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PROVAS ACADEMICAS

Criar uma sessao para Prova Académica

IMPORTANTE: Para criar e gerir uma sesséo é essencial utilizar o login credenciado (Login com
SSO) com os seus dados de acesso da FCT NOVA.

1. Fazer login com SSO

Abrir a aplicagdo Zoom e escolher a opg¢ao Efetuar Login. Na janela Efetuar Login, escolher a opgao
Entrar com SSO (Single Sign On). Na janela Entrar com SSO, inserir videoconf-colibri, no campo “O
dominio da sua empresa" e clicar em Continuar.

De seguida, ira abrir uma pagina do navegador para fazer o login autenticado, onde deve escolher
Universidade Nova de Lisboa e na janela seguinte Faculdade de Ciéncias e Tecnologia. Na préxima
janela deve colocar o nome do utilizador e a palavra-passe do Clip e clicar em Autenticar.

L [ ] L]
zoom Efetuar Login  regisire-se gratuitamente
( Entrar com SSO
\k—m I Q Entr m SSO
camcar | og (G Envarcomooge | videocont-coltri z00mus |
Efetuar Login
@ Manter-me conectado Efetuar Login f  Entrar com Facebook
Versg0:6.05 (26223.0603) <Votar <Voltar

S, UNIVERSIDADE
RCTSaa 7 Y
&, NOVA FACULDADE DE
CIENCIAS E TECNOLOGIA
Intranet UNL UNIVERSIDADE NOVA DE LISBOA

Seleccione a sua instituigio

Esta a aceder ao servigo: webconf-colibri.fccn.pt

rera .
]

Memorize a seleccdo para esta sessa
Memorize a sua selecgdo permanentemente e passe o mecanismo WAYF apartir de agora.

Nome de utiizador @

Nome de utilizador @fct.unl.pt

Palavra Passe
Autenticagcao Federada

Uma chave Gnica para todos os servicos

Palavra Passe

Indique a instituicdo a que pertence: Esqueceu a sua palavra passe?

N&o memorizar credenciais

Universidade Nova de Lisboa A enter )
Mostrar envio de cartdo digital.

: == ]

FCT =5 Ajuda RCTSaal

m—— Suporte RQI_S aal

Memorize a sua instituigdo para esta sess&o.
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Depois da autenticagéo feita, a janela do Zoom ira abrir com o seu login feito. E importante verificar

7

se a sua conta ficou como Licenciado/Pro. Para tal, € necessario clicar na imagem de perfil (ou
iniciais do nome) no canto superior direito do ecra e verificar o tipo de conta.

Voltar para Reunido Ingressar

Compartilhar Tela

Q Pesquisa

14:01

quarta-feira, 10 de fevereiro de 2021

e

C Pesquisa

3

LICENCIADO

Jodo Chamigo
j.c***@fct.unl.pt

Syt

Adicionar uma Nota Pess

)]
2

2 Configuragées

® Online

O Ausente

2 MNan incamndar >

2. Criar Sessao

Depois de realizado o login, na janela de Zoom, deve

sessao Zoom.

clicar em no botdo Agendar para criar a

Voltar para Reunido

Agendar

Compartilhar Tela

-]

2 Q. Pesquisa

14:01

quarta-feira, 10 de fevereiro de 2021
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Na janela de configuracdo da sessao, devem ser selecionadas as opgdes de acordo com o objetivo
da sessado. No caso de realizar Provas Académicas por video-conferéncia, sugerimos as seguintes

configuragdes:

Tépico

[ Zoom meeting invitation

Data e hora

| 10/02/2021 ~ || 14:30  ~ |pera| 15:00

~ || 10/02/2021 ~ |

() Reunifio recorrente

ID da Reunido

Fuso horérie: Lisboa ~

O Gerar automaticamente () ID Pessoal de Reunido 235 321 1016
Seguranga
() senha @

Apenas usudrios com o link de convite ou senha podem ingressar na reunido

Sala de espera

Apenas usudrios autorizados pelo anfitrido podem ingressar na reuniao

(] Apenas usudrios autenticados podem entrar

Video

Anfitrido () Ligado Q) Desligado

Participantes Ligado o Desligado

Audio

) Telefone () Audio do computador O Audio do telefone e do computador

Discagem de Portugal Editar

Calendario

(O ical () Google Agenda () Outlook

Opcdes Avangadas ~

© outros Calendarios

()] Permitir que os participantes ingressem a qualquer momento

Desativar som dos participantes ao entrar

[ ) Gravar reunifo automaticamente na nuvem

() Aprovar ou bloguear para entrada de usudrios de paises/regides especificos

Anfitrides alternativos:

jehn@company.com

Interpretagdo

() Habilitar interpretagio de idioma

Tépico: colocar o titulo com que ira identificar a sua sessao,
na lista de sessdes criadas por si.
ex.: Prova Mestrado - José Silva

Data e hora: definir o dia e hora para a sua sessdo, ou
definir a opgdo Reunido recorrente, que mantém a sua
sessdo sempre disponivel em qualquer dia e hora.

