetings para o link ser aberto do programa instalado

4 - Se identifique
Para que possamos te identificar durante a reunido, informe um nome de usuario
e um e-mail de contato e clique em préximo.

Q Cisco Webex Meetings ® x

Reuniao Sinait Webex
17:05 - 18:05

Inserir suas informagdes

Préximo

J4 tem uma conta? Iniciar sessdo

Mais maneiras de iniciar sessdo

G 1 ©
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5 - Ligando a camera e o microfone
Pressione os botdes para ativar a Camera e o Microfone:

Q Cisco Webex Meetings @ X

SINAIT AFT's Personal Room

Q Cisco Webex Meetings

SINAIT AFT's Personal Room

o

5 Usar sistema de video 4} Usar o computador para dudio v

e @ Quando o botao do microfone esta

cinza, significa que a sua camera ou
50 Usar sistema de video 4} Usar o computador para dudio v 0 Reaitek High Defintion A m iCt‘Ofone estéo |igadOS

0 Realtek High Definition A..

Quando o botdo do microfone/camera esta vermelho,
significa que a sua camera ou microfone estao desligados

Se a sua camera e microfone estiverem funcionando, clique no botao
Iniciar Reuniao.

Ativou a Camera ou o Micfrone, mas ainda assim eles nao funcionam?
Visite a nossa secdo de PROBLEMAS CONHECIDOS|
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DICAS: Sempre que nao estiver falando, deixe seu microfone desativado, para evitar
ruidos.

Tente usar o seu fone de ouvido e microfone para o som ficar mais limpo, evitar ruidos e
microfonia. Caso nao consiga utilizar um fone de ouvido com microfone, ndo exagere no
volume para evitar microfonia.

Em uma chamada com muitos participantes, evite falar quando outras pessoas estdo
falando, para que todos possam ser ouvidos com clareza.

Caso queira ter a palavra, no acesse o chat e clique no botao “pedir para falar’, o
organizador sera informado que vocé gostaria de falar, e concedera a palavra no

momento oportuno.

Caso a conexao falhe, o dudio esteja ruim, certifique-se que seu sinal de internet esteja
forte. Caso queira, vocé pode fechar o aplicativo e clicar no link da reunidao novamente.

Boa reuniao!
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SALA DE REUNIAO

A gaveta de ferramenta da sala reuniao fica na tela inicial, a seguir um
grafico com as principais funcionalidades da sala de reuniao:

Ligar/Desligar Audio

Ligar/Desligar Video

Sair da Reuniao

Chat / Enviar mensagem

Ver Quadro de participantes

Responder enquetes ~—— 1l &

Sondagem Notas

0 Copiar link da reunido

%, Conexdo de 4udio

) Alto-falante, microfone e camera

5] Conectar-se a um dispositivo

Ligar/Desligar Microfone

Clique no botao para ligar ou desligar o microfone
do seu dispositivo.

Se o botdo da microfone estiver cinza, significa que
o microfone estd ligado, caso estejam vermelho
significa que esta desligado.

Ligar/Desligar Camera

Clique no botao para ligar ou desligar o video do
seu dispositivo.

Se o0 botdo da camera estiver cinza, significa que a
camera estd ligada, caso esteja vermelho significa
que esta desligada.

Compartilhamento de contetdo

Faca as suas anotagdes num

Recuperar link da reunido

Gerenciar Microfone

Desligar Ligar
Microfone Microfone

Gerenciar Camera

Desligar Ligar
Camera Camera
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Chat
Ao clicar no botao, o painel é exibido. No Webex é possivel enviar mensagens para todos

os participantes ou para uma pessoa em especifico

v Bate-papo X

de Anderson Melo para todos: 3:34 AM

Ola a todos

de anderson404santos para todos: 224 A ———— \/eja as mensagems recebidas
Eu vou bem

para anderson404santos (privadamente): 2:35 AM

Aproveita a reunido

Para: | andersond04santos v ———— Escolhar pra quem enviar
Temos novidades incrl'vel Digite a sua mensagem
DICA: v Participantes (2) X
Envie facilmente mensagens diretas para outro @
s X . @ ) Anderson Melo
participante clicando no balédo a frente do nome ® " Organizador..)

A O anderson404santos ) e o

DICA:

Use o botdo da mao para sinalizar ao apresentador

ou ao organizador que vocé gostaria de ter a falar.
Uma 6tima maneira de se manifestar sem atrapalhar

o andamento da reunido.
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Compartilhamento de Conteudo

E possivel compartilhar uma tela ou exibir um documento para todos os participantes.

Para compartilhar conteudo, o organizador da reunido precisa te definir como o

apresentador.

Compartilhar contedda

2] =

@

Ao clicar no botao, vocé compartilha uma
janela em especifico. Escolha a janela que
vocé quer compartilhar.

Caso vocé troque de tela o contetido serd
ocultado com uma tela escuta ou cinza. E
uma protecao.

LEMBRETE:Se vocé quiser exibir outra tela,
deve iniciar um novo compartilhamento

Compartilhar conteddo

v @

] (] o}

T Geoove wasica B conguragtes O Fimese v

B3 Microsoft Store.

