Manual de Utilizacao
do Auditorio Metta

Sistema de Videoconferéncia e Apresentacoes



Videoconferéncia Web BigBlueButton

O BigBlueButton (BBB) € um sistema de conferéncia web baseado em cédigo Open Source
destinado a aprendizagem on-line. O BBB permite partilhar documentos ( PDF ou qualquer
outro documento de escritdrio) , webcams, chat, dudio e até o ambiente de trabalho do seu
computador. Ele também permite gravar sessoes para reproducao posterior.

e Video-conferéncia - Varios utilizadores podem partilhar as suas webcams de forma
simultanea.

e Apresentacao - O apresentador pode fazer upload de qualquer apresentacao PDF ou
documento do Office Microsoft para apresentar, fazer zoom, pan etc., e manter os alunos
em sincronia.

e Partilha de Ecra - V3 além da mera apresentacao de slides. O apresentador pode
transmitir o conteddo do seu ambiente de trabalho para todos os seus formandos
poderem ver. Funciona em Mac, Unix e PC.

e Quadro Branco - Controles de quadro branco permitem anotar e chamar pecas-chave da
sua apresentacao para os telespectadores.

e Gravacao e Reproducao - O BBB pode gravar as suas aulas ou palestras para
visionamento e reproducao posterior.



Utilizacao do BigBlueButton

O sistema BBB (BigBlueButton) implementado na Metta.pt funciona
completamente em servidor, acessivel por Browser. Nao necessita de instalar
qualquer software especifico ou plugin no seu computador.

O navegador web (browser) que funciona melhor com o BBB, por implementar

de forma mais completa o standard HTML5 e WebRTC é o Google Chrome
(tanto em OSX como em Windows), a seguir o Firefox, e por ultimo o Safari.

= metta,t
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Ativar Som e Video

Ao entrar pode escolher entre ouvir apenas e
também falar pelo microfone.

Como pretende ativar o audio?

g dd

Microfone Quwir apenas
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Ativar e verificar som

Se optar ligar o microfone, uma janela de teste de
som aparece, criando um “eco” nos auscultadores,
do som do microfone, para garantir que funciona.

X

Este & um teste de eco privado. Diga algumas palavras. Ouviu o audio?

Miao
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Chat Publico

Victor Ferreira (Eu

Para mais detalhes
plataforma, clica aqui p:

0 desta
ar o manual
l Aproveita este momento para produzir
conhecimento.

ama-te| inspira-te | supera-te

Powered by metta.pt

Janela Principal

1. Lista de utilizadores

2. Ativar area de notas
partilhada

3. Area de “chat”

4. Webcam Ativa

5. Apresentacao

6. Ferramentas do Quadro
de apresentacao

7. Botao de “Acoes”

8. Botoes para

som, webcam e partilha de
ecra

9. Menu

de configuracoes, ajuda e
sair ou terminar sessao
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1.1 Lista de Utilizadores

Zona de gestao de participantes. Permite gravar lista de presencas, e criar salas de grupo (para dividir os
participantes em grupos de trabalho de menor dimensao).

MENSAGENS
€, chat piiblico
NOTAS

[ ""] Notas Partilhadas

{ Chat Piblico

Bem-vindo | Sala Inicial!

Para ativar o som clicano n
Preferencialmente utiliza a

- u
UTILIZADORES (1) S Limpar todos osicones o
de estado
a L TEE D & sienciartedos os .
utilizadores
& silenciar todos os
utilizadores exceto o Hm
apresentador
&) Guardar nomes de r
utilizador O]
8 Bloguear participantes P
B Criarsalasde Erupo
ER Introduzir legenda
ra

f . ®

MENSAGENS ¢ Chat Piiblico

Q_} Chat Piblico

Bem-vindo | Sala Inicial!
NOTAS
Para ativar o som clica no microf
Preferencialmente utiliza auscul
evitar barulho de fundo que pod
inconveniente para outras pessc

8, pefinir estado »
era

£ silenciar utilizador

ﬁ Notas Partilhadas

UTILIZADORES (1) &

=)
% Paulo Sanches (Eu)

Clicando em cima do seu nome, pode definir
um “estado” indicando ao outros como se sente,
ou gue estd ausente ou que quer falar (levantar

a mao). Esse estao aparece como um icone.
Como moderar pode limpar (na roda dentada no

canto superior direito) todos os icones de
estado, silenciar todos, guardar lista de
presencas (nomes de utilizador) e criar salas de
trabalho.