ID da Reuniéo: selecionar a opgéo Gerar automaticamente.

Seguranga: utilizar apenas a opgao Sala de espera, para
que as entradas na sessao sejam controladas pelo Anfitrido.
Deixar a opgédo Senha, desmarcada.

Video: definir a opgédo Desligado para Anfitrido e
Participantes, para que entrem com o video desligado e s6
depois o liguem se desejarem.

Audio: definir a opcdo Audio do telefone e do computador.
Calendario: sugerimos a escolha da opgdo Outros

Calendarios, que Ihe permite selecionar de seguida o link da
sessao.

Clicando em Opg¢oes Avancadas, tera disponiveis mais
opcoes, devendo ativar apenas a opcao Desativar som dos
participantes ao entrar.

No final, clicar em Salvar.
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De seguida, serdo apresentadas as opg¢des de ligagcao da reunido, onde pode copiar o link da sessao
e enviar por email aos participantes da sessao.

Suas reunioes recorrentes foram
agendadas.

CONVITE PARA REUNIAD

Jodo Chamigo estéd convidando vocé para uma reunido Zoom agendada.

Tépico: Zoom meeting invitation
Hora: Esta & uma reunifo recorrente Qualquer hora

Entrar na reunido Zoom
https:/{videoconf-colibri.zoom.us/j/84390683096

ID da reunido: 843 9068 3096
Dispositivo mével de um toque
+351308804188,,84380683096# Portugal
+351308810988,,84380683096# Portugal

Discar pelo seu local
+351 308 804 188 Portugal
+351 308 810 988 Portugal
+3581 211 202 618 Portuaal

Gerir a Prova Académica
1. Iniciar a sessao

Iniciar a sessdo Zoom, 30 minutos antes do inicio da Prova para realizar testes prévios.

Para iniciar a sessao deve aceder ao Zoom e no separador Reunioes, tera a lista das suas sessoes
do lado esquerdo. Deve localizar a sua sessao e clicar para que surjam as op¢des do lado direito do
ecra.

Na seccao do lado direito, referente a sua sessdo Zoom, clicar em Iniciar para poder entrar na
sessao.

8

o = 7 e

.as [ =) (] @ Q Pesquisa ﬁ
Pagina Ini..  Bate-papo | Reunides | Contatos

%] Préximo  Gravado ®

Provas Mestrado - Maria Francisca Ta... Zoom meeti ng invitation

ID da reuniae: 893 0277 6140
Recorrente

g ID da reunido: 843 9068 3096
Provas Mestrado - Pedro Miguel Alve...

1D reimiBoy 857 2806 3215 \ % CopiarConvite | | # Editar | | X Excluir | [ Ingressardeumasala |

Reunides Lab.eLearning Mostrar convite de reunido

ID da reuniio: 938 8959 9391

Transmissdo para Youtube
D da reunido: 875 2190 8885

WCCES Symposium

ID da reuniac: 865 3348 8034

Zoom meeting invitation

ID da reunidic: 843 9068 3096
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Com a sessao iniciada, é necessario verificar algumas configuragdes essenciais para o bom
funcionamento da Prova.

No menu principal, carregar em Seguranca e deixar marcadas as seguintes opgoes:

Habilitar sala de espera: para poder gerir as entradas dos participantes;

Bater papo: ativa a opgao de chat de conversagao;

Renomear-se: permite que os participantes alterem o seu nome de utilizador;
Ativar o préprio som deles: permite que os participantes liguem o préprio microfone;
Iniciar video: permite que os participantes iniciem o proprio video.

Bloguear Reunido

-~ Habilitar sala de espera

Permitir gue os participantes:

Compartilhar tela
/ Bater papo
/ Renomear-se
/ MAtivar o préprio som deles

/ Iniclar video

% a1

Seguranga Participante

Seguranga - As configuragbes devem estar definidas como a imagem indica

A opcao Compartilhar tela, deve ficar desmarcada para que so6 partilhe o ecra quem for autorizado
pelo Anfitrido.

