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[ - Sala Virtual-Preparacao do usuario

Este guia destina-se aos convidados e palestrantes de reunides virtuais e esta dividido
em duas partes: Preparacdo do usudrio e do palestrante.

As orientagdes contidas neste capitulo, destinam-se a todos os participantes.

Antes de entrar em reunido, é necessario verificar alguns itens para garantir o bom
desempenho da reuniao.

1 - Testes de conectividade:
Para utilizar a sala virtual, é necessario realizar o teste de conexdo através do
enderego 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:
E importante atualizar ou instalar no computador, os seguintes softwares:

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

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

e ATENCAO: Recomenda-se o uso de fones de ouvido para evitar interferéncias
de dudio.

3 - Testar o audio
Para preparar o dudio de seu computador, siga os passos descritos nas paginas

a seguir:
Atencdo

Estes passos sao obrigatdrios para
palestrantes e convidados que vao
solicitar a palavra numa reuniao.




Acesse o menu Reunido -> Gerenciar Minhas configuragdes -> Assistente de
configuracdo de dudio, conforme as figuras a seguir:

ais Sala Virtual MEaD | Cennect Pro Meeting

| Reunido | Ajuda

Gerenciar minhas configuragdes P

Attende de conexdo » '

Assistente de configuracdo de audio...

Meu stai
Sair do Connect Pro

;_& Andre Ferreira
L convidads

Selecionar cdmera...

Tela cheiz

- Na primeira tela do assistente, clique em avancar

Assistente de configuracdo de audio Etapa D d= 5

Bem-vindo

O Assistente de dudio do Connect Pro ajuda a configurar e sintonizar os
dispositivos de dudio para uso com o Connect Pro Meeting.

Clique no botdo Avangar para prosseguir. Se, a qualquer momento, o dudio
nao funcionar como esperado, clique no bot3o Ajuda abaixo para obter dicas
de solugdo de problemas.

| cancelar |

- Na tela seguinte, vocé deve clicar em REPRODUZIR e ouvir uma musica. Isto
confirmara se o volume de seu computador estd adequado.



Assistente de configuracido de audio Etapa 1 de 5

Testar saida de som

Conecte e ligue os alto-falantes. Ajuste o volume para um nivel audivel. Clique
em Testar para verificar os alto-falantes, se n3o ouvir a mensagem clique na
Ajuda.

Parar

Testar reproducdo de som...

[ < Ant ][ Avancar > ] [ Cancelar ]
'l

- Na proxima etapa, selecione a entrada do computador que ira utilizar o microfone. Se
seu microfone estiver conectado atras do computador, geralmente o conector correto

possui cor rosa ou o icone de um microfone E'r.)

Alguns periféricos como fones de ouvido (headset) e até mesmo cameras USB,
possuem microfones que podem estar disponiveis na lista.

Assistente de configuracio de audio Etapa 2 de 5

Selecionar microfone

Para transmitir Audio usando o Connect Pro Meeting, escolha um dispositivo
de gravacao abaixo.

Se ndo estiver usando o Connect Pro Meeting para transmitir dudio, cligue em
Cancelar para sair do assistente.

Se ndo souber qual dispositivo escolher, cligue em Avangar e Connect Pro
Meeting escolhera por vocé.

=

Microfone do Headset (2- Microsoft LifeChat LX-3000 )

Entrada traseira (SoundMAX Integrated Digital High Definition Audic)

Microfone (4- Philips SPCS20NC PC Camera; Audio (Microphone])

lar
Microfone (SoundMAX Integrated Digital High Definition Audio)
D
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- Na tela seguinte, sera testado o microfone. Na primeira vez em que clicar em gravar,
serd solicitada a permissao para o som ser enviado para a sala virtual. Clique em Allow
para permitir a gravagao.

Adobe Flash Player Settings

Camera and Miocrophone Access @I‘
salavirtual .ead. unesp.br is requesting
access to your camera and microphone.
If you clidk Allow, you may be recorded.

- Clique em Gravar e fale uma frase para testar. Enquanto fala, devera surgir uma barra
em movimento na cor verde até vermelha, de acordo com a intensidade da fala. Tecle
o botdo quadrado (STOP) apds visualizar esta barra e tecle o botdo tridngulo (PLAY)
para confirmar que a gravagao da voz foi bem sucedida.