MENSAGENS

Q_} Chat Piblico
NOTAS

ﬁ Notas Partilhadas

UTILIZADORES (1) &

¢ Chat Pilblico

Bem-vindo | Sala Inicial!

Para ativar o som clica no micr

Preferencialmente utiliza ausc
evitar barulho de fundo que pc
inconveniente para outras pes:

@ Ausente

) Levantaramao
© Indeciso

© Confuso

@ Triste

© Feliz

e Aplauso

G Polegar para cima

& Polegar para baixo

Powered bv metta_nt

il
or



Utilizacao do BigBlueButton

1.2 Lista de Utilizadores

Zona de gestao de participantes.

MENSAGENS { Chat Piblice

(). chatpiblico .
= Como moderador da sessao temos algum controlo sobre
Bem-vindo | Sala Inicial!

NOTAS os outros participantes, podendo promover a moderador
(%) Notas partthadas Paraativarosomclicanomicr  (cgso queiramos partilhar o controlo da sessao com um

Preferencialmente utiliza ausc . . ~ .
evitar barulho de fundo que p« colega, Ou se precisarmos de Ssalr da SE€SSao € quiIsermos

UTILIZADORES (2) o ) . . p
inconveniente paraoutraspes  deixar alguém a controlar), e tornar apresentador (um de
% b Se puderes liga a camara. Inte Cada vez).
Tornar um participante apresentador sera importante
% Participantel D Iniciar um Chatpri'u'ado . ~ ~
. Ppara este poder partilhar o seu ecra com todos (senao

& Silenciar utilizador

ndo o conseguird fazer), fazer upload de apresentacdo, e
controlar as ferramentas do quadro.

CJ Tornar apresentador til

=1 Promover a moderador o]

d

conhecimenta.
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1.3 Lista de Utilizadores

Criar salas de grupo.

Salas de Grupo e “ O moderador podera entrar nas,varlas ?alas pa.ra
acompanhar as mesmas, e podera também terminar

antecipadamente as salas de grupo, fazendo todos os
participantes voltar a sala principal.

Dica: Pode arrastar um utilizador para uma sala de grupo.

Numero de salas Duragdo [minutos
5 3 Q= ()
2 ¥ 15 = & Atribuslr aleatdriamente
MENSAGENS 3
Permitir que os utilizadores escolham uma sala de grupo para entrar < Salas de Grupo
o atribuide (1) sala 1 sala2 Q} Chat Piblico
‘ictor Ferreira Sala_ 1(1) : Janszala
NOTAS Victor Ferreira
e Sala 2 (0) Entrar na sala

Notas Partilhadas

SALAS DE GRUPO Duragdo 14:31

Terminar todas as salas de grupo
% Salas de Grupo

As salas de grupo permitem dividir os participantes na
s$essao, em grupos menores, para trabalharem em
grupos. O moderador distribui os participantes pelas
salas, ou deixa que estes entrem na sala que
quiserem, e define uma duragcao maxima.
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2. Notas Partilhadas

Edicao partilhada de texto.

MENSAGENS ¢ MNotas Partilhadas { Notas Partilhadas
QJChatPﬁblico B I US E&=9C = B I US E=9¢C =
Durante a reunido os participantes podem
NOTAS
colaborar na edic3o de notas partilhadas, e Importar/Exportar
Notas Partilhadas exportar essas notas para ficheiro (ou copiar e _
] colar para outro documento)| Exportar a nota atual como:
B HTML

[ Texto simples

= metta,t
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3. Chat

Discussao em texto (chat)

— BN Sl e DA R BN LA RN AN LAl

MENSAGENS { ChatPiblico : evitar barulho de fundo que pot
UTILIZADORES (2) '@'

2y i s
a Paulo Sanches (Eu)

Bem-vindo | Sala Inicial! ™ Copiar

inconveniente para outras pessi

NOTAS Se puderes liga a camara. Intera

L] Limpar

ﬁ Notas Partilhad Para ativar o som clica no mi O
o1as Fartiinadas S
Preferencialmente utiliza auscultadores para % Participante 1 Iniciar um chat privado

evitar barulho de fundo que pode tornar-se ;Q,’ Silenciar utilizador dasc

UTILIZADORES (2) o ) .
inconveniente para outras pessoas.
= d Tornar apresentador -l
tili
LT A Se puderes liga a camara. Interage com os
ga . e =1 Promover a moderador ons
colegas.
% Participante 1 (*) Remover utilizador
Queremos que te sintas em casa. ap

conhecimento.

