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3. Skype

E uma plataforma de comunicacdo virtual. Ela foi criada em 2003 e, desde 2011, pertence a
Microsoft®. Conta com diversas funcionalidades, como videoconferéncia, envio de arquivos, chat
integrado, compartilhamento de tela e ligacoes de voz. Também conta com o recurso de gravacao
da videochamada. Pode ser utilizado tanto no computador quanto no celular. Nao é necessaria
uma conta da Microsoft para ingressar em uma videochamada, porém ela é solicitada para o /ogin
no aplicativo do Skype para computadores e celulares.

3.1- Informacgodes gerais

Nome da plataforma: Skype
Indicagoes: videoconferéncias sem limite de tempo
Capacidade: até 50 participantes

Recursos:

Envio de arquivos de até 300 MB
Compartilhamento de tela

Gravacao de videochamada

» Chatintegrado

Criacao de votacao diretamente na conversa

Requisitos necessarios:
Para computador:
» Sistema operacional: Microsoft Windows 7 ou 8 (no 10 ja vem instalado), Apple macQS,




Chrome OS ou Linux
» Navegador da Web: Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft Edge ou Apple Safari
» Hardware: webcam integrada ou camera USB externa e microfone

Para Android:
» apps “Skype" ou “Skype Lite” para smartphones mais simples

Para iPhone ou iPad:
» app “Skype”

Vantagens:

» Layout simples

» Compartilhamento de tela

» Gravacao de videochamada

» Envio de arquivos durante a reuniao

Desvantagens:
» Conexao nao criptografada (menos segura)

Uso institucional na educacao

A plataforma permite o compartilhamento de tela pelos usuarios.
Também pode ser utilizada para gravar aulas em chamadas de Skype
para Skype. Tem um layout simples e de facil uso pelo usuario. E menos
segura devido a conexao nao criptografada.

3.2- Acesso a plataforma

3.2.1- Iniciando uma videochamada
A) No computador:

1. Primeiro, vocé deve baixar e instalar o aplicativo do Skype através de um navegador da web
apos pesquisar por “baixar Skype”. Vocé encontra a pagina oficial da plataforma e deve clicar
em “baixar Skype para Windows" ou clicar no local e selecionar o sistema operacional do seu
computador. Na dltima versao do Windows (sistema operacional Windows 10), ele ja esta ins-
talado no computador. Vocé pode encontra-lo na area de trabalho.
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Baixar o Skype

Skype para Desktop Skype para celular

Disponivel para Windows, Mac OS X e Linux.

Baixando o Skype, vocé aceita os Termos de Uso e a Politica de Privacidade.
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Baixar o Skype para Windows

Baixar o Skype para Mac

Baixar o Skype para Linux DEB

Baixar o Skype para Linux RPM
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2. Com o aplicativo ja instalado no seu computador, vocé precisa criar uma conta no Skype. No

navegador da internet, vocé deve acessar [t EANNAVAS X [Ny Vsl glslf] e clicar em “entrar”
no canto superior direito da tela. Se vocé ja tem uma conta Microsoft ou Outlook, deve clicar em

“minha conta”. Caso nao tenha, pode criar uma conta ao clicar em “novo no Skype? Criar conta”
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Faca uma reuniao por video com
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Criar uma reunido gratuita
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3. A caixa de dialogo a seguir é aberta para introduzir e-mail e depois a senha.
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Entrar

Continuar para Skype

|£:~'|ail telefone ou Skype

M&o tem uma conta? Crie umal
Entrar com uma chave de seguranca (3)

Opgdes de entrada

Proximo

B) No telefone:

1. Vocé deve acessar a loja de aplicativos e baixar o software na sua loja de aplicativos. No
Android é a GooglePlay e no iPhone é a AppleStore.
2. Depois, é necessario criar uma conta Microsoft ou correspondente, como Outlook.

3.2.2- Iniciar Reuniao

Apos concluir seu cadastro e fazer o /login, vocé é direcionado para a pagina de perfil da conta.
Ela contém os recursos basicos da plataforma. Na barra lateral a esquerda, vocé deve clicar em
“Reuniao” para iniciar uma nova videochamada.
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A caixa de dialogo conta com um espaco descritivo sobre a reuniao e permite convidar outras
pessoas através de (a) /ink, (b) e-mail, (c) redes sociais e (d) lista de contatos do Skype. Na parte

inferior, a opcao “Chat” direciona o usuario para um forum onde é possivel enviar arquivos de
até 300 MB e mensagens para os outros participantes.

Sua reuniao foi agendada!

Esta reunido ndo expirara e vocé podera desfrutar de
chamadas ilimitadas.

