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Aceder, gerir e utilizar a Plataforma ZOOM

Antes de aceder à Plataforma ZOOM, deve ter em atenção as 
recomendações de segurança/proteção que se encontram na página do 
Agrupamento de Escolas de Esgueira.

http://aeesgueira.edu.pt/index.php/agrupamento/e-d/383-eec-zoom (ou clicar em cima deste link)

Conforme é do seu conhecimento é expressamente proibido os professores 
e/ou os alunos gravarem as aulas, sem o consentimento mútuo.
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Para aceder à Plataforma ZOOM, deverá digitar o url : https://zoom.us/ num 
browser à sua escolha.

https://zoom.us/ (ou clicar em cima deste link)

Para agendar, gerir reuniões/ sessões/ aulas tem que, inicialmente, 
inscrever-se na plataforma ZOOM. Processo muito simples e rápido.

https://zoom.us/
https://zoom.us/
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 Primeiro efetuar 
registo ;
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 Depois de 
registado, 
“Efetuar Login” ;
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 Para efetuar 
Login, introduza 
as suas 
credenciais 
(“endereço de 
email” e 
respetiva 
“senha”) ;

 Por motivos de 
segurança, deve 
desativar a 
opção 
“continuar 
conectado”;
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 Após clicar no 
botão “Efetuar 
Login” abre-se a 
janela ao lado;

 Verifica que lhe é 
automaticamente 
atribuído, um ID 
Pessoal, que 
pode utilizar para 
marcação de uma 
reunião (basta 
enviar ou indicar 
o ID pessoal a um 
“convidado”);
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 Se pretende 
agendar uma 
reunião. clicar no 
botão “Agendar 
uma Reunião” ;

 Irá abrir-se uma 
nova janela;
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 Se pretende 
agendar uma 
reunião pontual, 
preencha os 
campos indicados 
conforme a 
situação 
desejada;

 Na versão 
gratuita a duração 
está limitada a 40 
minutos ;

 Continua...
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 Por motivos de 
segurança 
sugere-se que 
mantenha as 
configurações 
apresentadas;

 Continua...
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 Sugere-se a 
configuração 
apresentada, em 
particular, 
“Habilitar sala de 
espera”;

 Por último, clicar 
no botão “Salvar”;

 Irá abrir-se nova 
janela;
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 A sua reunião 
pontual já está 
agendada;

 Para convidar, a 
participar, na sua 
reunião, tem 2 
possibilidades:

 1- Envia aos 
convidados ID da 
reunião e senha;

 2 -Clicar em 
enviar convite;
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 Abre-se janela 
“copiar convite 
para reunião”;

 Copia-se 
conteúdo e  
envia-se, por e-
mail, para os 
convidados;
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 Se pretende agendar uma Reunião/Sessão/Aula de uma forma periódica 

(recorrente) (exemplo: todas as 4.as feiras, às 10H30), porque não deseja 

agendar nova reunião (todas as semanas) nem enviar, nova informação, aos 

alunos (todas as semanas), enviando/disponibilizando somente, uma vez, o ID 

da Reunião agendada deverá proceder do seguinte modo:
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 Clicar em 
“Agendar uma 
reunião”;

 Abre-se uma 

nova janela; 
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 Preencher os 
campos com 
informação 
sugestiva e 
indicar data e 
hora da 1.ª 
Reunião;

 Continua...; 
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 Selecionar 
“Reunião 
Recorrente”

 Semanalmente;

 Indicar data de 
término;

 Se solicitar senha 
da reunião, 
posteriormente 
terá que enviar 
aos alunos o ID 
da Reunião e a 

respectiva senha; 
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 Sugere-se a 
configuração 
apresentada;

 Clicar no botão 
“Salvar”;
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 Acabou de 
agendar uma 
reunião 
recorrente;

 O ID que tem que 
enviar para os 
alunos, uma só 
vez, é o 
assinalado. 