Assistente de configuracdo de audio

Testar microfone

Para garantir que o microfone funciona corretamente, cligue em Gravar e leia
a seguinte frase no microfone. Clique em Parar ao concluir e clique no botdo
Reproduzir para ouvir sua gravacio.

'Eu vejo a barra rmicrofone funciona
corretamente”




- Nesta etapa, serd testada a quantidade de ruidos que podem interferir na reunido,

como por exemplo os barulhos da rua e aparelhos de ar condicionado. Mantenha-se
em siléncio durante este teste.

Assistente de configuracdo de audio Etapa 4 de 5

Ajustar nivel de siléncio

Para detectar a quantidade de ruido de fundo a seu redaor, clique em Testar
siléncio.

Fique em siléncio até a barra de progresso concluir. Quando isso terminar,
cligue em Avangar.

Testar siléncio |

[ < Ant ][ Avancar > ] [ Cancalar ]

- Se o0s ajustes estdo ok, clique em concluir. Os usudrios avangados podem utilizar o
botdo Configuragdes avancadas para ajustes mais detalhados.

Assistente de configuracdo de audio Etapa Sde 5

Concluido!

Vocé concluiu o Assistente de Configuragao de Audio. Se ainda tiver
problemas com o dAudio cligue no botio Ajuda abaixo ou ajuste manualmente
as configuracies de dudio clicando no botdo Configuragbes Avancadas .

Configuracdes avancadas... J

| <ant [ concuir || [ cancelar |




[I - Sala Virtual - Guia do Palestrante

As orientacdes contidas neste capitulo, destinam-se apenas a 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 vinculo com a Universidade.

Apds a aprovagdo, serd enviado um usuario e senha para o e-mail que indicou na
solicitagdo.

Exemplo 1:
Enviar Salvar agora Descartar ~ Rascunho salvo automaticamente a(s) 17:04 (0 minutos atras) @
De: Andre Ferreira <andre@unesp.br> -

Para: nead@unesp.br,

Adicionar Cc | Adicionar Cco

Assunto: cadastro Sala Virtual

& Anexar um arquivo Inserir: Convite

Formatacdo em rich text » Verificar ortografia v

Prezados colegas,

Saolicito um acesso para salavirtual .ead.unesp.br
Meu nome & Fulano Beltrano e meu e-mail é fulano@unidade.unesp.br

Atenciosamente,

Fulano Beltrano
fulano@unidade.unesp.br

Enviar Salvar agora Descartar ~ Rascunho salvo automaticamente a(s) 17:04 (0 minutos atras)




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

Adobe® Acrobat nnect™ Pro

Logen:
|

Senha;

Esgueceu 2 senha?

- Clique em reunides

nead nicleo de Educagao aDistancia

u nesp :’ UULIO DE MESGUITA FILHO™

NEaD - Nucleo de Educacao a Distancia

Meu perfil | Ajuda

Inicic | Contelddo  Treinamento [ Reunifes \Relatérios = Administracdo

Ambiente Virtual da Unesp

A% UNIVERSIDADE ESTADUAL PAULISTA

Logout: Andre Ferreira

‘ Pesquisar ... |

~—

Criar novo: [‘ﬁ REUNIAQ I l D CONTEUDO I I? SALA DE AULA VIRTUAL j I|::| CURSO I Iﬁ CURRICULO I
Meu calendario [:] Meu treinamento s Catalogo de treinamento E Minhas reuniGes
Introducdo AJUDA DO CONNECT PRO CENTRAL

@ Recursos

A pagina de introdugdo oferece links a ferramentas
adicionais, ao teste de conex3o do sistema e 3
dicas para ajuda-lo com tarefas comuns. As
ferramentas encontradas aqui irdo ajuda-lo a criar
reunides, publicar apresentacdes, configurar
usuArios e grupos e encontrar recursos, comao um
tour de recursos e documentagdo

Abrir

CENTRO DE RECURSOS DO CONNECT PRO

Abra a ajuda online para obter mais informagdes
sobre todos os recursos do Connect Pro.

Abrir

DOCUMENTACAO DO CONNECT PRO

Visite o centro de recursos do Connect Pro no site
adobe.com para obter a documentagdo e
informacdes da comunidade.

Visite o site adobe.com para obter versdes em
Acrobat PDF dos arquivos de documentagdo do
Connect Pro.

