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Apresentacao

Para reproduzir a gravagao da reunidao, os participantes da reunido podem baixar o
arquivo e reproduzi-lo em seu dispositivo local. Vocé pode baixar o video, carrega-lo
em alguma ferramenta e compartilhar o link do video com os alunos para que os
eles consigam reproduzi-lo sem realizar o download. Nesse manual apresentamos
diferentes modos de carregar e compartilhar o link de um video: 1) no chat do
Teams, 2) no OneDrive, 3) no Microsoft Stream, 4) no Google Drive e 5) no
Youtube.

As orientagoes abaixo tratam apenas do uso de plataformas institucionais
para hospedagem de gravagodes/aulas. Vale a pena observar o que dispo6e a
Nota Técnica n° 1/2019/PROEN/Reitoria para outras situagoes.
https://www.ifmg.edu.br/portal/ensino/NotaTcnican1_2019 _PROEN_Reitoria.pd
f
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1) Compartilhar o video da reunido no chat do Teams

Vocé pode carregar o video da reunido no chat do Teams e compartilhar o link para
os alunos assistirem. Para isso primeiro vocé deve baixar o video: 1) clique em
“Chat”; 2) localize e selecione o chat da reunido desejada; 3) clique sobre o video
da reunido para baixa-lo. A figura abaixo mostra esses trés passos.

Atencgao: as gravagoes de reunido estarao disponiveis no chat da reunidao por um
periodo de 21 dias apds a reunido. Alguma eventual demora quanto a
disponibilizagado do video pode ocorrer, haja vista o processo de renderizagao.
Apos 21 dias, as gravagdes de reunido ndo estarao mais disponiveis para download
no chat.

Recentes Cl:<1 Reunido encerrada 39s  08:56

N

P Teste armazenamento/reprodug... 09:21
Vocé: Enviou um arquivo

Reunido

; Baixar (expira em 20 day...
Removam o outro e convidem ...  01/09

Usudrio adicionado

M. Tocto romn ccnara nn | nbbae n1mo

Apos baixar o video, clique no icone de “Anexar” e em seguida em “Carregar de
meu computador”. Atencao: para carregar qualquer arquivo o chat deve ter ao
menos dois participantes.
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Teste armazenamento/reproducio video Chat Arquivos Anctagées da Reunifo  Mais 1

& _ rencmeou a reunido como Teste armazenamento/reprodugio video,

CI:G Reunido encerrada 18s 0956

Reunido
A gravagao foi encerrada de for.
Baixar (expira em 20 day...

mﬁ Como estava a qualidade da chamada?

& OneDrive
2
b @ Carregar de meu computador
- 1“ _
A ' ¢ @B B P> 8 B
Selecione o arquivo desejado em seu computador e clique em “Enviar”.
bigite Uma nova mensagem
video.mp4 H
' 2 0E B B 9 qy

A figura abaixo ilustra como o video sera apresentado no chat, os participantes

poderéao reproduzi-lo clicando sobre ele.
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N 0949
video.mp4
Digite uma nova mensagem
A ! ¢ ©Q W P B 8 - B

Os arquivos compartilhados no chat sdo armazenados em nuvem no OneDrive.
Para ver a lista de arquivos do chat clique na aba “Arquivos”, como ilustra a figura
a seguir.

N

Teste armazenamento/reproducdo video Chat Arquivos Mais 2 -

ﬂ Compartilhar

o Tipo MNome Compartilhado em ~ Enviado por

Para obter o link do video clique sobre ele com o botéo direito e depois em “Obter
link” como ilustra a posi¢céo 1 e 2, respectivamente, da figura abaixo.
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Ouro Branco

@ Teste armazenamento/reproducdo video chat Arquivos Mais 2 ~ i

[R Abrir @ Obterlink | Baixar

o Tipo Nome Compartilhado em ~ Enviado por

Ha 1 min

Abrir no Navegador
2 | Baixar
N

@ Obter link

Na janela que se abrira clique em “Copiar”. Vocé podera compartilhar esse link
com os participantes do chat. Atengao: apenas os participantes do chat
conseguiram acessar/reproduzir o video. Vocé pode alterar as permissoes de
acesso do arquivo abrindo-o no OneDrive. A proxima segao deste manual, Carregar
e compartilhar o link de videos/arquivos no OneDrive, exemplifica como essa
modificagao pode ser realizada.

Obter link
video.mp4

OneDrive

br/Documents/Arquivos%20de%20Chat%20do%20Microsoft %62 0Teams/video.mp4
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2) Carregar e compartilhar o link de videos/arquivos no
OneDrive

Vocé pode carregar o video da reunido no OneDrive e compartilhar o link com os
alunos. Para isso acesse sua conta no Office 365 e clique em “OneDrive”.

Boa tarde Instalar o Office

~

+ & e @ & ® ®W S % @ @

Iniciar
novo(a)

g >

Administrado Todos os
r aplicativos

Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Sway Forms

Na janela que se abrira (figura abaixo), clique em “Carregar” e depois em

“Arquivos”.
_ /O Pesguisar

= = ) - 4
-+ Novo ~ 4 Carregar ~ o Sincronizar #3 Automatizar

2™\

Arguivos

. Past
Arquivos

Selecione o arquivo/video desejado em seu computador e clique em “Abrir”. O
arquivo sera carregado e exibido na lista de arquivos, como ilustra a figura a seguir,
para copiar o link do video, o primeiro passo é clicar sobre ele para seleciona-lo.

