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I - Sala Virtual-Preparação do usuário 
Este guia destina-se aos convidados e palestrantes de reuniões virtuais e está dividido 
em duas partes: Preparação do usuário e do palestrante. 

As orientações contidas neste capítulo, destinam-se à todos os participantes. 

Antes de entrar em reunião, é necessário verificar alguns itens para garantir o bom 
desempenho da reunião. 

1 - Testes de conectividade: 
 Para utilizar a sala virtual, é necessário realizar o teste de conexão através do 
endereço a seguir: 

http://salavirtual.ead.unesp.br/common/help/pt-br/support/meeting_test.htm 

 Copie e cole o atalho acima em seu navegador de Internet. 

2 - Requisitos técnicos: 
  É importante atualizar ou instalar no computador, os seguintes softwares: 

• Navegador de Internet Firefox, que pode ser obtido no endereço:      
http://br.mozdev.org/download/ 
 

• Atualizar o programa Flash Player do computador, através do endereço: 
http://get.adobe.com/br/flashplayer/ 
 

• ATENÇÃO: Recomenda-se o uso de fones de ouvido para evitar interferências 
de áudio. 

3 - Testar o áudio 
 Para preparar o áudio de seu computador, siga os passos descritos nas páginas 
a seguir: 

 

 

 

Atenção 

Estes passos são obrigatórios para 
palestrantes e convidados que vão 
solicitar a palavra numa reunião. 
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 Acesse o menu Reunião -> Gerenciar Minhas configurações -> Assistente de 
configuração de áudio, conforme as figuras a seguir: 

 

 

 

- Na primeira tela do assistente, clique em avançar 

 

- Na tela seguinte, você deve clicar em REPRODUZIR e ouvir uma música. Isto 
confirmará se o volume de seu computador está adequado. 
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- Na próxima etapa, selecione a entrada do computador que irá utilizar o microfone. Se 
seu microfone estiver conectado atrás do computador, geralmente o conector correto 
possui cor rosa ou o ícone de um microfone  

Alguns periféricos como fones de ouvido (headset) e até mesmo câmeras USB, 
possuem microfones que podem estar disponíveis na lista. 
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- Na tela seguinte, será testado o microfone. Na primeira vez em que clicar em gravar, 
será solicitada a permissão para o som ser enviado para a sala virtual. Clique em Allow 
para permitir a gravação. 

 

- Clique em Gravar e fale uma frase para testar. Enquanto fala, deverá surgir uma barra 
em movimento na cor verde até vermelha, de acordo com a intensidade da fala. Tecle 
o botão quadrado (STOP)  após visualizar esta barra e tecle o botão triângulo (PLAY) 
para confirmar que a gravação da voz foi bem sucedida. 
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- Nesta etapa, será testada a quantidade de ruídos que podem interferir na reunião, 
como por exemplo os barulhos da rua e aparelhos de ar condicionado. Mantenha-se 
em silêncio durante este teste. 

 

 

- Se os ajustes estão ok, clique em concluir. Os usuários avançados podem utilizar o 
botão Configurações avançadas para ajustes mais detalhados. 
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II - Sala Virtual - Guia do Palestrante 
As orientações contidas neste capítulo, destinam-se apenas à palestrantes. 

1- Como se cadastrar na sala virtual? 
Basta enviar um e-mail para nead@unesp.br com seu nome e e-mail institucional (com 
unesp.br no final), que comprove seu vínculo com a Universidade. 

Após a aprovação, será enviado um usuário e senha para o e-mail que indicou na 
solicitação. 

Exemplo 1: 
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2 - Uma vez cadastrado, como eu crio uma reunião? 
-Acesse http://salavirtual.ead.unesp.br 

 

- Clique em reuniões 
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- Clique em nova Reunião 
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- Preencha o nome, URL, resumo, horário, duração e acesso. Depois mantenha as 
demais opções no padrão e clique em concluir, conforme a seguir: 
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- Será exibida a seguinte tela, com a URL (atalho/link da reunião): 
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3 - Já criei a sala, como convidar os participantes? 
- Envie um e-mail para os participantes, com a URL (atalho/link da reunião): 

 

4 - Na hora da reunião, o que devo fazer? 
- Acessar o endereço de sua reunião. Ex: http://salavirtual.ead.unesp.br/modelo/. Leia 
atentamente os termos de gravação e clique em OK. 
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- No primeiro acesso, será exibido o layout padrão. Caso deseje usar sua webcam, 
clique no layout de discussão, conforme a figura abaixo: 
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- No modo de discussão, é possível ativar sua webcam, clicando no botão logo abaixo 
da imagem abaixo. Note que o botão conversar será automaticamente ativado em 
modo viva-voz (cadeado fechado), no rodapé da página. 

 

 

- Aguarde o acesso dos participantes. 
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5 - Como aprovo a entrada de meus convidados? 
- Quando um participante acessar como convidado o endereço de sua reunião,  irá 
aparecer um boneco acenando no canto superior direito da tela. Além disso, a sala 
enviará uma notificação no canto inferior direito da sala, para que você aprove ou 
rejeite o convidado. 

 

- Uma vez aprovado, o convidado entra na sala como participante. 
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6. Caso tenha problemas com áudio, o que fazer? 
 Durante a reunião, a sala virtual pode requerer mais velocidade de acesso 
(banda) que a disponível nos locais participantes, principalmente nos casos de 
conexões compartilhadas de até 2Mbps. Neste caso, basta o palestrante ajustar a 
configuração da sala para DSL/Cabo, conforme a figura a seguir: 

 

 

 Quando possuir mais de dois convidados, é ALTAMENTE recomendado que seja 
aberto no máximo 1 microfone por vez, para evitar dificuldades com áudio. Para isto o 
palestrante pode conceder ou revogar o direito ao microfone conforme a figura 
abaixo: 

 

 

 Outra recomendação importante é que os usuários devem utilizar fones de 
ouvido com microfone (headset) no lugar de ouvir através das caixas acústicas do PC. 
O som da caixa acústica pode voltar ao microfone, causando microfonia e ruídos 
indesejados na reunião. Neste caso, basta o palestrante Revogar o microfone 
conforme orientação anterior. 
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 Nas reuniões com muitos participantes, pode ocorrer do palestrante esquecer 
quais microfones estão abertos, o que dificulta a identificação de falhas de áudio. Caso 
isto ocorra, basta clicar nas opções avançadas e Revogar o direito ao microfone de 
todos, conforme ilustrado a seguir: 

 

 

Referências  
 

Consulte a ajuda do Adobe Connect PRO 7  

http://salavirtual.ead.unesp.br/common/help/pt-
br/connect/help.html?content=WS04A072D4-D118-4d84-91C2-675D951E0038.html 
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