Abrir
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- Clique em nova Reunido

nead nacieo de EducagioaDistancia

Inicic  Contelido @ Treinamento @ Reunides | Relatdrios = Administracdo

Reunides compartilhadas Reunides do usuario Minhas reunides Painel da reunido

[:| Reunides do usudrio = D andre@unesp.br

Lista ido | Editar informactes | Definir permissdes

|| Excluir ” || Um nivel acima

| Mova reunido || Nowva pasta

|| Mower ||

| | Meus modelos

@l Capacitacso EaD PROEX Prudente

m Capacitacdo FO S1C

m Capacitacdo PROEX FO S1C

E Capacitacdo PROEX SIRP

=] FE e e e e Y L P e e e mb . d o Al X L Ml I
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- Preencha o nome, URL, resumo, horario, duragdo e acesso. Depois mantenha as
demais op¢des no padrao e clique em concluir, conforme a seguir:

Informacoes da reunido

Nome: * | Reunido Modelo 6—'
URL personalizado: http://salavirtual.ead.unesp.br/ | modelo %—

(Deixe esse campo em branco para um URL gerado pelo sistema ou inclua um caminho exclusivo de URL. Por exemplo:
"demoprodute” resultard em http://salavirtual.ead.unesp.br/demoproduto/)

Resumo: Esta é uma reunido modelo] -

(comprimento maximo=1000 caracteres)

Hora de inicio: [12[F][Marge  [=l[z011[=] [17:15[=] <€~

Duragéo: 01:00 |»| horas:minutos —

Selecionar modelo: | Modelos compartilhados\Modelo de reunido padrio [=

Idioma: * |P0rtugués do Brasil :

Acesso: ) Somente usudrios registrados podem entrar na sala (o acesso estd blogueado a convidados)

@ Somente usudrios registrados e convidados aceitos podem entrar na sala é—-——-

© Qualquer um com o URL da reunido pode entrar na sala

Configuracoes de conferéncia de audio

@ N3o incluir nenhuma conferéncia de dudio nessa reunido.

@ Incluir detalhes da conferéncia de dudic nessa reunido.

Nimero(s) da Conferéncia: |

Codigo do moderador: |

Codigo do participante: |

Atualizar informacdes para todos os itens vinculados a este item.

*-indica campos obrigatdrios.

|| Cancelar || ” < Woltar || || Avancar > || Concluir ||

12



- Serd exibida a seguinte tela, com a URL (atalho/link da reunido):

nead wicleo de Educagaoa Distancia S

Inicio | Conteldo | Treinamento | Reunides | Relatdrios = Administragdo I

Reunides compartilhadas Reunides do usuario Minhas reunides Painel da reunido
[:l Reunides do usudrig > [:l andre@unesp.br > E Reunido Modelo

Informagdes da reunido | Editar informacdes | Editar participantes | Convites | Conteldo carregado | Gravacdes | Relatdrios

Nome: Reunido Modelo
Resumo: Esta & uma reunido modelo
Hora de inicio:

Duracdo:

URL: http: / /salavirtual.ead.unesp.br/modelo/

Nimero de usudrios na 0

Idioma: Portugués do Brasil
Acesso: Somente usuarios registrados e convidados aceitos podem entrar na sala
Informactes de telefonia: Ponte de audio:

Entrar na sala de reunides

13



3 - Ja criei a sala, como convidar os participantes?
- Envie um e-mail para os participantes, com a URL (atalho/link da reunido):

Enviar Salvar agora Descartar  Rascunho salvo automaticamente a(s) 17:21 (0 minutos atras)

De: Andre eira <andre@unesp.brz -

Adicionar Cc | Adicionar Ceo

Assunto: Reunido via Sala Virtual
&P Anexar um arguivo Inserir: Convite

Formatacdo em rich text »

Prezado colega,

Participe comigo de uma reunido dia 12/03/2011 as 17:15h

Acesse a sala no endereco|http://salavirtual ead_unesp.br/modelo/

Atenciosamente,

Fulano Beltrano
fulano@unidade. unesp_br

4 - Na hora da reuniao, o que devo fazer?
- Acessar o endereco de sua reunido. Ex: http://salavirtual.ead.unesp.br/modelo/. Leia

atentamente os termos de gravagdo e clique em OK.

Adobe® Acrobat® Connect™ Pro Meeting

Reunido Modelo

Atencao:

m

Informamos que as gravacoes de reunides com mais de 15 dias serdo
apagadas da sala virtual para liberar espago para novos eventos.