Arquivos
[ Nome
'\Arquivos de Chat do Microsoft Teams
N
(v} [+] “video (1).mp4 &
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ApOs selecionar o arquivo, clique em “Compartilhar”. Se desejar alterar as
permissdes do link antes de copia-lo, clique em “Qualquer pessoa com o link
pode editar”, como ilustrado na posigao 2 da figura abaixo.

\1

& Compartilhar @ Copiarlink < Baixar

. ‘ b 4
Enviar link

r"‘\‘ Qualquer pessoa com o link pode \
@
sy

editar

|nseri.’ um nome ou um enderego de email

Adicionar uma mensagem (opcional)

Na janela de “Configuragoes de link” selecione a op¢ao desejada e clique em
“Aplicar”. Opc¢des de acesso para o compartilhamento:

1. “Qualquer pessoa”: concede acesso a todas as pessoas que recebem o
link, seja por encaminhamento de outras pessoas ou enviado diretamente por
vocé. Isso pode incluir pessoas de fora da organizagéo.

2. “As Pessoas na empresa IFMG”: para acessar ao link sera necessario logar
no Office 365 com o email: RA (alunos) ou nome.sobrenome (docentes)
seguido por @academico.ifmg.edu.br.

3. “Pessoas com acesso”: pode ser usado por pessoas que ja tém acesso ao
documento ou pasta. Nao altera as permissdes no item. Use esta opcéao se
deseja enviar apenas um link para alguém que ja tém acesso.

4. “Especificar pessoas”: concede acesso apenas as pessoas que vocé
especifica, embora outros usuarios talvez ja tenham acesso. Quando alguém
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encaminha o convite para compartilhamento, apenas as pessoas que ja tém
acesso ao item podem usar o link.

E recomendado desmarcar a opgéo “Permitir edigdo” para que ninguém possa
alterar o arquivo.

Configuracoes de link

Para quem vocé deseja que esse link
funcione? 5aiba mais

Qualguer pessoa com o link

@ As pessoas da empresa Instituto
Fe... Minas Gerais com o link

i
(@ Pessoas com acesso

Especificar pessoas

Outras configuracdes

Permitir edigdo

Para copiar o link clique em “Copiar link”.

|&» Compartilhar @ Copiarlink - Baixar |

; ; g
Enviar link

@ As pessoas na Instituto Federal de
Minas Gerais com o link podem editar

nserir um nome ou um enderego de email

Adicionar uma mensagem (opcional)

==
\

@ B

Copiar link Outlook
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3) Carregar e compartilhar o link de videos no Microsoft
Stream

E possivel carregar e compartilhar o link de videos no Microsoft Stream. Acesse sua
conta do Office 365, no campo “Pesquisar” digite ‘stream’ e depois clique em
“Stream” na lista de aplicativos.

| Office 365 ]?* L stream X
Boa tarde 2 Aplicativos
N
I% Stream
| [i ‘ Mostrar mais resultados ’
Iniciar Qutlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint
novo(a)

Para carregar um video no Stream clique em “+ Create”, em “Upload video”.

) Home [o] Discover ~ [E Mycontent ~» - Create v P search
i Upload video

Live event

Welcome ba

Group

Channel

Record screen

Para selecionar o video clique em “browse”. Encontre o video no seu computador

e clique em “Abrir”.

N

Drag files here, or browse to
upload
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Na primeira vez que adicionar um video uma tela para vocé definir o idioma padréo
utilizado na legenda dos videos sera apresentada. Selecione o idioma e clique em
“Save”

Set a default video language

Setting a video language allows a caption file to be automatically generated (for supported languages), and makes your video easier to find.
Set it now and we'll remember it next time.

LN

Default video language

Portuguese

Indonesian -
Irish

Italian

Japanese

Kannada

Kazakh

Kiswahili

Korean

Latvian

Lithuanian

Macedonian

Malay

Malayalam

Marathi

Norwegian

Norwegian Nynorsk (Norway)
Cdia

Perzian

Polish

oy
‘ No than... “

Na aba “Permissions”, defina as opcdes de acesso ao video. Selecione “Allow
everyone in your company to view this video”, para permitir que todos que
tenham acesso a conta do Office 365 do IFMG possam acessar o video. Por fim,
clique em “Publish” para carregar o video.

1\&\/ Permissions

‘\* Allow everycne in your company to view this video (@

Share with ()

| People ~ | Search for People j o,

Viewers () Owner () Display @
> Options

3
oo | N
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Para visualizar a lista de videos clique em “My content” e depois em “Videos”.

T
tat Home [g] Discover ~ [ Mycontent ~» - Create - e Search

@ By continuing, you agree that (i) ;:‘“Videos ies with your organization’s applicab
other rights of others.
Groups
Channels
Meetings
Watchlist

Followed channels

Recycle bin

Para copiar o link do video, encontre-o na lista de videos e clique em “More
actions” (posicao 1 na figura abaixo), e depois clique em “Share”.

