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Como criar um webinar?

Ap0s validagdo por parte da equipa do Colibri, podera criar um Webinar.
Entrar em colibri.fccn.pt, fazer a autenticagao federada tal como habitualmente fazia para a marcagao

de uma reunido, e clicar na op¢ao “WEBINAR” disponivel no menu do lado esquerdo.

Devera clicar em “Agendar um Webinar”.

c !. ! ® Reunides + Minhas gravagdes Como utilizar -
PESSOAIS Préximos Webinars Webinars Anteriores Modelos de Webinar
Perfil
Reunides Agendar um Webinar
Webinars :
_ Horario de inicio = Topico = 1D do Webinar
Gravacoes

Na pagina de agendamento, assim como nas reunides, podera:

Atribuir um titulo ao Webinar;

- Acrescentar uma descri¢do (opcional); JE—

- Escolher a data e horg;

- Determinar a duragao; e
- Possibilitar, ou ndo, inscri¢Ges;

- Permitir acesso com sen ha; Senha do Webinar Salicitar senha do webinar 302128
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Opcoes do Webinar:

- Q&A - Questions and answers ou (Perguntas e respostas) — possibilita a interac¢do com os
participantes durante a sessdo. As pessoas que estdo a assistir, colocam questdes ao painel
de oradores durante a sessdo, que podem responder por texto, durante a comunicacgao, ou

ignorar a questao.

- Sessdo de treino -disponibiliza uma sala de preparagdo do webinar, de acesso exclusivo aos

palestrantes convidados, que fazem parte do painel de oradores do webinar.

- Acesso restrito a usudrios autenticados — poderd limitar o acesso ao webinar a quem tenha

registo federado RCTSaai, ou quem tenha um registo na Zoom (com qualquer conta de email)

- Grava¢ao automatica - tem a possibilidade de gravar o Webinar na nuvem (ou no seu

computador) de onde podera ser descarregado, até 10 dias depois.

Opcoes do Webinar Q&A
Habilitar Sessao de Treino

[[] Somente usudrios autenticados podem ingressar

[J Gravar o webinar automaticamente

Anfitrices Alternativos Exemplo: mary@company.com; peter@school.edu

Interpretacio [CJ Habilitar interpretacao de idioma

Agendar Cancelar

Feitas estas configuracdes, basta clicar em “AGENDAR”.
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Como enviar o convite?

Feito o agendamento do Webinar, no mesmo modo em que é feito o agendamento das reunides,

devera ativar as duas opgoes indicadas anteriormente, o Q&A e o Habilitar sessao de treino.
N3o basta enviar os convites aos oradores e aos participantes. E necessario adicionar os e-mails dos
oradores convidados, de forma que possam receber um convite especifico, com diferentes permissées

de acesso de entrada no Webinar.

Na op¢do “Convites”, clicar em “EDITAR” para convidar os oradores do Webinar.

Salvar este Webinar como um Modelo Editar este Webinar Iniciar este Webinar

Convites Configuragoes de E-mail Marca Enguetes Q&A Integragao Transmissao ao Vivo
Convidar palestrantes No panelists invited Editar
Convidar Participantes Tamanho do Webinar: 1000 participantes Copiar o convite Enviar o convite para minﬁ-ma'\l

Link para Ingressar no Webinar
https:/Avideoconf-colibri.zoom.us/j/982570157702pwd=bGkrUExVbThLcOtS...

Tera de adicionar todos os emails dos oradores convidados na janela que ira surgir. Existe um espacgo

para cada entrada de email.

Palestrantes

Convidar uma pessoa ou Zoom Room como um palestrante de webinar

Nome E-mail/Zoom Rooms
. - Excluir
Valter Gouveia valter.gouveia@fccn.pt
Suporte Colibri colibri@fcen.pt Excluir
Excluir
Adicionar Outro Palestrante
Enviar convite para todos os palestrantes recém- Cancelar

adicionados imediatamente
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Relembro que no decorrer do Webinar podera convidar um utilizador para intervir na sessdo. Assim,
os oradores adicionados, através da plateia, passardo a constar do painel principal de oradores.
Fazendo com que aqui, nesta lista, indique apenas o painel principal de oradores. Depois de ter
adicionado todos os oradores, clicar no botdo “SALVAR”. Estes irdo receber um email automatico com

a hiperligacao para a sala de treino, antes do Webinar comegar.

