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Tutorial SGE- vídeoconferência 
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COMO MARCAR UMA AULA EM VÍDEOCONFERÊNCIA 
1º Entrem no SGE na vossa conta.  

Vão à aba Vídeo conferência. 

 

2ºAbram a seta debaixo da Agenda e cliquem aí. 
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3º Selecionam o curso, subcurso e turma.  

Carreguem na lupa.  

 

 

 4º Façam o agendamento.  
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5º Cliquem no dia em que desejam colocar a aula. Imaginem que querem colocar uma aula no 

próximo dia 24 de abril de 2019 às 9 horas. Cliquem no dia respetivo e vai-vos aparecer uma 

caixa de diálogo como esta.  

 
a) Coloquem o título da aula, quem sabe colocando o nome da disciplina. 

b) Vejam a data se confere com a altura em que vão dar a aula. 

c) Vejam a hora de começo e de término da aula.  

d) Se aula se repetir em outras semanas sugiro que cliquem no quadrado replicar. 

6ºVamos pensar que quereriam uma aula de Geografia C, das 9 horas às 9h45. 

(bem poderiam colocar a hora exata, no entanto, para que o professor tivesse tempo para 

colocar algum recurso na vídeoconferência, sugeria que colocassem o inicio da aula um pouco 

antes do seu começo, por isso vou colocar das 8h50 às 9h45). E ficamos com uma situação 

como esta.  

7º Aí ficamos numa situação como esta. Têm de acertar o período de vigência (vai por defeito 

até 31-08-2019, que esperemos que não estejam na escola nessa altura). Pede-se para 

guardar. Adicionem o destinatário também.  
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8º Vai aparecer algo como isto.  

 

9ºCarregam no nome docente.  

Aparece algo como isto. 

 

10ºSelecionam o ciclo respetivo e, no filtro, a turma respetiva ou a disciplina( no caso do 

docente ter várias disciplinas na mesma turma, por exemplo). Não se esqueçam que, no caso 

de ter disciplinas que são a junção de várias turmas, deverá colocar todas.  
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11ºNo meu caso, daria algo como isto. Não esquecer de colocar o submeter e guardar a caixa 

anterior.  

 

 

 

 

E já está.  
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Como explorar ao máximo a vídeo conferência.  
1º Deve-se clicar na aula no dia previsto 

 

Se repararem, até parece participar. No meu caso, coloquei uma aula teste. Cliquem aí. 

2º Vai aparecer algo como isto. 

 

 

Não se esqueçam que é bom que coloquem a seta do cursor para baixo, até que apareçam 

estes elementos.  

1º Funcionalidade para partilhar. tela. 

2ºFuncionalidade para colocar a mão no ar-importantíssimo para que os alunos não falem 

todos ao mesmo tempo. 
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3ºFuncionalideChat-Sala em que poderão receber e enviar mensagens escritas aos alunos. 

 

4ºMicrofone  

5ºSaída da vídeo conferência  

6ºCâmara 

7ºModo de visualização dos participantes  

8º Botão i  

 

9ºBotão 3 pontos. 

 

Detalhes dos botões ou funcionalidades  

Funcionalidade- partilhar tela 
 

Ao clicar nesta funcionalidade, o que acontece? 

 

Todo o ecrã, janela do ecrã e separador do Microsoft Edge ou Firefox(ou outro browser como 

o chrome, safari, etc…) parecem como abas.  

Se for a janela da aplicação, poderão entrar no word, num visualizador de pdf, no 

powerpoint(mas têm de estar previamente aberto). 

Se for num separador do browser(por definição o Edge, mas é preferível o Firefox), poderá 

abrir qualquer site(têm de estar previamente aberto). 
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Funcionalidade- mão 
A funcionalidade mão é útil quando um aluno desejar falar e lhe damos a vez(caso tenhamos 

retirado o seu microfone).  

Funcionalidade- chat 

Após clicar no botão chat,  aparece algo como isto. Poderás mandar mensagens escritas 

aos alunos e ler as suas.  

 

Obviamente, após clicar no mesmo botão, volta ao seu estado original. 

Botões do meio  

 

Só são importantes se desejarmos retirar o microfone (botão à esquerda) ou câmara(direita), 

bastando lá clicar (botão esquerdo do rato).  
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Aí aparece algo como isto. 

 

 

Se desejarmos sair, saímos pelo botão telefone vermelho.  

Funcionalidade- disposição dos participantes  
Podemos ver os alunos em blocos, ajudando a ver quantos foram à aula.  

 

Funcionalidade- i  
Quando se clica no i, aparece algo como isto.  
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Quando se coloca no botão i, aparece o link automático para compartilhar e a senha. Se 

o entregarmos os alunos, ficarão com os mesmos privilégios que os professores, podendo levar 

a que os alunos lhes possam desligar os microfones, os vídeos. Podemos remover a senha 

também. 

No entanto, para alunos que tenham dificuldades de aceder, poderá ser mais fácil de 

aceder. No link, poderão fazê-lo com o botão direto do rato. 

Aparecerá algo como isto. 

 

 

Cliquem (no botão esquerdo do rato) no copiem ligação, se quiserem enviar o link da vídeo 

conferência, para os alunos que tenham dificuldade em aceder. Do mesmo modo, têm de colar 

o endereço no email que vão enviar( e a senha se não a removerem). 

Funcionalidade- 3 pontos  
 

 

Quando se clica neste botão, aparece algo como isto. 
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A funcionalidade gerenciar a qualidade permite ver a qualidade da imagem da vossa câmara.  

 

Ver em tela cheia, permite ver sem os separadores,  

 

Com Esc volta ao normal. 
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Compartilhar vídeo do Youtube, permite compartilhar um vídeo (no entanto, até ao 

momento, a velocidade é muito reduzida). Para isso, tem de copiar o endereço do vídeo, que 

pensam mostrar e colocar, no quadro azul e compartilhar. Podem cancelar se assim o 

entenderem.  

 

 

Quando clicamos para silenciar todos, todos ficam sem som, mas podem reativar 

futuramente os seus micros.  

 

 

Últimas notas -é bom utilizar o Firefox ou chrome. Esta videoconferência não funciona 

tão bem em tablet, telemóveis e outros dispositivos android.  