No menu principal, carregar na seta referente ao botdo Compartilhar tela e clicar em Op¢des de
Compartilhamento Avancadas para definir as seguintes opcoes:

+ Somente um participante pode compartilhar por vez

Vdrios participantes podem compartilhar simultaneamente

Opcgoes de Compartilhamento Avancgadas...

Transcrigdo ao vivo  Salas Simultdneas
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& Opgoes de Compartilhamento Avangadas

Quantos participantes podem compartilhar ao mesmo tempo?

O Somente um participante pode compartilhar por vez

\farios participantes podem compartilhar simultaneamente (monitores duplos recomendados)

Quem pode compartilhar?

) somente Anfitrido () Todos os Participantes

Quem pode comegar a compartilhar quando alguém esta compartilhando?

Opcobes de Compartilhamento Avangadas - As configuragbes devem estar definidas como a imagem indica

2. Testes prévios com o candidato

Para realizar testes com o candidato, deve-se ligar 30 minutos antes do inicio da Prova. Na lista de
Participantes (botdo no menu principal em baixo), admitir a entrada ao candidato clicando no botao

Admitir, junto ao nome do candidato.

i Exibicdo de Orador (] Participantes (8)

Total de participantes sem video: 1 ~

Mensa

(romovr) (D |
(ramone) (D
=] o

% o
=]
2 &

¥ o

Encerrar onvidar  Desativ..de Todos  Mais

Depois de dar entrada ao candidato, deve confirmar com ele se o audio e video estao a funcionar
corretamente. Para testar a partilha de ecra, deve passar o cargo de Coanfitrido ao candidato para
que este possa partilhar o ecra. Para tal, € necessario ir a lista de Participantes, clicar no botao Mais,
junto ao nome do candidato (o botdo aparece quando aproxima o cursor do rato, do nome) e

escolher a opgao Tornar Coanfitrido.
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Apods o Candidato iniciar a partilha de ecra, retirar a permissdo de Coanfitrido, clicando em Retirar
Permissao de Coanfitrido (no mesmo menu do processo anterior).

@ ¥ o @ it Pt HMIHRY o ¥ oA
" Pedir para ativar som K Pedir para ativar som
Interromper Video Interromper Video

wiw s Destacar Video Destacar Video

. _Tornar Anfitrido @ Anfitrido
o | Tornar Coanfitridao ] Retirar Permissao de Coanfitrido I

©
()
@ ol o Y ¥
o
©

Colocar na sala de espera
Remover
Comunicar

o daman
S = T

3. Iniciar Reuniao de Juri
Dar entrada aos membros do Juri e do Secretariado, 15 minutos antes do inicio das Provas. Abrir a

lista de Participantes, no menu principal, e adicionar os elementos do Juri e Secretariado presentes
na sala de espera, clicando em Admitir junto aos nomes dos membros do Juri e do Secretariado.

Total de participantes sem video: 1 ~ i Exibigdo de Orador {3 v Participantes (8)

(romorer) C2EED
(‘Remover | (VTN

4 Em reunido

© ¥ o

2 ™

(1) ¥ &

2 ™

Encerrar Convidar  Desativ...de Todos Mais v
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4. Inicio das Provas

Apos autorizagao do presidente do Juri, para dar entrada ao Candidato, clicar em Admitir junto ao
nome do candidato na lista de participantes na Sala de Espera e verificar novamente as condigdes
audio e video.

Depois disso, dar entrada a toda a assisténcia, clicando na op¢cao Admitir todos, na lista de
participantes na sala de espera.

- Participantes (8)

(ramow:) QD

\. Remover |
(Remover | (EEIED

4 Em reunido

o T

L ™

Depois de iniciadas as Provas, pode retirar a Sala de espera para que qualquer participante possa
entrar diretamente na sessao. Para tal, deve clicar no botao Segurang¢a (menu principal, em baixo) e
desmarcar a opg¢ao Habilitar sala de espera (a opgao deve ficar sem o v').

Bloguear Reunido

Habilitar sala de espera

Permitir que os participantes:
Compartilhar tela

+ Bater papo

v Renomear-se

+ Ativar o préprio som deles

v Iniciar video

Remover participante...