Para os participantes, aqueles que irdo assistir ao Webinar, basta enviar o convite do “LINK para

Ingressar no Webinar”.

Salvar este Webinar como um Modelo Editar este Webinar Iniciar este Webinar

Convites Configuragoes de E-mail Marca Enguetes Q&A Integragao Transmissao ao Vivo
Convidar palestrantes No panelists invited Editar
Convidar Participantes Tamanho do Webinar: 1000 participantes Copiar o convite Enviar o convite para mim por e-mail

Link para Ingressar no Webinar
ﬂ https:/Avideoconf-colibri.zoom.us/j/982570157702pwd=bGkrUExVbThLcOtS...

Copyright © FCT|FCCN 2020 e colibri.fccn.pt
colibri@fcen.pt



Principais funcionalidades:

A sala de treino é uma das principais funcionalidades do Webinar, visto permitir uma sala reservada
para todos os oradores se prepararem antes da sessdo.
Aqui poderdo: testar apresenta¢des, microfones, imagem de video, planos de fundos virtuais e acertar

os ultimos detalhes, antes da sessdo comegar.

A opcdo de Q&A, permite ter uma maior interagdo entre participantes e oradores. Os participantes
podem colocar questdes, no decorrer da sessdo, por escrito aos oradores. As respostas poderao ser

dadas, no mesmo modo e durante a sessao.

-

O QaA o]
Open(4) Answered(5) Dismissed(11)
teresa 03:49 PM

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiecing elit. 5ed quis &roE
nec lorem hendredt gravida. Mulla faciliel. Duis quam elit, wvehicula eget
nulla vel, sodales looreet sapien. Donec cursue ulticies it a uitices.
Proin lacinfa lobortis nibh wel interdum. Phasellus felis dolor coneequat
id niel 6ed, pretium malesuada lorem. Sed placerat, nibh cursus laoreet
ultdces, dolor odio ultdces ligula, a placerat eros lacue vel AEuE. Ut
parttitar congue lorem, eget finibus ipsum bibendum ut. Nunc mattis
dolor rutrum, wad us gugue Non, cursuE augue. Mullam id sceledsque

§ L )
| Answer live | | Type answer |

Na administracdo, podemos configurar as caracteristicas das nossas Q&A. Desativar as perguntas

andnimas, habilitar ou ndo a possibilidade de interacdo nas respostas dadas, através de “likes” e/ou

tarios
Convites Configuracoes de E-mail Marca Enquetes Q&A Integracao Transmissao ao Vivo
Configuragdes As configuracbes Q&A serdo as configuragdes padrio, quando vocé iniciar este webinar. Vocé pode alterar as configurages neste webinar. Editar

Permitir perguntas anénimas ﬁ

Permitir que participantes visualizem
apenas perguntas respendidas
~ todas as perguntas
 Participantes podem curtir

« Participantes podem comentar
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Durante a sessdo, pode lancar algumas “Enquetes” (ou ”Polls”), que devem ser previamente geradas

na administracdo do Webinar.

Salvar este Webinar como um Modelo Editar este Webinar Iniciar este Webinar

Convites Configuracdes de E-mail Marca Enquetes Q&A Integracao Transmissao ao Vivo

Vocé ainda ndo criou nenhuma enquete. ] Adicionar

Terd de clicar na opgdo “Enquetes” (ou “Polls”), através do botdo “ADICIONAR” e escrever as vdrias

guestdes que pretende apresentar durante o Webinar.

Add a Poll

Enter atitle for this poll.

(J Anonymous?®

Type your question here.

(@ Single Choice () Multiple Choice
Answer 1
Answer 2

Answer 3 (Optional)

Existem dois tipos de questdes: simples ou de multipla escolha. Podendo adicionar o nimero de

questdes que quiser, e ir langando ao longo da sessdo. Depois de criadas, clicar no botdo “SALVAR".
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Como gerir um webinar?

Devera entrar na sessdao uns minutos antes, de forma a poder usufruir da funcionalidade “Sala de
treino”. Aqui, tal como indicado anteriormente, podera acertar os uUltimos pormenores para o webinar
- testar apresentagdes, microfones, imagem de video, planos de fundos virtuais e os ultimos detalhes

antes de tudo comecar.