A janela de “chat publico” permite troca de mensagens, partilhadas com todos os participantes. Mas também é
possivel iniciar um “chat” privado, com um ou mais participantes, sem que os outros participantes vejam as
mensagens. As mensagens podem ser guardadas, ou a janela limpa de todas as mensagens.
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4. Camera Video (WebCam)

As webcam que forem partilhadas pelos participantes, irdo aparecer no ecra, junto a drea de apresentacao,
podendo ser reposicionadas, clicando em cima e arrastando. Podem ser também maximizadas.

Turma B - Aula Onling: 10.00h-13.00h ) Imicia E Turma B- Aula Online: 10.00h-13.00h
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5 e 6. Apresentacao e Ferramentas

A apresentacao pode ser anotada pelo moderador ou por todos os participantes (quando o moderador ativa
o modo multiutilizador).

S6 pode haver um
apresentador na transmissao
ao mesmo tempo, o
apresentador é quem controla
a apresentacao, ele tem a
funcao de fazer o upload de
arquivo para partilhar, mudar
os slides, fazer anotacoes na
apresentacao.

O apresentador pode fazer
“zoom” (que fica ativo quando
se muda o slide). E pode
utilizar ferramentas de texto,
formas geométricas e lapis
(podendo alterar a espessura
da linha e a cor).

iIr vem a dedicacao

X

rr

- Leonardo da Vinci

T/ O0AD /gﬂ]
' &2 { IO

Botao para ativar modo
multiutilizador (permitindo a
todos os participantes anotar
os slide ativo da
apresentacao).
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7.1 Botao de Acoes

Aqui pode iniciar uma sondagem, carregar uma apresentacao ou partilhar um video.

¢ Sondagem X *
Partilhar um video externo ~— |Iniciar sondagem
Selecione uma opcao abaixo para iniciar a sua imi i | I <
lecio 3 0pgao abaixo pa . e Ll Carregar uma
5 :rlc-_;gen-_ Ntps:/ /vimeo.com/4 /843 'l i S =
apresentacao

[ Partilhar um video

‘ Sim [ Ndo | ‘ Verdadeiro / Falso

EXTEmMo
‘ AlB H A/B/C
Partilhar novo vide
‘ A/B/C/D H AfB/C/DJE

Para criar uma sonda gem persona

abaixo e introduza as C pgoes.

O video partilhado serd sincronizado
B — com todos os participantes, mas nao
sera registado se a sessdo
for gravada (isso evita problemas
com direitos de autor). Compativel

As sondagens podem ser lancadas em

qu_al_quer momf—:nto para todos os ) com Youtube, Vimeo, Twitch, Daily
participantes. Existem 6 modelos pré Motion e Instructure Media.
definidos e em “sondagem
personalizada” pode criar variantes ,

(limite de 5 opcdes). — pt
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7.2 Botao de Acoes

Apresentacoes

Apresentacio Fecha

M default.pdf
[ X i_fullxfull.1489233050_cmhe.jpg

[ moo1172.pdi )

[ incode20z0_pt.pdf

Pode carregar ficheiros PDF, Microsoft Office (docx, pptx e
xIsx), LibreOffice (odt, ods,odp), texto (rtf e txt) e imagens
JPG e PNG.

O BBB utiliza software LibreOffice para converter
documentos Microsoft Office, pelo que pode existir algumas
alteracoes ao grafismo e fontes de texto.

Serd sempre melhor exportar os documentos MSOffice para
PDF, que proporciona uma importacao melhor graficamente.
Nessa conversdo, animacoes e transicdes dinamicas nos
slides perdem-se.

Se tiver carregado mais de um documento, o que tiver a caixa
circular ativada é mostrado. Mais tarde pode ir a

acao “carregar” e neste janela ativar outro documento.
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8.1 Menu de Som, Webcam e Partilha de Ecra

Ao ativar a webcam pode selecionar o hardware (caso tenha mais de uma webcam) e a qualidade de

transmissao.