= & +

Nowo

Ao clicar no botao, vocé comptartilha
qualquer tela que estiver sendo exibida
no seu computador

Comparilhar conteddo

e W

Tela 1
[=—-____| F
= H B =

Q ciscowebexmee. @ Adove Photosho.. @ Microsot Ward

| —aar—]

- e —
Ij : § Ee—
B Adove @ Google Creome

[ Mcosott Edge @ Microson xcel

Adobe Hlustrator

Ao clicar no botao, vocé exibe um
documento. E feito um upload do
documento que serd exibido aos
participantes.

O documento nao sera editavel, mas
é possivel fazer anotacdes no
documento.

Otimizar para movimento e video (O |(@ Compartilhar o dudio do seu computador ()

seonsans ES

Tela 1

x Selecione essa op¢dao em caso de

exibicao com audio ou video
Essa opgao executa o som

do computador para os participantes

e diminui travamentos
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Esta é a aba de compartilhamento de conteudos.
Por ela é possiivel gerenciar todos os recursos enquanto exibe um documento

4

(11, 0O P 2, -
[ parar compartil... 00 [ = 4 (K )
I Pausar  Compartilhar  Atrbuit  Desativarmeu..  Video Gravador Anotar Mais

)-04-14 - Modelo de Tutorial > recursos ii Vocé estd compartilhandd a ja.. O

. Passar L
Compartilhar < . Iniciar /
Encerrar o novo apresentacao Gerenciar Desativar Fazer
compartilhamento . para outro sua camera € ) anotagoes
conteudo - . Gravagao
participante microfone

Anotacoes

Ao clicar no botdo, uma gaveta
——— de ferramentas de anostacoes
sera exibida. E possivel criar
caixas de texto,

fazer linhas e setas

Ta ficando
om
hein?

___Clique para salvar a
sua anotacao

2 Digite aqui para pesaisar O i »n B H E 9 0BE W

Compartilhando Tutorial ..
No compartilhamento de tela, ao se fazer
Tutorial App Mico.. 2 x | —— Movimentoem na :cela, oas anotagogs pode~m desaparecer
Salva suas anotacdes antes de fazer interacdo com a tela

Jeaons svasvairoae 1 sk

Pressione para encerrar
a exibicao do documento

. ™ Tabonito

dar e parijcipar de uma reunido Microsoft Teams TUTORIAL

‘e participar de uma reunido no Microsoft Teams

Ao abrir o Microsoft Teams, efetue o login com os seguintes dados.

Usudrio: carlos.silva@sinait.onmicrosoft.com
ece Microsoft Teams.

__Navegue entre as paginas
do documento

Microsoft Teams

Salve o documento com
as anotacoes

B O Digite aqui para pesquisar ® i = B¢ J0@BD AR

ot
P )

Ja na exibicao de documento vocé pode salva suas anotacdes por
pagina e salvar um arquivo que pode ser convertido pra PDF.
Nesse modo vocé nado perde a anotacao
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Problemas Conhecidos

Algumas dicas que pode te ajudar a resolver problemas que podem eventualmente surgir:

Cliquei no botdo da camera ou do
microfone. O aplicativo informou
gue nao conseguiu ligar a
camera/micrfone

O microfone esta criando sons
agudos que atrapalham a reuniao

O video dos demais participantes
estao travando, aparece um sinal
de exclamacgao ou dudio esta
cortando muito

Compartilhei um conteudo, mas
s6 aparece uma tela cinza ou
preta para os participantes

Quero compartilhar um arquivo,
mas o botdo de
compartilhamento esta
desativado.

Verifique se a sua webcam /microfone estao
corremente ligados ao computador. Aperte os
cabos e verifique se estao ativos no sistema.

Digite camera no menu iniciar e acesse 0 menu
Configuracdes de Privacidade de camera e
verifique se a camera estd ativa e se nao esta em
uso por outro programa.

Em ultimo caso pode ser um problema com o drive
da camera/microfone, a solucdo é acessar o site do
fornecedor do dispositivo e baixar o drive correto
da sua camera/microfone.

Esse é um problema de microfonia, para
resolvé-lo utilize fones de ouvido para reduzir a
possibilidade de gerar novos ruidos.

A sua internet pode estar passando por um
momento de instabilidade no sinal. Tente se
desconectar da reuniao e se conectar novamente.

Se a instabilidade continuar, vocé pode desligar a
sua camera e acompanhar a reunido apenas por
audio.

Quando vocé compartilha uma janela, existe um
mecanismo de seguranca para evitar que vocé
exiba outras janelas acidentalmente. Feche o
compartilhamento e inicie novo
compartilhamento com a janela desejada.

Para fazer o compartilhamento, vocé precisa
receber o papel de APRESENTADOR. Apenas o
ORGANIZADOR da reuniao pode defirnir quem
pode ser apresentador, caso tenha algum
conteudo para transmitir, peca ao ORGANIZADOR
para ser APRESENTADOR. Se vocé olhar na aba de
participantes, vera que o apresentador é
marcado com o simbolo
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