
Zoom.us

Dicas 
Produtivas

!



!"#$%&'()*+#,"'#,"$-(+#.+%/#%+01$&*)23$#)-4+&0$56'78#&'7"2*$(+7#'#
%+-3'%)0'-*+#'7*9#%+-*&):")-(+#1$&$#4$;'&#(+#-+77+#1$<7#'#(+#0"-(+#"0#2"=$&#
0'23+&#1$&$#7'#.).'&>

!77'#' ?:++@#4+)#'2$:+&$(+#'0#"0#0+0'-*+#('2)%$(+#'#'71'%)$28#("&$-*'#$#%&)7'#
($#ABCDE?FG8#'#4+)#"0$#4+&0$#,"'#'"#'-%+-*&')#1$&$#%+01$&*)23$&#+#0'"#
%+-3'%)0'-*+#%+0#$7#1'77+$7#,"'#1&'%)7$0#($#*'%-+2+=)$#1$&$#*&$:$23$&'0#('#
4+&0$#&'0+*$>#

B298#'"#7+"#$#H('2$)('8#"0$#'01&'79&)$#'#'01&''-('(+&$#,"'#
$0$#'7*"($&8#'-7)-$&8#12$-'I$&#'#+&=$-);$&8#'#,"'#./#$#*'%-+2+=)$#
%+0+#"0#&'%"&7+#4"-($0'-*$2#1$&$#,"'#.+%/#7'I$#0$)7#
1&+("*).$#'#+*)0);'#+#7'"#*J+#1&'%)+7+#*'01+>

!!!"#$%&#'$%('#)*+#,,'")*+"-.

"

http://www.adelaidegiacomazzi.com.br/


T—picos

. Aplicativos de videoconferência

. Sobre o Zoom.us

. Recursos

. Configurações

. Organizando reuniões

. Realizando reuniões

. Gravando reuniões
#



Aplicativos de 
v’deoconfer•ncia

!"#$%&'()$*+*,-$%.,+("/&0&12"&3"%$-"&
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Sobre o Zoom.us
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Sobre o Zoom

O Zoom Ž uma plataforma muito 
completa para videoconfer•ncias. Ele 
pode ser usado no Mac, Windows e 
Linux via navegadores Chrome e 
Firefox e h‡ tambŽm aplicativos para 
Android e iOS.

Existem servi•os de videoconfer•ncia 
gratuitos e tambŽm os planos pagos, 
com mais funcionalidades.
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Iniciando
I"%"&criar sua conta, '(/(3$&#**291/ $&
)$7*(/&+5(61$&,"&*7JK*&LM$E(/3%$</$>&0&
E%43(/9N&

?$&'*+.&'"(&apenas participar )$&12"&
%$1,(K*>&,K*&O4&,$+$//()")$&)$&+%("%&
12"&+*,3">&P"/3"&+5(+"%&,*&*'+,%)"&
%$1,(K*9

?$&-*%&acessar pelo celular>&0&7%$+(/*&
-"#$%&*&-".+*"/-% )*&"75(+"3('*&Q#**2&
+5*1)2$$3(,E/R>&61$&0&E%"31(3*9
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Recursos
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Para organizar e participar de 
videoconferências você vai 
precisar investir em alguns 
recursos básicos, como: 

• /)%00*121internet
• 3*+456#$*.1*51)%&5&#.1)*+1

câmera
• Microfone
• Aplicativo $%17'$%*)*89%.:8)'#

)



C$/3"%&"&'$5*+()")$&)"&/1"&(,3$%,$3&
",3$+(7")"2$,3$&0&$//$,+("5&7"%"&E"%",3(%&12"&
%$1,(K*&2"(/&7%*)13('"9

:;(/3$2&)('$%/*/&"75(+"3('*/&$&/(3$/&61$&
-*%,$+$2&3$/3$/&)$&'$5*+()")$&)$&-*%2"&
/(275$/>&%47()"&$&E%"31(3"9

://$&3$/3$&)$'$&/$%&13(5(#")*&7*%&3*)*&21,)*&
61$&"+$//"&"&(,3$%,$3>&,K*&/S&7"%"&%$"5(#"%&
'()$*+*,-$%.,+("/>&2"/&3"2P02&7"%"&8*E"%>&
"//(/3(%&"&-(52$/&$&/0%($/&*1&,"'$E"%&,"/&%$)$/&
/*+("(/9&T*2&$5$>&0&7*//U'$5&/"P$%&/$&"&+*,$;K*&
%$"52$,3$&$/34&)$&"+*%)*&+*2&*&61$&-*(&
+*,3%"3")*&+*2&"&/1"&7%$/3")*%"&)*&/$%'(J*9

