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• O trabalho remoto é uma realidade, e tem tido crescente adoção por todo o mundo. 
No contexto que vivemos, também em Portugal, transformou-se numa necessidade
em muitos casos.

• Muitas pessoas que trabalham em casa hoje, fazem-no como parte de um esforço 
coletivo e como estratégia das suas organizações para evitar contágio, enquanto se 
mantêm ativas, preservando a saúde de todos.

• Milhões de pessoas em todo o mundo confiam no Cisco Webex Meetings para se 
manterem produtivos quando estão afastados do seu local de trabalho físico, criando
e participando em conferências por vídeo e reuniões remotas, partilhando conteúdos, 
aplicações ou apresentações online.

• Hoje pode usufruir de Webex Meetings Free, sem limite de tempo por sessão, até
100 participantes, e com voz gratuita através de VoIP.

Introdução
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Opção A)

Subscrição e Configuração 
da Solução (Modo Self Service)
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1. https://cart.webex.com/sign-up?locale=pt_PT

2. Inserir o seu endereço de e-mail no espaço destinado à subscrição;

3. Aceder ao seu e-mail para obter o código de verificação;

4. Introduzir o código de verificação do e-mail;

Subscrição da Solução (1/2)

https://cart.webex.com/sign-up%3Flocale=pt_PT
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Subscrição da Solução (2/2)

5. Escolher o idioma preferido, primeiro e último nome, e define uma palavra-passe;

6. Após uns segundos, a conta estará criada e a sua ”Personal Room” (Sala Pessoal) ativa.
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Participante

Os convidados que se juntam a 
uma sessão não necessitam de 
criar uma conta Webex.
Basta terem a aplicação Cisco 
Webex Meetings instalada no 
seu 
computador/tablet/smartpohone.

Processo de configuração 

https://www.webex.com/downloads.html/

https://www.webex.com/downloads.html/
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Opção B)

Configuração da Solução 
(Conta criada previamente pela Empresa)
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Configuração para o Utilizador (1/2)
Clique “ativar” no e-mail de 
boas-vindas.
Ao abrir o browser, poderá 
escolher a sua palavra-passe.
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Configuração para o Utilizador (2/2)
A página Webex carregará no 
browser.
Clique "Download" para fazer 
download da aplicação Webex
Meetings e a instalar.
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Login do Utilizador

Abra a aplicação Webex Meetings no seu 
computador e faça login, utilizando as suas  
credenciais Webex (endereço de e-mail e palavra-
chave)



© 2018  Cisco and/or its affiliates. All rights reserved.   Cisco Confidential© 2018  Cisco and/or its affiliates. All rights reserved.   Cisco Confidential

Reunião virtual Instruções:

O Organizador organiza a chamada de 
videoconferência para todos, usando o link do 
Webex. 

O Organizador copia o link da sua Personal
Room da aplicação Webex.

O Organizador partilha esse link com os 
restantes participantes através da ferramenta 
mais apropriada (registo eletrónico, e-mail, etc)

À hora indicada, o Organizador inicia a reunião; 
os participantes conectam-se, clicando no link 
que receberam.

Os participantes que se conectarem antes do 
Organizador iniciar a aula, ficarão à espera. 
Ficarão igualmente à espera quando o 
Organizador “trancar” a aula.

A reunião virtual ocorre numa sala de reuniões virtual, 
representada pela ”Personal Room” (Sala Pessoal) do 
Organizador.

Esta sala representa uma sala de reuniões física da Empresa 
e disponibiliza ferramentas digitais que permitem uma 
colaboração avançada entre todos os Participantes. Os 
Participantes podem partilhar o seu ecrã de computador, 
mostrar documentos, aplicações e ainda conteúdos 
multimédia. 

A Personal Room é gerida pelo Organizador, que inicia a 
sessão deixando os convidados participar. O Organizador 
pode também impedir o áudio e até expulsar um ou mais 
participantes; pode ainda gravar a sessão, de forma a que 
outros participantes que não estejam presentes possam 
assistir à mesma mais tarde. O Organizador pode “trancar” a 
sala (equivalente a trancar a porta da sala de reuniões), para 
evitar que outros participantes se conectem e, finalmente, é 
sempre o Organizador que tem o privilégio de terminar a 
sessão, fechando a sua Personal Room. 
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Links da Reunião Virtual e início da mesma

Link da sessão (exemplo):

https://eschooltest.webex.com/meet/pr1583063351615

Para copiar o link da sessão

Para iniciar a sessão
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Sessão a decorrer... (vista pelo Organizador)
...clicando em “Iniciar Reunião" (ver slide 
anterior) iniciará a pre-visualização do vídeo, 
permitindo ao Utilizador verificar se o seu 
vídeo está como deseja

...clicando novamente em “Iniciar Reunião" a 
sessão começará para todos os 
participantes, com áudio e vídeo. Se nenhum 
utilizador se tiver conectado, o Webex mostra 
a mensagem descrita acima, com o vídeo do 
Organizador no canto inferior direito
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Participação dos convidados
Premissa: O convidado instalou a aplicação Webex
Meetings e recebeu, por exemplo via e-mail, o link para 
se conectar à sessão (link da Personal Room)

Ao clicar no link, a aplicação Webex iniciará. 
O convidado insere o seu primeiro e ultimo nome, bem 
como o seu e-mail -> clicar em “Entrar na Reunião"
(nota: não é necessário ter uma conta Webex, por isso 
não é preciso ter palavra-passe e o endereço de e-
mail será meramente informativo)

A pré-visualização inicia-> clicar ”Entrar" para entrar na 
sala virtual

Nota: Com um browser que não seja standard, poderá 
precisar de abrir a aplicação Webex Meetings e colar o 
link da sessão.
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Características da sessão para o Organizador

Impedir áudio
Impedir vídeo

Partilha de ecrã/app
Gravar Lista de Participantes

Chat
Terminar a sessão
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Partilha de ecrã (media) ou aplicações
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Vista do Convidado:

Características da sessão: partilha de ecrã com 
anotações
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O Convidado também poderá anotar 
(com a permissão do Organizador):

Características da sessão: partilha de ecrã com 
anotações
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Vista do Organizador:

Vista do Convidado:

(o Convidado 
poderá levantar a 
mão para chamar a 
atenção do 
Organizador)

Chat
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Sondagem

O Organizador poderá lançar uma Sondagem...

...definindo 
uma série de 
perguntas e 
respostas...

...e clicando 
em "Open Poll"



© 2018  Cisco and/or its affiliates. All rights reserved.   Cisco Confidential

Sondagem
O Organizador verá os 
resultados…

...e pode partilhá-
los com os 

participantes!
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Sondagem

Vista do Convidado:

Responde

Submete

Vê resultados
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Controlo da Sessão 
(para o Organizador)
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O Organizador pode, através da lista de participantes, impedir de falar 
e até expulsar participantes individualmente.

Controlo da Sala Virtual

Impedir/permitir áudio
Impedir vídeo
Expulsar
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O Organizador pode, em qualquer altura, bloquear o acesso à sua Personal Room, 
prevenindo que participantes adicionais (ex: colegas de outro departamento) 
entrem na sala. Da mesma forma, pode destrancá-la a qualquer momento. 

“Trancar” a sala (fechar a ”porta")

Trancar/destrancar a sala
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Apenas o Organizador poderá terminar a sessão;

O Organizador pode também sair da sua Personal Room sem que a sessão 
tenha terminado, mas neste caso ele terá de indicar outro participante para 
liderar a sessão no seu lugar. 

Terminar a sessão