Texto de descrigdo

[B Copiar Link g Contatos do Skype

B2 Email e Email do Outlook

B Gmail f Facebook

@ Iniciar chamada

3.2.3- Agendamento de reuniao

1. O Skype também permite programar uma reunido. No chat na pagina inicial, vocé deve clicar
em “Agendar uma chamada”
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2. A caixa de dialogo conta com os campos (a) titulo, (b) data, (c) hora e (d) alerta. O convite é en-
viado para todos os participantes inscritos no chat da reuniao e também fica disponivel no forum.

X Q:j Agendar uma Chamada

5] Data  25/06/2020 ]

18:00




3.2.4- Sala de espera

1. Na parte central da tela, a op¢ao “Iniciar chamada” carrega uma nova caixa de dialogo. Nelg,
voceé pode ativar ou desativar a camera e o microfone antes de entrar na chamada. Recomen-
damos desativar o audio e o video antes de entrar na sala.

2. Apos todos os ajustes, vocé deve clicar em “iniciar chamada” e ingressar na reuniao.

3. Ja na sala de videoconferéncia, vocé pode ativar os recursos que serao utilizados. Os contro-
les de audio e de video ficam na parte central e inferior da pagina do Skype.

= Reunido com Pedro
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3.2.5- Adicionar participantes

» Os novos participantes podem ser adicionados em diferentes momentos da sua reuniao. Para
adiciona-los antecipadamente, vocé pode enviar o /ink da reuniao antes. Na pagina inicial da sua
conta no Skype, vocé pode copiar o /ink e envia-lo através de email ou de redes sociais para os outros
participantes. \Vocé também pode adiciona-los diretamente apos clicar em “adicionar pessoas”.
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» Qutra opcao é iniciar a videochamada e dai convidar outras pessoas. Apos clicar em “iniciar
chamada” na pagina principal da sua conta no Skype, a interface da sala de espera € carregada.
Nela vocé encontra o /ink da reuniao e pode copia-lo e assim envia-lo via e-mail ou redes sociais,
que também estao disponiveis apos clicar em “compartilhar convite”.

Ola,
Vocé esta pronto para a
reunido?

Seu link de chamada foi gerado.
Compartilhe o link para convidar outras
pessoas.

joins mATgapVeNFilo [0

Compartilhar convite
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I:I:d Iniciar chamada

Desfocar tela de fundo L]

= Por fim, outra opcao é adicionar os participantes durante a propria reuniao. Vocé pode clicar no
canto superior direito em “adicionar participantes” ou no canto inferior esquerdo em “compar-
tilhar link da chamada”. O organizador da chamada nao precisa autorizar a entrada dos novos
participantes na chamada.




3.3- Compartilhamento de tela

A) Esse & um recurso muito valioso em todas as videochamadas.

1. Durante uma reuniao, vocé deve clicar em “Compartilhar tela” no canto inferior direito. No
Skype nao é possivel compartilhar somente uma aba de navegador da web, por exemplo. Assim,
tudo que esta visivel na sua tela estara sendo compartilhado para os participantes.

= Reunido com Pedro
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Chat Compartilh
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2. A tela de transicao é ativada e pode-se optar por compartilhar ou nao o audio do computador.
A partir dai clique em “Compartilhar tela” para tornar o monitor do seu computador ou celular
visivel para todos os participantes.

Compartilhar tela

.

‘Compartilhar som do computador

3. Para finalizar o compartilhamento de tela pela sua conta, vocé deve clicar em “Parar de com-
partilhar” no canto inferior direito da sua videoconferéncia no Skype.
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3.4- Envio de arquivos e links

O participante pode enviar arquivos de até 300 MB através do chat previamente ou durante a

videoconferéncia.
» Para o envio prévio, na area do forum, é preciso clicar em “Adicionar arquivos” no icone da
barra inferior direita, conforme esta na figura abaixo.

1 participante | & Galeria | ‘O, Localizar -
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Convidar contatos do Skype ou compartilhar o link




» O Skype também possibilita o envio de arquivos durante a reuniao.

1. Primeiro, vocé deve abrir o chat apos clicar no icone “chat’, no canto inferior direito da tela. O
participante pode arrastar o arquivo até a area do chat e envia-lo ou pode seleciona-lo a partir
dos documentos salvos no proprio computador ou celular apds clicar em “enviar arquivos” no
canto inferior direito da barra do chat.

Chat N
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2. Apos selecionar o arquivo desejado na biblioteca do seu computador ou arrasta-lo até a area
do chat, deve-se aguardar que ele carregue e depois clicar no botao azul que esta logo abaixo do
arquivo anexado para envia-lo para todos os participantes. O material enviado fica disponivel
para download ap6s o término da reunidao para os participantes no chat da pagina principal.
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3.5- Controle de audio e de video

» 0 audio e o video podem ser ativados ou nao, conforme a preferéncia do participante. Eles es-
tao disponiveis na parte central da barra inferior do painel do Skype.
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» A plataforma também permite silenciar outro participante. Na parte central da barra inferior
logo acima das opg¢oes de controle de audio e video, vocé deve clicar no nome do usuario que
vai abrir uma caixa com varias opgoes. Para desativar o microfone, vocé deve clicar em “Ativar
mudo”. Nessa mesma caixa, vocé também pode remover um participante apos clicar em “Remo-
ver da chamada”
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3.6- Gravacao da aula

O Skype possibilita também a gravacao da aula somente em conversas de Skype para Skype.
E de facil uso pelo organizador. O arquivo é gerado no formato MP4 e fica disponivel no chat da
conversa por no maximo 30 dias. Nesse periodo, todos os participantes podem acessa-lo e sal-
va-lo no computador ou em programas como Google Drive ou Dropbox.