Testando a velocidade
da sua internet

!*



Entendendo o seu teste 
de velocidade
Diferenças entre Mbps e MBps: +,-./01+,-23-41536135-,7+-831242+,-9+:-0-83/+942023-3:-;<.,-=:3>0<45,-
.+6-,3>?12+@-9+:-+-A<B-:41C,9?/+DE-F3.312312+-2+ 53,53-23-83/+942023-G?3-8+9H-?54/4I06@836J-+-63,?/502+-3:-
;K-=:3>0<L53,-.+6-,3>?12+@-9+:-+-AKB-:04C,9?/+DE-M-24N3631O0-P-G?3-!-<L53-=KD-3G?480/3-0-(-<45,-=<DE-Q060-
,0<36-,3-0-83/+942023-3,5J-23-09+62+-9+:-+-./01+-9+1560502+@-<0,50-.3>06-+-80/+6-0.63,31502+-3-:?/54./4906-.+6-
(@-+?-.3>06-0-83/+942023-20-41536135-9+15605020-3-2484246-.+6-(E

!"#$%"&' V&P-0-83/+942023-23-5601,N36H1940-2+,-.09+53,-23-202+,-3-06G?48+,-1393,,J64+,-.060-+-,3?-
9+:.?502+6

()%"&' V&0+-9+156J64+-2+-!"#$%"&! @-+-'(%"&!)P-0-83/+942023-.060-8+9H-318406-+,-,3?,-06G?48+,-3-41N+6:0OR3,-
.060-+,-,36842+63,@-0-A1?83:BE-S-9+:?:-G?3-0-83/+942023-23-'(%"&!),3T0-:04,-<04U0-2+-G?3-0-23-!"#$%"&! E-V3-
3,,0-83/+942023-3,54836-<04U0-23:04,-3/0-.+23-41N/?319406-10-83/+942023-23-1083>0O7+@-?:0-83I-G?3-+-'(%"&!)
50:<P:-P-?54/4I02+-1+-.6+93,,+-23-,+/49450O7+-23-!"#$%"&!)2+,-202+,-3-.J>410,E

*+$, (ou latência): P-0-83/+942023-9+:-0-G?0/-0-9+13U7+-630>3E-W+9H-.+23-536-?:0-41536135-9+:-?:0-<+0-
83/+942023-23-'(%"&!@-:0,-,3-+-.41>3,54836-:?45+-0/5+@-804-23:+606-.060-G?3-3,,0,-41N+6:0OR3,-,3T0:-3184020,E-
X?015+-:31+6-N+6-+-(*$+@-:3/Y+6E-

Fonte https://www.minhaconexao.com.br/blog/teste-a-velocidade-da-sua-internet-e-saiba-como-entender-os-resultados/ !!

https://www.minhaconexao.com.br/blog/teste-a-velocidade-da-sua-internet-e-saiba-como-entender-os-resultados/


Exemplos
!"



Exemplos
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Configurações
!$



Configurando seu ambiente virtual

Se você vai organizar 
reuniões ou ministrar 
aulas usando o Zoom 
é importante 
configurar o seu 
ambiente com 
antecedência, para 
otimizar o seu tempo 
e também o tempo 
dos participantes. 

