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O servigo Colibri

O Colibri é um servico de colaboracao Web que disponibiliza um ambiente propicio para a realizacdo de
aulas e reunides a distancia. A plataforma é um ponto central de colaboracdo que permite realizar sessdes
de videoconferéncia com participantes de multiplas instituicdes. Fornece um ambiente seguro e intuitivo

que inclui ferramentas de gestdo, partilha e gravacdo de sessdes.
Para tirar partido de todas as funcionalidades deste servigco deve utilizar as suas credenciais de utilizador
do Instituto Politécnico de Portalegre.

Utilizag¢ao do Colibri com a aplicacao

Instalagdo

Se ja utiliza o servigo Zoom no seu computador com uma conta pessoal, ou outra, estes passos ndo sdo

necessarios podendo passar para Autenticagao.

Para utilizar o servico Colibri com a aplicacdo instalada no seu computador, ou outro dispositivo, deve

primeiro ir ao site https://videoconf-colibri.zoom.us/.

No entanto se quiser, utilizar o servico noutro dispositivo deve seguir estes passos descarregando a versao

correspondente ao dispositivo | sistema operativo que esta a utilizar.

Colaboragdoa
distancia

g

N\

Em seguida clique em Download.
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https://videoconf-colibri.zoom.us
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Deve Concordar e prosseguir com os cookies.

Cliente Zoom para Reunides

Plug-in do Zoom para Microsoft Outlook

E em seguida clicar no botdo Fazer download da aplicagdo que corresponde ao dispositivo|sistema

operativo onde quer utilizar o servigo. Para Windows e MacOS deve utilizar a primeira op¢do, Cliente

Zoom para Reunides, a versdo correspondente serd automaticamente selecionada.
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Central de Downloads emeeen:

Cliente Zoom para Reunibes

-

Plug-in do Zoom para Microsoft Outlook

Clique em Executar e a aplicagao sera descarregada e instalada.

Caso o seu navegador ndo proponha a execugdao, mas sim descarregar a aplicacdo, deve faze-lo e em

seguida executa-la.
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Cliente Zoom para Reunibes

Plug-in do Zoom para Microsoft Outlook
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Fazer download

Uma vez terminada a instalagdo a aplicagdo sera

iniciada.

) Reunides em MNuvern Zoom

Versdo

200Mm

Ingressar em uma reunido

Efetuar Login

+ 4.6.7 (18176.0301)

No MacOS o processo é semelhante, depois de descarregar a aplicacdo abra a pasta de descargas no

Finder.
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c H Reuniges - Minhas gravagses

@ Safari Ficheiro Ediglo  Visuslizagio Histdrico Marcadores  Janela  Ajuda

Central de Downloads

Cliente Zoom para Reunides
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Microsoft Qutlook Add-in

Fazer download Versio 4.6.7 [18176.0301)

Abrir 1 Findar (

Outlook side bar to enable Imm.wg
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Execute o instalador do Zoom.
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Microsoft Outlook Add-in

@ Ajuda
Tha Zoom add-in fg-™-=4-=% an ‘toenable
- s e eain  MOTAS "

st

Bioceonms  secoodaxo « B

No final a aplicagdo sera executada.
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Disposity Ingressar em uma reunido

\demifica Efetuar Login

Microsoft Outlook Add-in

@ Ajuda
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Safarl _... .. ——

Biceos: . srcocdaxo s B

Nota: noutros dispositivos | sistemas operativos estes passos poderdo variar, tendo de ter em atengdo as

instrugdes que lhe sao fornecidas.
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Autenticagdo

Para fazer a autenticagdo no sistema Colibri deve agora clicar Efetuar Login.

) Reunides em MNuvern Zoom

Efetuar Login

(Insira seu e-mail ]

Insira sua senha Esqueceu? ou
— Manter-me -
J Efetuar Login
— conectado
¢ Voltar

LY Efetuar Login com S50

G Efetuar Login com Google

f  Efetuar Login com Facebook

Registre-se gratuitamente

Escolha como método de autenticacdo Efetuar Login com SSO.