1. Para comecar a gravar a aula, vocé deve clicar em “Iniciar gravacao” no canto inferior esquer-
do datela.

2. Apos alguns instantes a gravagao tem inicio e o tempo fica cronometrado no canto superior
esquerdo da tela.

3. Um aviso de que a chamada esta sendo gravado aparece para todos os participantes da reu-
nido. Ela esta visivel no canto superior esquerdo da tela.

Observacao: se vocé nao esta logado em uma conta Skype e clica em “Iniciar gravagao’, vocé é
retirado da chamada.

= Reunido com Pedro

t, ® | 2 2 4

Compartilh | Iniciar : Chat Compartilh Re..
arlinkde  gravagio 5 artela
chamada




007 Par

= Reunido com Pedro

RG] | S

Compartilh Parar P Chat Compartilh
arlinkde  gravagio L artela
chamada

4. Apos finalizar a reuniao, vocé deve clicar em “parar gravagao” no canto inferior esquerdo ou
no canto superior esquerdo para interromper a gravagao.

8:17 Parar gravacio

= Reunido
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chamada

5. Ap0s parar a gravacao e sair da reuniao, a gravagao da reunido pode ser encontrada na area de
chat da pagina inicial da reuniao.
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O video pode ser reproduzido imediatamente logo apos o fim da reunidao. Apos clicar no arquivo
da gravacao, ele carrega o video gerado durante a videoconferéncia. A caixa de opgoes do video
esta disponivel no canto superior direito da tela.

» Salvar: faz o download da gravacao e ela fica armazenada no seu computador na pasta “Skype”.
= Abrir: reproduz o video.

» Salvar como: abre uma caixa de dialogo que permite escolher em qual pasta vocé quer salvar o
arquivo de gravacao. O Skype oferece apenas o formato MP4 de video.

» Encaminhar: realiza o envio para uma ou mais pessoas da sua lista de contatos.

= Remover: apaga o arquivo.

Skype = X

Salvar

Abrir

Salvar como...
Encaminhar

Remover
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3.7- Lista de presenca

Durante a videochamada, o Skype gera uma lista automatica de pessoas que estao presentes.
Ela esta localizada no canto superior esquerdo da tela, logo abaixo do titulo da reuniao.

= _Reunido com Pedro

Apos clicar nessa secao, uma nova pagina é carregada com todos os participantes presentes
naquele momento.
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3.8- Fim da videochamada

Com o término da reuniao, deve-se clicar em “encerrar chamada” no botao central da barrainferior.
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3.9- Recursos extras

3.9.1- Chamadas de telefone

» O Skype usa o nimero de telefone para contactar os contatos salvos na sua agenda. A platafor-
ma oferece o servico de chamadas e de envio de SMS, porém, cobra taxas sobre esses servicos.

. Paises e Regides -

hl'l’lmero de telefone

q Ligue para niimeros de telefone a taxas

acessiveis

1 2 3
abc def

4 5 6
ghi jkd mno
7 8 9
pqr: tuv XyZ
r 0 g




3.9.2- Votacgao no chat

1. Para iniciar uma votacao, é preciso abrir o chat e clicar no simbolo de reticéncias no canto
inferior direito.
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2. A caixa de dialogo como da figura abaixo € iniciada apos clicar em “Criar votagao”. \/océ pode
escolher uma pergunta e as opgoes.
» O organizador também define data e horario limite que a questao vai ficar disponivel.

X Votagao
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3.10- Principais duvidas e solugodes

3.10.1- Sem acesso a camera, microfone ou alto-falantes
A) Verificar se os dispositivos estao ligados

= Realizar teste na aba “Configuragées” no canto inferior direito da tela
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B) Caso as medidas acima nao funcionem, vocé deve reiniciar o programa e testar o audio e
video novamente.

3.10.2- Controle dos sons de notificagoes

O aplicativo conta com varios sons diferentes para alertar o usuario sobre varias atividades du-
rante a reuniao e que podem incomodar. Dessa maneira, o Skype permite ativa-las ou nao na aba
“configuragdes” na pagina inicial da sua pagina pessoal (no canto superior esquerdo) e depois em
“notificacdes” Se o plugin esta no azul, esta ativo. Se o plugin esta no cinza, esta desativado.
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