!%



Configura•›es 
iniciais

W"&P"%%"&5"3$%"5&$/61$%)"&$;(/3$2&
"5E12"/&*7JH$/>&2"/&,"&+*,3"&E%"31(3"&
'*+.&7*)$%4&1/"%&"7$,"/&*&I$%-(5>&
M$1,(H$/&$&T*,-(E1%"JH$/9&

T*,-(E1%"%&*&/$1&7$%-(5&$&)"/&%$1,(H$/&0&
12&7"//*&(27*%3",3$&7"%"&'*+.&1/"%&
2$5O*%&*&/$1&7%$+(*/*&3$27*&$&$'(3"%&
(27%$'(/3*/&)1%",3$&"/&%$1,(H$/9&

!&



Alterando o  
idioma

X$(;"%&*&=**2&$2&7*%31E1./&)*&
Y%"/(5&0&12"&3"%$-"&/(275$/>&84&61$&*&
7%*E%"2"&7*//1(&/17*%3$&"*&()(*2">&
$2P*%"&7*//"&'(%&+*,-(E1%")*&$2&
(,E5./9&

Z&7*//U'$5&"(,)"&$/+*5O$%&1/"%&"&
-$%%"2$,3"&$2&12&()(*2"&)(-$%$,3$&
)*&(,E5./&*1&7*%31E1./>&+"/*&$/3$8"&
"7%$,)$,)*&12"&,*'"&5U,E1"9&[502&
)$5$/>&*13%*/&/$3$&()(*2"/&$/3K*&
)(/7*,U'$(/V&+O(,./>&-%",+./>&"5$2K*>&
8"7*,./>&%1//*>&$/7",O*5&$&+*%$",*9
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Como mudar o idioma 
do Zoom no Windows

Clique com o botão direito do mouse 
sobre o ícone do Zoom localizado 
próximo ao relógio. No menu de 
contexto, vá em !"#$%&'()*+,-*,./ " 
e selecione "Português".

Fonte: https://www.techtudo.com.br/dicas-e-tutoriais/2020/03/como-deixar-o-zoom-em-portugues-saiba-mudar-o-idioma-do-programa.ghtml
!(

https://www.techtudo.com.br/dicas-e-tutoriais/2020/03/como-deixar-o-zoom-em-portugues-saiba-mudar-o-idioma-do-programa.ghtml


Como mudar o idioma 
do Zoom no macOS

Clique com o botão direito do mouse 
sobre o ícone do Zoom na dock. No 
menu de contexto, vá em !"#$%&'(
)*+,-*,./ !(e selecione a opção 
desejada ou !0/.(/1/%.2( 3*+,-*,. ! . 
Neste caso, o sistema deve estar 
com configurado no idioma 
português.

Fonte: https://www.techtudo.com.br/dicas-e-tutoriais/2020/03/como-deixar-o-zoom-em-portugues-saiba-mudar-o-idioma-do-programa.ghtml
!)

https://www.techtudo.com.br/dicas-e-tutoriais/noticia/2015/07/como-colocar-o-mac-os-x-em-portugues.html
https://www.techtudo.com.br/dicas-e-tutoriais/2020/03/como-deixar-o-zoom-em-portugues-saiba-mudar-o-idioma-do-programa.ghtml


Como mudar o 
idioma do Zoom 
na vers‹o web

Na página inicial do Zoom, role a tela 
até o fim e clique sobre o idioma atual.
No menu que aparece, escolha a opção 
desejada.

Fonte: https://www.techtudo.com.br/dicas-e-tutoriais/2020/03/como-deixar-o-zoom-em-portugues-saiba-mudar-o-idioma-do-programa.ghtml
"*

https://www.techtudo.com.br/dicas-e-tutoriais/2020/03/como-deixar-o-zoom-em-portugues-saiba-mudar-o-idioma-do-programa.ghtml


Como mudar o 
idioma do Zoom na 
vers‹o web

Para alterar o idioma do seu perfil no 
Zoom, acesse zoom.us/profile e clique em 
! 45$%!6(à direita de ! )*+,-*,. 7.

Fonte: https://www.techtudo.com.br/dicas-e-tutoriais/2020/03/como-deixar-o-zoom-em-portugues-saiba-mudar-o-idioma-do-programa.ghtml "!

https://www.techtudo.com.br/dicas-e-tutoriais/2020/03/como-deixar-o-zoom-em-portugues-saiba-mudar-o-idioma-do-programa.ghtml


Como mudar o 
idioma do Zoom 
no celular

No Android e iPhone (iOS), o 
aplicativo do Zoom usa o idioma 
definido pelo celular. 