% -

Seguranga Participantes
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5. Inicio da apresentagao por parte do Candidato

Para o Candidato iniciar a partilha de ecrd com a apresentacao, deve ser dada permissao para poder
partilhar. Para tal, deve passar o cargo de Coanfitrido ao candidato para que este possa partilhar o
ecra. Na lista de Participantes, clicar no botdo Mais, junto ao nome do candidato (o botdo aparece
quando aproxima o cursor do rato, do nome) e escolher a opg¢ao Tornar Coanfitrido.

@ stigeiitap Thim % %
el Pedir para ativar som

Interromper Video
@ wis s Destacar Video

‘ Tornar Anfitrido
@ e | Tornar Coanfitrido |

Permitir Gravagao

o WL Renomear

Colocar na sala de espera

0 bl T
Remover
Comunicar
@ . 7T i

Apods o Candidato iniciar a partilha de ecra, retirar a permissédo de Coanfitrido, clicando em Retirar
Permissao de Coanfitrido (no mesmo menu do processo anterior).

@ bralne AL LALTYETIE TRR AL TR TR YY) % %
(S Pedir para ativar som
Interromper Video

Destacar Video

@ | Retirar Permissdo de Coanfitrido |

@ s & A
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6. Reuniao final de Juri

Depois de o presidente do Juri dar por finalizada a parte publica das Provas, deve desbloquear a
opcao Compartilhar tela por parte dos participantes, de forma a que os elementos do Juri possam
fazer a partilha de ecra na sala do Juri. Para tal, deve clicar no botao Seguranga (menu principal, em
baixo) e marcar a op¢cdo Compartilhar tela (a opgao deve ficar com o v').

Bloguear Reunido

Habilitar sala de espera

Permitir que os participantes:

# Compartilhar tela

7 Bater papo

/ Renomear-se

# Ativar o prépric som deles

/ Iniciar video

Remover participante...

Sequranca Participantes

Quando o presidente do Juri indicar que o Juri vai reunir em privado, € necessario colocar os
membros do Juri e do Secretariado numa sala simultdnea para a reuniao final.

No menu principal, clicar em Salas Simultaneas, abrir uma sala simultanea selecionando a op¢ao de
criar 1 sala simultanea, e escolher a opgao Atribuir manualmente os participantes e clicar em Criar.

[ ] Salas Simultaneas

Criar| 1 ¢ salas simultdneas

Atribuir automaticamente
© Atribuir manualmente

Permitir que os participantes escolham sala
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Apoés a sala ser criada, clicar no botdo Atribuir, associado a sala criada e selecionar os elementos
do Juri e do Secretariado. Depois, clicar em Abrir Todas as Salas, para os membros do Juri e do
Secretariado receberem no ecra uma mensagem para se juntarem a sala de Juri, devendo escolher a
opc¢ao Ingressar.

Salas Simultaneas - Ndo iniciado

~ Sala Simulténea 1 # Renomear X Excluir Sala T R S——

Opgbes ~ Recriar ~ | Adicionar uma Sala |  Abrir Todas as Salas

Salas Simultaneas - Nao iniciado

~ Sala Simultinea1 3

[ RO
@ win it s

Abrir Todas as Salas

Opgdes ~ Recriar ~ \ Adicionar uma Sala

De seguida, deve entrar na sala também na sala de Juri, clicando no botao Ingressar (o botdo sé
surge ao aproximar o cursor do local) junto a Sala Simultanea.

L] & Salas Simultaneas - Em Andamento

~ Sala Simultinea 1 Ingressar I

7. Chamar o candidato a sala de Juri para comunicar a nota

Na sala do Juri, apds autorizagdo do presidente do Juri, adicionar o Candidato a sala simultanea.
Clicar no botao Salas Simultaneas, e junto ao nome do Candidato, clicar em Atribuir a, e escolher
Sala Simultanea 1.

Salas Simultaneas - Em Andamento
v Desatribuido CB
~] Atribuir a
-] Atribuir a
-] Atribuir a
-] Atribuir a
-] Atribuir a
~] Atribuir a
~] Atribuir a Sala Simultanea 1

-] Atribuir a

0606006000
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8. Comunicar a nota a assisténcia

No final, para que o presidente do Juri comunique o resultado ao publico, é necessario fazer com que
todos regressem a sala principal. Para tal, clicar no icone de Salas simultaneas e clicar em Fechar
Todas as Salas, para que desta forma, todos sejam encaminhados automaticamente para a sala
principal.

' STAUIBUIr d |
@ -] Atribuir a
~ Sala Simultanea 1 Sair

B B T . I Iy

30000

i Whin-deit

Transmitir uma mensagem para todos ~ Fechar Todas as Salas
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