Se g anresentador on nalestrante da sala. realize uma conia de

oK Cancelar

\
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- No primeiro acesso, sera exibido o layout padrdo. Caso deseje usar sua webcam,

clique no layout de discussao, conforme a figura abaixo:

15



- No modo de discussao, é possivel ativar sua webcam, clicando no botdo logo abaixo
da imagem abaixo. Note que o botdo conversar sera automaticamente ativado em
modo viva-voz (cadeado fechado), no rodapé da pégina.

Uisei ols s simimiizas 1)

Meu status: Ativo

By Andre Ferreirs %—-

| Colaboragia |+

- Aguarde o acesso dos participantes.

16



5 - Como aprovo a entrada de meus convidados?

- Quando um participante acessar como convidado o enderecgo de sua reunido, ird
aparecer um boneco acenando no canto superior direito da tela. Além disso, a sala
enviard uma notificagdo no canto inferior direito da sala, para que vocé aprove ou

rejeite o convidado.

"]ead Reunifo  Apresantar Layouts Pods  Ajuda

fctode parBopantec (==l [Comeraiens s
Meu status: Ativa |~ \ !z

@ Andre Ferreira u@: E} @

| Andre Ferreira

|~

& Andre Ferreira

Para: [Todos | (&)
ConnectPro ®
| & |~ [ conieiss 181 ~ ) B | | Compartihando |/ Bistiessa | Col=borssio ] +] Conuidadaz (considada)

. quer entrar ns sala
Sl M Rejeitar

- Uma vez aprovado, o convidado entra na sala como participante.

Reunido Apresentar Layouts Pods

gyl = el riminzuie=s (20 —= Eoligl=rzl = ks

Mewu status: Ativo

égg, Andre Ferreira 43

/ & convidadot
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6. Caso tenha problemas com audio, o que fazer?

Durante a reunido, a sala virtual pode requerer mais velocidade de acesso
(banda) que a disponivel nos locais participantes, principalmente nos casos de
conexdes compartilhadas de até 2Mbps. Neste caso, basta o palestrante ajustar a
configuracdo da sala para DSL/Cabo, conforme a figura a seguir:

'EktestE | Connect Pro Meeting

Reunidc | Apresentar  Layouts Pods  Ajuda

Gerenciar acesso e entrada

Criar sessdes de grupo...

Gravar reunidc...

Gerenciar infoermagdes da reuniac

Desempenho e aparéncia da sala F

Maodem
Gerenciar minhas configuragdes P Otimizar compartilhamento de tela # DsL/Cabo
Resolugdc de tela da sala .4

Encerrar reunido... Plano de fundo da sala

Sair do Connect Pro

Quando possuir mais de dois convidados, € ALTAMENTE recomendado que seja

aberto no maximo 1 microfone por vez, para evitar dificuldades com audio. Para isto o
palestrante pode conceder ou revogar o direito ao microfone conforme a figura
abaixo:

jtesie | Connect Pro Mesling s —— —— —

& convidade

Outra recomendagao importante é que os usuarios devem utilizar fones de
ouvido com microfone (headset) no lugar de ouvir através das caixas acusticas do PC.
O som da caixa acustica pode voltar ao microfone, causando microfonia e ruidos
indesejados na reunido. Neste caso, basta o palestrante Revogar o microfone
conforme orientacao anterior.

18



Nas reuniGes com muitos participantes, pode ocorrer do palestrante esquecer
quais microfones estdo abertos, o que dificulta a identificacdo de falhas de dudio. Caso
isto ocorra, basta clicar nas opg¢des avancadas e Revogar o direito ao microfone de
todos, conforme ilustrado a seguir:

E!“E_"*‘ﬂc“"“‘fdpmﬂﬂe"iﬂﬂ- PGP P ——

Licta de parbopantes (2]

& Andre Ferrsira
8 ronvidado

Alterar direitos avangados dos participantes...
Editar informacgdes do usuario...

Remover usudrio selecionado

Limpar Status do usuario

Opgdes de notificagdo de levantar méo L4

(I;':_:r;gar direito ao microfone de todos Y

Silenciar telefone de todos

Limpar status de todos
Selec. tudo
Desmarcar tudo

Convidar participantes...

Mostrar status da conexido

Ajuda

Referéncias

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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