Nestes casos, é necessário alterar o 
idioma nas configurações do sistema 
do Google e Apple. 

""



ID Pessoal de 
Reuni›es

Na aba Perfil existe a opção para 
criar o seu identificador pessoal de 
reuniões. Essa é uma sala de reunião 
sua. Quando for iniciar uma reunião, 
você pode usar essa sala ou criar 
uma sala específica para cada 
reunião.

Na versão paga você pode mudar o 
número do identificador, colocando 
o número do seu celular ou a data do 
seu aniversário, por exemplo.

999-001-3333

https://Zoom.us/j/990013333

29759

"#



Configura•›es
de v’deo

"$



Configura•›es de V’deo 
Botox Digital

Uma opção interessante é deixar a opção 
“Retocar minha aparência” ativada, que é 
uma espécie de “Botox Digital”, um filtro 
sobre a sua imagem

"%



Organizando reuniões
"&



Organizando 
reuni›es virtuais

Tipos de reuniões Zoom:
• Sala pessoal
• Sala eventual 
• Reuniões recorrentes

A conta gratuita do Zoom permite 
apenas reuniões de um apara um, 
com tempo ilimitado. As reuniões em 
grupo tem limite de 40 minutos e 100 
pessoas. Por isso há uma caixa de 
alerta na página de marcação de 
reuniões.

"'



Principais recursos
! !"#$%&'()"*'))"$+" - Use para marcar de uma só vez as reuniões que acontecerão várias vezes seguidas.

! ,#-'(.')/)%' - Use para simplificar a marcação de reuniões em outro país ou fuso diferente do seu. 
! 01(23()"#$%&'- Defina se a reunião ocorrerá na sua sala pessoal ou em uma sala gerada aleatoriamente pelo Zoom.
! 4"$.3(23()"#$%&'- Se for o caso, crie uma senha que a pessoa terá que digitar para entrar na conversa.

! 562"' - Escolha se quer que sua câmera e a da outra pessoa [ou pessoas] aparecerá ligada ou desligada quando a 
reunião começar.

! 7#2%'- Escolha o tipo de áudio que poderá ser usado na reunião. A opção telefone é para pessoas que ligarão e 
farão a conferência apenas em voz. 

! 839%:%+3)("$+)323(3$+"-(2'(3$;%+)%&'- Defina se a outra pessoa pode entrar na sala antes de você chegar.
! 1"-:%<3)('(-'=(2'(>3)+%*%>3$+"(3>?-("$+)323– Esta opção é interessante quando a reunião vai ter vários 

participantes. Se eles chegarem atrasados vão entrar com o microfone no mudo e não vão atrapalhar o 
andamento da reunião.

! 839%:%+3)(-3:3(2"("->")3- Mantenha um grupo de pessoas em uma sala de espera virtual aguardando para entrar 
na reunião quando você decidir que é o momento.

! @)3A3)(3()"#$%&'(3#+'=3+%*3="$+"($'(*'=>#+32')(:'*3:- Grave suas reuniões. Na conta gratuita a reunião é 
gravada localmente [no seu computador]. Portanto é um recurso que não funciona nas versões para Android e 
iOS. Para gravações em nuvem é preciso ter uma das contas pagas do Zoom.

"(



Realizando reuniões
")



Convidando 
pessoas

Você pode convidar as pessoas para 
participar das reuniões enviando um 
link com o endereço da sala virtual 
(URL), o identificar da sala (ID) ou 
um e-mail.

#*



Barra de menu
K$#1$&*')-4'&)+&#($#*'2$4)%$$#:$&&$('#0'-"8#%+0#$7#+156'7()71+-<.')7
1$&$#+#$-4)*&)J+'#+71$&*)%)1$-*'7>

#!



Tela inicial
Zoom 

Computador

#"



Testando ‡udio e 
v’deo

Para uma reunião produtiva, é importante 
testar o vídeo e o áudio do anfitrião e dos 
participantes no início da reunião.

##



Gerenciando 
participantes

Ao clicar em participantes, uma 
janela abrirá a direita da tela 
mostrando todos os presentes e 
você poderá ativar e desativar o 
microfone e a câmera de cada um. 