Desligar temporariamente o microfone.
Se nao estiver em conversacao,
recomenda-se desativar o microfone,
para ndo introduzir ruidos na sessdo e
libertar largura de banda na conexao
internet.

Desativar/ativar Ativar/desativar a
o audio webcam.
completamente. Numa reuniao com

muitos participantes, sera
util reduzir ao essencial
quem tem webcam ativa,
para nao sobrecarregar o
sistema.

Partilhar ecra

S6 quem tiver o papel

de apresentador, pode ver este botao
e partilhar o ecra com todos os
participantes. Utilize os

navegadores Chrome e Firefox para
uma melhor experiéncia. Com

o Chrome, o cursor do rato também é
partilhado.

—— pt
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8.2 Ativar Video

Ao ativar a webcam pode selecionar o hardware (caso tenha mais de uma webcam) e a qualidade de
transmissao.

X
Configurages da webcam Recomenda-se utilizar “Qualidade
baixa”,suficiente na maior parte
Cimera | dos casos, para nao sobrecarregar o
e I sistema (principalmente se existirem
[Qualidade baixa =] participantes com conexoes internet
mais lentas).
Cancelar
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9.1 Menu de configuracoes, ajuda e sair ou terminar sessao

Terminar sessao X
Tem certeza que pretende terminar a sessdo
s . ] = - l.."-I'T'
¢ w Allermnar para ecra

inteiro

£& Abrir configuracdes
Esta sessdo terminou

L

obhra
/al ser redirecionado para o ecra inicial

() Ajuda —

] Atalhos do teclado !L'r.

No menu do canto superior direito (trés pontos brancos

: verticais) tem opcao para sair da sessao, e, se for

> Sair "\lln} moderador, terminar sessao para todos os participantes
(se “sair” a sessao fica ativa para os outros participantes.

T3 Terminarsessio

—— pt
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9.2 Menu de configuracoes, ajuda e sair ou terminar sessao

Nas configuracoes da

CORIEIAETeS =3 “aplicacao” pode ativar
e Aplicacao alguns alertas, de
<% :_::i’:r para ecrd B Ccmiedkiin @ “pop-up” ou sonoro(quando
S Alertas de dudio do chat ‘= um utilizador entra ou
i “3_ Sl e (E® quando escreve algo no
\) Sobre s X2 chat), Uteis quando se est3
@ Ajuda ] —— p= comawebcam
) Atalhos do teclado II - ~ou apresentacao
—— maximizadas.
[ Terminar sesséo Pode também mudar o
> Sair — idioma do interface da

modstorie 0% Q0 .o
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9.3 Menu de configuracoes, ajuda e sair ou terminar sessao

Nas configuracoes de
“economia de dados” pode

Configuracoes e (R

- =T vl Aaciiag desativar as webcams de
< :_:::F: e = Economia de dados Parn oimizar o velume detransirénci de dados, juse que ests tOdqs 0s partid?antes €as
£ Abrir configuragBes e e @) partilhas d.e 'ecra, o que
i = B 5k E:- pode permitir um melhor

\i) Sobre " desempenho geral (pode
L) Ajuda ] ser necessario caso tenha

| Atalhos do teclado muitos participantes ou,

varios destes tenham

[ Terminar sessdo ligacoes internet de fraca

> Sair qualidade). Isso permitira

pelo menos partilhar a
apresentacdo e o audio.
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9.3 Menu de configuracoes, ajuda e sair ou terminar sessao

Nas configuracoes de
“economia de dados” pode

Configuracoes e (R

- =T vl Aaciiag desativar as webcams de
< :_:::F: e = Economia de dados Parn oimizar o velume detransirénci de dados, juse que ests tOdqs 0s partid?antes €as
£ Abrir configuragBes e e @) partilhas d.e 'ecra, o que
i = B 5k E:- pode permitir um melhor

\i) Sobre " desempenho geral (pode
L) Ajuda ] ser necessario caso tenha

| Atalhos do teclado muitos participantes ou,

varios destes tenham

[ Terminar sessdo ligacoes internet de fraca

> Sair qualidade). Isso permitira

pelo menos partilhar a
apresentacdo e o audio.
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