@ Zoom Webina — [m} X
. . Practice Mode Only: Attendees cannot join until you broadcast.
Meeting Topic: Como configurar um webinar Colibri
Host: Valter Gouveia
Password: 362128
Invite Link: https://videoconf-colibri.zoom.us/j/98257015770?pwd=bG...
Copy Link
Participant ID: 153336
m : w
Join Audio Share Screen Invite Others
Computer Audio Connected

Quando quiser comegar a sessdo, o HOST (ou o CO-HOST) devem ativar o botdo “BROADCAST”, em

destaque na barra cor de laranja.

Practice Mode Only: Attendees cannot join until you broadcast.

E possivel configurar de duas formas a opgdo de visualizagdo das cAmaras dos oradores. Em modo
galeria - visualizar todas as webcams ativas; ou em modo de destaque do orador, quando toma a

palavra (speaker view).

Copyright © FCT|FCCN 2020 e colibri.fccn.pt o
colibri@fcen.pt



Para tal, em Participantes (ou gerenciar participantes):
- Clicar no botao reticéncias “...” ao lado do “mute all”.

- Selecionamos a vista que pretendemos passar para os participantes.

Invite Mute All

Mute Panelists on Entry
v Allow Panelists to Unmute Themselves
' Allow Panelists to Rename Themselves
Play Enter/Exit Chime
Lock Webinar
Allow Panelists to Start Videc

v Raise Hand
View the Participant Count

Follow host view mode
Active Speaker View

V' Gallery View

Quanto ao chat (ou bate-papo), da sessdo, que poderd ser configurado através do botao “...” da janela

do chat (ou bate-papo), tem a possibilidade de funcionar em 3 modos distintos:

ave Chat %
Attendee Can Chat With:
Type message o NpQOne

All panelists

_ All panelists and attendees

To:  All panelis

1. Os participantes ndo podem falar com ninguém;
2. Os participantes podem falar com os oradores;

3. Os participantes podem falar com todos os presentes;
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No painel de Participants (gerenciar participantes), consegue visualizar todos os oradores (Panelists)

e todas as pessoas que estao a assistir ao Webinar, os Attendees.

) Participants (4) — ] x
Panelists (3) Attendees (1)
a_ Valter Gouveia (Host, me) &
e Walter Gouveia (Co-host) 8O
0 D o

Stop Video
Spotlight Video

Make Host
Make Co-Host

Change Role to Attendee

Rename

Put on hold

Remove

Como HOST da sessdo, possui todas as configuragdes, tal como nas reunibes normais do

COLIBRI/ZOOM, e tem ainda a possibilidade de promover um participante a orador.

No separador “Attendees”:
- selecionar o participante;
- clicar no botdao “MORE”;

- selecionar a op¢do “Promote to panelist”;

v Participants (2)
Panelists (1) Attendees (1)
Alexandre .. Disable talking
Chat
Remove

Com esta opcdo, ird convidar um participante, para o painel de oradores (Panelists). Este, ficara com

a possibilidade de partilhar o ecrd, ativar a camara e falar.
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Existe também o inverso, de despromover o orador a participante, clicar no botdo “MORE” e depois

na op¢ao “Change Role to Attendee”.

~ Participants (2)
Panelists (2) Attendees (0)
a Valter Gouveia (Host, me) P vl
Alexandr... Chat
Make Host

Make Co-Host

Change Role to Attendee

Forbid Record

Rename
Put on hold

Remowve

Caso queira dar apenas a palavra ao participante para intervir com audio, pode selecionar a opgao,

“Allow to Talk”.

~ Participants (2)

Panelists (1) Attendees (1)

Assim, o participante continua na “plateia” a assistir a sessdo, mas tem permissao para intervir. No

final da sua intervencgao, clicamos na opgao: “DISABLE TALKING”.

w Participants (2)

Panelists (1) Attendees (1)

Alexandre .. m
Chat

Promote to panelist
Rename

Remowve
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Caso queira difundir o seu webinar em direto nas redes sociais (Facebook ou Youtube), podera clicar
no botdo “MORE” que aparece na barra de opgdes e selecionar a rede em que pretende difundir a

sessdo.

Live on Facebook
Live on Workplace by Facebook

Live on YouTube

M :'R‘e

Esta sala Webinar disponivel pelo Colibri, permite uma audiéncia de mil participantes.

Em caso de duvida, fale connosco através do nosso email: colibri@fccn.pt
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