) Reunides em MNuvern Zoom

Entrar com SSO

Dominio da empresa
[videoconf—colibri

ZO0Mm.us ]

Eu nédo conhego o dominio da empresa

< Voltar

Em Dominio da empresa deve escrever videoconf-colibri, clique em Continuar.

; Autenticagio Federada

IR 3 TGS 3 sk PerTece

i @ Pt o & gue pertence

won RCTSam
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Vai ser redirecionado para uma pagina no seu navegador. Aqui deve escolher Instituto Politécnico de

Portalegre da lista descendente.

B 8O Gl el | £ i e e 4w = e

q Autenticacao Federada

FoTE RCTSam

E clicar em Entrar.

W0 Gl e Dot S | + v - 8 x

Ira ser redirecionado para umapagina web de autenticacao.

A8 D R e e - [ == 5%

Escreva o seu nome de utilizador e palavra passe do dominio ipportalegre.pt.
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Fazer login com SSO

O Zoom dove insciar om alpons segundcs. 5o 1o inicia, cligue no boto

| © Zeom o

x

[, ] o) } Pesquisa 1

[+
Nenhuma reurio hoje

Agendar Compartilhar tela -

Se assim o entender poderd guardar a sua escolha da instituicdo, bem como das suas credénciais de

utilizador, nesse caso tera de responder afirmativamente as solicita¢cGes.

Se terminar a sua sessdo, ou se esta terminar automdticamente, basta voltar a clicar em Efetuar Login.

Outras situagdes
Nalguns casos o processo de autenticacdo pode envolver a realizacio de mais alguns passos até que

esteja finalizado. Os passos descritos poderdo ser apresentados na sua totalidade ou em parte.

Quando clica em Entrar, depois de introduzir o seu nome de utilizador e palavra passe do dominio
ipportalegre.pt, podera ser-lhe solicitado que aceite os termos e condigdes de utilizagdo do servico, deve

selecionar a opgdo Aceito os termos e condigées de utilizagdo e clicar em Submeter.
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Adicionalmente tera de confirmar o fornecimento dos seus dados ao servigo clicando em Aceitar.
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Poderd ainda ter de fazer a confirmacdo da utilizacdo da utilizagdo do seu email. Para isso deve clicar em

Confirme seu endereg¢o de e-mail.
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Confirme seu endereco de e-mail
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Deve entdo aceder a sua conta de email, abrir a mensagem do Zoom e clicar em Alternar para nova conta.

. Baite— =

N, Carins Ol St
sqea bt 5
ot e Zor SCAVIET)/ FCTIPCC LI

v ol ) S
oo sl e e s 3 ot BOLVICE | PETHECM,
Y —

i it o S
L T

ooo d

Sera redirecionado para o seu navegador e nesta pdgina devera clicar em Eu reconhecgo e altero.
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De seguida deve clicar em Fazer login na pdgina do perfil.
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Finalmente devera clicar em Continuar.
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Criacdao| Agendamento de Reunides

Quando se autentica o seu tipo de conta é Utilizador Basico, isto quer dizer que podera realizar um
numero indeterminado de reunides, com limite com limite maximo de 300 participantes e com uma
duracdo de 40 minutos por reunido. Para ultrapassar esta limitacdo podemos criar reunides consecutivas,

tendo os participantes de ingressar numa nova reuniao a cada 40 minutos.

Em alternativa podera alterar o seu tipo de conta para Pro, que lhe permite realizar um numero
indeterminado de reunides, com limite com limite maximo de 300 participantes e sem limite de duragao.
Paraisto, deve clicar no icone que esta no canto superior direito da aplicacdao, onde estardo as suas iniciais

ou fotografia, para abrir o menu e de seguida clicar em Atualizar para Pro.

ﬂ = Pesquiss 6

Basico

.. Menhuma reunids

Agendar Compartihar tela

Atualizar pars o Pro

Podera ter de esperar alguns momentos até que esta atualizacdo seja efetuada, nessa altura o seu menu

deixara de ter o botdo de atualizacdo e terd ao lado do seu nome a indicagao Pro.