#$



Compartilhando 
telas

Durante uma reunião pode ser necessário o 
compartilhamento de telas. 

Você pode escolher mostrar apenas uma das 
B3$":3-(39")+3-(no seu computador naquele 
momento ou a +":3(%$+"%)3.

!"#$%%&'()"!"#$%&'()*%&+%+',)%+-"+.,/+!,)/)%&0+*%%$"
#$+("%(,"-(./$"'.0"102$"$3"3/.).405+$"$%",(13,%$%"+("
/,05%6.%%7$"%(6"-.$8"9%"1$5-.:3,0;<(%"+(#(5+(6"+$"
+.%#$%./.'$"=3("'$1>"(%/.'(,"3%05+$8

Se você pretende 3>)"-"$+3)(#=(A62"' , é 
importante lembrar de selecionar a opção para 
“compartilhar o som do computador”, no canto 
inferior da tela.

#%



Compartilhando telas- quadro branco

;%17*):14.%)'0#1)*+4#.6'&<#.1#8*6#=>%011)*+1*014#.6')'4#86%01*1quadro 
branco ?15+#1958)'*8#&'$#$%1@5%14*$%10%.1+5'6*1A6'&"1

/* 0%&%)'*8#.%00#*4=B* #4#.%)%.C5+# -#..# $%19%..#+%86#014#.#1@5%1

7*): 4*00#$%0%8<#.%1%0).%7%."1

D4*00E7%&salvar as anotações 9%'6#08*1@5#$.*)*+* 0%19*00%1

5+# )#465.#$%16%&#"1

#&



Compartilhando telas

É possível definir opções
de compartilhamento de 
telas pelo anfitrião da 
reuniões e participantes. 

#'



Realizando Enquetes
F#.#1#01.%58'>%0#(%8$#$#0G1? 4*00E7%&.%#&',#.%8@5%6%0%86.%1*0 4#.6')'4#86%0G1
)*+1 4%.(586#04.%7'#+%86%)#$#06.#$#0"1

#(



Criando enquetes

/014%.(586#01$#01%8@5%6%014*$%+10%.1'80%.'$#01&*(*1#4H01*1)#$#06.*1$#1.%58'B*"

#)



Bate - papo

/1*4=B*1$%1-#6%I4#4*1J*51!"#$%&
%+16%K6*14%.+'6%1@5%1#014%00*#01
%87'%+1+%80#(%8014.'7#$#014#.#1
5+#1$%6%.+'8#$#14%00*#1
%0)*&<'$#18#1&'06#1$%1
4#.6')'4#86%0G1*514#.#16*$*0"1

$*



Bate - papo

L1#89'6.'B*1%1*014#.6')'4#86%01
4*$%+10#&7#.1*1-#6%I4#4*14#.#1
)*805&6#14*06%.'*."

3#-%1#*1#89'6.'B*1$%9'8'.1@5%+1
4*$%1)*87%.0#.1)*+1@5%+1
$5.#86%1#1.%58'B*"1

$!



Salas simult‰neas

L1.%)5.0*1$%156'&',#.10#&#01
0'+5&6M8%#01?1+5'6*1'86%.%00#86%1
4#.#1promover a interação %+1
(.54*01)*+1+%8*014#.6')'4#86%0"

L1#89'6.'B*14*$%1#6.'-5'.1$%19*.+#1
manual ou automática )*+*1
0%.B*1).'#$#01#010#&#0"

$"



Plano de fundo 
virtual

\&75",*&)$&-1,)*&'(%31"5&7$%2(3$&61$&
'*+.&/$5$+(*,$&'4%("/&(2"E$,/&7"%"&
)$(;"%&+*2*&*&/$1&+$,4%(*&)$&-1,)*>&$&
7*)$&/$%&21(3*&]3(5&7"%"&$/+*,)$%&12&
"2P($,3$&P"E1,J")*&*1&(,")$61")*&
7"%"&%$1,(H$/&)$&3%"P"5O*9

Z7*//U'$5&$/+*5O$%&planos de fundo 
genéricos -*%,$+()*/&7$5*&7%S7%(*&
/$%'(J*>&+*2*&7"(/"E$,/&)"&,"31%$#"&*1&
12"&P(P5(*3$+">&*1&1/"%&imagens 
armazenadas no computador9

Z&,$+$//4%(*&habilitar "&13(5(#"JK*&)$//$&
%$+1%/*&,"/&configurações.