 Se quiser 
consultar as suas 
reuniões 
agendadas, 
clique em 
“Reuniões”;
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 Verifica que 
possui uma 
reunião 
recorrente 
agendada ...;

 O ID  é sempre 
o mesmo;
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 Para entrar numa 
reunião, 
previamente 
agendada pelo 
anfitrião, clicar em 
“Iniciar”;

 Vai abrir-se nova 
janela;
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 Clicar em “Abrir 
Zoom Meetings”;

 Vai abrir-se nova 
janela;
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 Devemos testar 
microfone e alto-
falantes”;

 Clicar em 
“Ingressar em ...”

 Vai abrir-se nova 
janela;
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 Podemos 
preparar partilha 
de tela (fundo)”;

 Não esquecer de 
ativar a câmara 
(vídeo);

 E … está pronto 
para utilizar a 
Videoconferência;
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 Se agendou 
reunião com 
“Habilitar sala de 
Espera”, tem que 
permitir/gerir os 
participantes no 
local assinalado;

 Enquanto não der 
permissão os 
participantes, 
estes não 
“entram” na 
reunião;
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 Aqui podem gerir  
a entrada na 
reunião, ativar/ 
desativar o som 
e/ou vídeo  de 
cada um dos 
participantes (ou 
de todos);
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Mais uma vez, por motivos de segurança/proteção, os professores devem configurar 
as sessões/aulas/reuniões síncronas (videoconferência) do seguinte modo:

- Não habilitar a entrada antes do anfitrião (os alunos não conseguem entrar na 
sessão/aula, antes do professor entrar);

- Habilitar a “sala de espera” (os alunos ficam numa “sala de espera” até o professor 
dar autorização para entrarem na sessão/aula);

Se não forem seguidos estes procedimentos, os alunos podem divulgar os ID’s (e 
senhas das Reuniões) ou encaminhar os e-mail’s com os links para as sessões/aulas a 
outros alunos (ou elementos estranhos à comunidade escolar) e, a meio da sessão, 
podem entrar estranhos na referida sessão/aula.
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Com o ID da sessão/reunião recorrente, os alunos pode, aceder facilmente à 
plataforma Zoom!

Os próximos passos explicam como os alunos podem aceder às sessões síncronas se 
lhes for enviado/disponibilizado o ID da Sessão/Reunião recorrente.

(os passos descritos, seguidamente, são parte integrante do guião “Aceder e utilizar a 
Plataforma ZOOM - Alunos”)
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 Outra forma de 
acederes a uma 
sessão/aula por 
vídeo-
conferência é ..;

 Acede à tua 
“Disciplina da 
Turma” 
( exemplo 
12.ºA);
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 “Copia” o ID 
associado ao 
professor e à 
disciplina que 
pretendes;

 Clica em 
“Acesso a 
Videoconferência 
Plataforma 
ZOOM”;

 Abre-se uma 
nova janela;
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 “Cola” o ID 
associado ao 
professor e 
respetiva 
disciplina( no 
local 
assinalado);

 Clica no botão 
“Entrar”;

 E ...;
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 … segue os 
procedimentos 
descritos 
anteriormente;
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 Não te esqueças!

 Para tua proteção e segurança segue as recomendações de utilização de 
plataformas que se encontram na página do Agrupamento de Escolas de 
Esgueira (separador  → E@D Ensino à Distância);

 http://aeesgueira.edu.pt/index.php/agrupamento/e-d/383-eec-zoom (ou clica em cima deste link)

mailto:E@D


 Enviar e Receber Ficheiros na Plataforma Moodle

 Qualquer dúvida adicional deverá contactar elemento da Equipa  de Apoio 
Tecnológico do Ensino à Distância do AEEsgueira ( E@D_AEE).

 Esgueira, 15 de abril 2020

 Equipa de Apoio Tecnológico E@D_AEE

 Plataforma_ZooM_Prof (V_1.0)

Este trabalho está licenciado com uma 
Licença Creative Commons
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