Memhuma reunids hoje

Agendar Compartihr tels

Para iniciar uma reunido comece por clicar na seta do lado direito de Nova reuniao.
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Iniciar com video

Usar Meu ID de reunido pessoal (PMI)

430-233-7671 »

AL el U L Lele

Aqui vai encontrar o seu ID de reuniéo pessoal (PMI), selecione Usar Meu ID de reunido pessoal (PMI). E

este nimero que tem de enviar aos participantes e que serd o ID da reunido que lhes permitira ingressar

na mesma.

Clicando no icone por cima de Nova reunido inicia a reuniao.
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Para agendar uma reuniao clique no icone por cima de Agendar.

) Agendar reunido

Agendar reuniao

Topico

I

Zoom meeting invitation
\

Inicio: qui marco 12, 2020

|__| Reunido recorrente

ID da reunido

o Gerar autormaticamente

Senha
Solicitar senha da reunidgo 013333

Discagem de Portugal Editar

Calendério

o Outlock Google Agenda

Opgoes Avangadas -

18:00 =

Duragdo: 1hora v 0 minuto v

Fuso hordrio: Londres ~

) |D pessoal de reunido 480-233-7671

Video

Anfitriﬂo:o Ligado Desligado Par‘ticwpanteso Ligado Desligado

Audio

Telefone Audio do computador o Telefone e Audio do Computador

() Outros Calendarios

Agendar | Cancelar |

Aqui podera definir o Tdpico ou nome para a reunido. O dia, hora de inicio e duracdo da mesma. Pode

escolher se o ID da reunido sera o seu PMI ou outro gerado automaticamente. Pode ainda definir se para

além do ID da reunido os participantes terdo de introduzir uma Senha.

No grupo de op¢des Calenddrio deve escolher Outros Calendarios, isto é para evitar que, no caso de ndo

ter instalado o Outlook ou o0 Google Agenda, o sistema tente instalar estas aplicagcdes.

Depois de clicar em Agendar aparece uma proposta de texto para o email de convite a enviar aos

participantes, basta clicar em Copiar para a Area de Transferéncia e depois colar no corpo do email.

© Toom - Agendar reunido

Sua reunddo foi sgendada.

Clique no beto sbaixe pars copisr o convite para & brea de transferéncia,

Lufs Pinheirn estd comadande vocé para uma reunida Toom agendada.

Tépice: Zoum meeting mvitation
Hora: 12 mar 2020 0700 PM Londres

Errar na rewnide Zoom
Hiltpic/ Pideoconl -colib. sovrmui/y 43 T505057
pwvd= MGHOUEWOFBheOrMmIHRUNGZImdIUTI

05 405

cel de um toque
405 Portugel
MTSUS405% Poaughl

Descar pelo seu local
51 308 810 9%

decond-colibriznom. s/ adksIal

Absin comn & cabeneirio: padiio Lic) Copiar para a Arca de Tramieréncia
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A reunido agendada aparece agora na aplicacdo, para a iniciar basta clicar em Iniciar.

1 Pesquira

ia
i
&

o B «

00

Nea rewside ~ Igressar Mova Reunido )
19:00 - 20:00
1D 43 Reunigo: S43-621-208
agendar Compartinar tela
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Gestao de contactos

Se pretender criar dentro da aplicacdo uma lista dos contactos, deve clicar em Contactos no menu da

aplicacdo.

O Teem -

| L] 0 1] 0 P
niae Contater

Retoenar & Reundo

Agendar

Para adicionar um contato clique no sinal + e seguidamente em Adicionar um Contato.

Qe‘,x

O Teem -

| L 8 0 Pesquins

* Contatos eErN0l  Adwicnar um apkcativo

* Apps

 Contates em nuem

Deve preencher o enderego de correio eletrénico e clicar em Adicionar contato.

) Adicionar um Contato bt

Adicionar um Contato

E-mail \
(carolinasantos@ippor‘talegre.p‘d J

.