Fonte: https://www.techtudo.com.br/dicas-e-tutoriais/2020/04/como-mudar-o-plano-de-fundo-em-videoconferencias-no-zoom.ghtml
$#

https://www.techtudo.com.br/dicas-e-tutoriais/2020/03/como-deixar-o-zoom-em-portugues-saiba-mudar-o-idioma-do-programa.ghtml
https://www.techtudo.com.br/dicas-e-tutoriais/2020/04/como-mudar-o-plano-de-fundo-em-videoconferencias-no-zoom.ghtml


Gravando reuniões
$$



Gravando 
reuni›es
!"#$%%&'()"*(+,-."-%"%/-%".(/0+1(%"2.-'-*-%"0$%"
3$.4-5$%"'&*($67/*+$"("%$4(05("7/*+$8

9)-%#$*(4"%(."-.4-:(0-*-%"0$"*+%#$%+5+'$"
)$;-)"*$"-03+5.+<$";$4"-"$#=<$"*(!"#$#%&'(
)'*#) $/"0-"0/'(4"*-">$$4";$4"-"$#=<$"
+"#$#%&'(,#(,-$./ ?*+%#$0&'()"#-.-";)+(05(%"
#-2-05(%@8

A%"-.B/+'$%"*("2.-'-=<$"%<$"#.$;(%%-*$%"("
-.4-:(0-*$%"-#C%"$"3+4"*-".(/0+<$8"9%%-%"
2.-'-=1(%"#$*(4"%(."#.$5(2+*-%";$4"%(0D-"$/"
3+;-."*+%#$0&'(+%"%$4(05("#-.-"#(%%$-%"*-"%/-"
$.2-0+:-=<$8"A"-.B/+'$"2.-'-*$"#$*("%(."
(0'+-*$"#-.-"/4"%+5("*("-.4-:(0-4(05$"*("
-.B/+'$%E";$4$"$"F.$#G$,E"H$$2)("F.+'("(6$/"
/4"%(.'+*$."*("5.-0%4+%%<$"#IG)+;$E";$4$"
J$/K/G( $/"L+4($8

$%



Protegendo suas 
reuni›es

!"#$%&"'&'"#("&)*"&)*%+)*",&-",,%'"#(%&."&
/0."121#-",3#20%&"4(5&4*6"0(%&%1&/%7%'"#(1&."&
0#-1,'%89"4:&;&<11'&.04=1#0>0+07%&!"#$%&'#()*#&%&'
+('&(,*#-./-0')%1%2

! 3-4-&'+('(&5(#-

! 67$,$#'8*('%'-.9$:#$;%'(&:(<-'5#(&(.:('-.:(&'+%'
$.=)$%'+-'#(*.$;%

! 675*4&-#'*1'5-#:$)$5-.:('%*':%+%&'%&'5-#:$)$5-.:(&

! >4%8*(-#'*1-'#(*.$;%

! ?:$!-#@+(&-:$!-#'%'#()*#&%'+(',#-!-/;%'+('*1'
5-#:$)$5-.:('%*'+(':%+%&'%&'5-#:$)$5-.:(&

! A-*&-#':(15%#-#$-1(.:('%')%15-#:$4B-1(.:%'+('
:(4-'8*-.+%'*1-'.%!-'<-.(4-'9%#'-C(#:-

! A#%:(,(#'*1-'#(*.$;%')%1'&(.B-

! A(#1$:$#'8*('&%1(.:('$.+$!=+*%&')%1'*1'+-+%'
+%1=.$%'+('(D1-$4'5%&&-1'(.:#-# $&
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Tudo que eu compartilhei com você neste e-book foi 
escrito com muito carinho e atenção.

É um presente para que você possa ser uma pessoa mais 
produtiva em um mundo com tantas mudanças.

Obrigada  !
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