Copiar Convite [EGGIALIETRLIEININ | Cancelar |

&
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2 Adicionar um Centato *

Um convite foi enviado para
carolinasantos@ipportalegre.pt

O seu novo contato vai receber uma mensagem de convite na aplicagdo, para ver essas mensagens deve

clicar em Conversa no menu da aplicagao.

. Pesquisa

{
E
& x

Hotificagdo do Sistema

Carolina Gliveira Santes

B notficaic do Sistema @

carolinasantos Gipportalegre.pt

Vood emiou uma sokcitagdo de contan

Em Notificagdo do Sistema encontra o estado dos pedidos enviados e recebidos.
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A janela de Reuniao

Na janela de Reunido podemos:

1 - Ativar| Desativar o som;

3 — Convidar participantes;

Pode convidar participantes a partir da sua lista de contactos.

) Convide pessoas para ingressar na reunido 480-233-7671 X

Digite para filtrar

Q-) Carolina Oli...

| Copiar URL | | Copiar Convite |
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Ou enviando um email.

) Convide pessoas para ingressar na reunido 480-233-7671 X

Selecione seu servigo de e-mail para enviar convite

E-mail Padrdo Gmail Yahoo Mail

| Copiar URL | | Copiar Convite |

4 — Gestdo de participantes;

Aqui pode realizar varias a¢Oes sobre os participantes da reuniao.

[

5 — Partilhar janelas ou a totalidade do nosso monitor;

Pode partilhar a totalidade do seu monitor ou uma aplicacdo especifica. Para isso basta selecionar

o objeto que quer partilhar e clicar em Compartilhar.

O Selecions uma janels ou um splcative que vocé queirs compatithar x

[T Avangade

Cuadre branco Fhoreifad

-
=
olibn doe - Weed El Caderno Colibri.desx - Werd E Efetus login com 530 - Zoom e . Central de Downleads - Zeom - .
Google € mais 2 paginas - Micres.
Comgartilhar som do computador Otimize para videodlipe em tela cheia =T
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6 — Iniciar um chat com todos os participantes ou com um em particular;

Pode conversar com mensagens escritas com todos os participantes ou com um em particular.

7 — Gravar a reuniao;

Pode gravar a sua reunido no seu Computador ou na nuvem nos servicos do Zoom, neste caso a
gravacao soO estara disponivel durante 30 dias sendo depois automaticamente apagada. No seu

computador a gravacdo vai ficar na pasta dos documentos do utilizador.
Tenha em atencdo que o video so é gravado quando a reunido é terminada.

8 — Encerrar reuniao.

Para terminar a reunido deve clicar em Encerrar Reunido, na janela da reunido, e em seguida em

Encerrar a Reuniéio para Todos.

() Encerrar Reunido ou Sair da Reunido? x

Para manter essa reunido em execu¢do, atribua um Anfitrido antes de clicar em
Sair da Reunido.

(") Eu gostaria de dar feedback para o Zoom

(DI ETEW CTLECEEIEN LT LI | Sair da Reunido | | Cancelar |
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Participar numa reuniao

Para participar numa reunido é necessdrio instalar a aplicacdo cliente do Colibri conforme descrito

anteriormente.

Uma vez instalada a aplicacdo deve clicar em Ingressar em uma reunido.

) Reunides em Nuvem Zoom — X

200Mm

Ingressar em uma reunido

Efetuar Login

Versdo: 4.6.7 (18176.0301)

Ser-lhe-a apresentado um formuldrio onde terd de inserir o ID da reunido onde pretende ingressar, bem

como o nome que pretende que seja apresentado na janela da reunido. Depois de preencher os campos

deve clicar em Ingressar. Adicionalmente podera ser pedida uma senha para entrar na reunido.

Zoom X

Ingressar em uma reuniao

(Ins'ra o ID da reunido ou o nome do link ... v J

.

Luis Pinheiro

‘ Lembrar meu nome para reunides futuras
|| Mao conectar ao audio

|| Desligar meu video

Ingressar | Cancelar |

A janela de reunido para os participantes é andloga a anteriormente descrita.
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