Videos Groups Channels Meetings Watchlist Followed channels Recycle bin T Drag files here, or browse to upload
Search for videos Sort by State Privacy
‘ £ Search for videos ... Upload date ~ All i All W

video 1
T e B Q N
B O SN
00:27
2\.5) Share

T Replace video
B Delete
----- Trim video

4  Download video

Na nova tela clique em “Copy” para copiar o link.
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Share Email Embed

This video will only be viewable by authorized users

Direct link to video \
https:/fweb.microsoftstream.com/video/546bdcd8-7217-416d-9069-21203d7867% ‘
Share with

e
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4) Carregar e compartilhar o link de videos no Google Drive

Para o compartilhar o video da aula através do Youtube o do Google drive utilize
seu e-mail institucional (@ifmg.edu.br). Como s&o servigos em plataformas
diferentes ndo ha como restringir o acesso a somente alunos. Todos 0s passos a
seguir criam links publicos que qualquer pessoa que o receba podera acessar.

Para compartilhar o video através do Google Drive acesse
https://drive.google.com e navegue até a pasta onde deseja armazenar o video.

“— i & drive.google.com

L Drive Q, Pesquisar no Drive
I_ — Meu Drive > Aulas -
Prioridade

b @ Meu Drive
2. compartilhados comigo

Recentes
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Clique em “Novo” e “Upload de arquivo”

“— i & drive.google.com
‘ Drive Q. Pesquisar no Drive
Meu Drive > Aulas -
I— MNovo
[f Pasta
Upload de arguivo
Upload de pasta
B Documentos Google »
Planilhas Google >
Apresentactes Google ¥

Mais >
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Selecione o arquivo e clique em “Abrir”.

Area de Trabalho aula 42

« > -+

Oiganizar « Mova pasta

o Acesso rapido
M Area de Traba &
Downloads &
E Documentos
B Imagens *
. 03 Importar o rel
B 06 Conferir os di

B ere

B instaladores

Mome: | Aula 42 mp4

Todos os arquivos (*.")

Fazendo upload de 1 item

Resta menos de um minuto

CANCELAR

r
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Apos a conclusao do upload clique com o bot&o direito do mouse sobre o arquivo
(dentro do Google Drive) e selecione “Compartilhar”.

L Drive Q, Pesquisar no Drive
Meu Drive > Aulas ~
l— Novo
Nome P Proprietario Ultima my
Prioridade
Aula 42 mp# au 1 de set. ¢
» Meu Drive - /

(@ Visualizagio

2]
-

Compartilhados comigo

D

€5 Abrir com 5
@ Recentes
2+ Compartilhar
3%  Comestrela _ o
GO  Gerar link compartilhavel
IE Liecka +  Adicionar ao espaco de trabalho »
#».  Adicionar atalho 2o Google Drive (3)
&=  Armazenamento
Mover para
16,868 em =0 <y Adicianar a "Com ectrela’

Clique em “Mudar o link para Instituto Federal de Minas Gerais”

e Compartilhar com pessoas e grupos

|adicione pessoas e grupos

{vocé)
S ) edu b

Enviar feedback para o Google

Copiar link

Restrito Somente as pessoas adicionadas podem abrir com este link.

. ) ) ) Copiar link
Mudar o link para Instituto Federal de Minas Gerais
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Clique sobre “Instituto Federal de Minas Gerais” e selecione “Qualquer pessoa
com o link”. A opgao “Leitor” é a que devera estar selecionada, para evitar que as
pessoas possam alterar o arquivo. O link a ser divulgado pode ser copiado de
“Copiar link”. Clique em “Concluido”.

Compartilhar com pessoas e grupos

Ninguém foi adicionado

e Copiar link fe3

https://drive.google com/file/d/TkiwkKVOP9juutZ2pD7brTL4P_93_TmaDK/ .. Copiar link
Instituto Federal de Minas Gerais )
# Leitor -
Restrito
@ sugestdes.

Instituto Federal de Minas Gerais

B~ eoeressomali |
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5) Carregar e compartilhar o link de videos no Youtube

Se preferir fazer o compartilhamento através do Youtube, acesse
https://studio.youtube.com/ para fazer o upload. Clique sobre “Enviar videos” ou
sobre a seta para cima.

= 1+ ()
Painel do canal r @
Noticias Estatisticas do canal
Inscritos atuais
Seu canal Nenhuma novidade. Volte reqularmente para ver
Evandro da Silveira Losch Il - comunicados especificos sobre a Comunidade de 3
] h Criadores do YouTube. Confira também:
@ Canal Creator Insider
M Resumo
O videos Jitimos 28
I— quer ver as métrica s o videc B Canal YouTube Creators -
acar envie e publique v fisualizagbes 0 0%
= Playlists ‘_ Blog para criadores de conteido do YouTupe  _ 0.0 0%
ENVIAR ViDEOS :
u Estatisticas W @TeamYouTube no Twitter
Principais videos

Clique em “Selecionar arquivos”

L2

Arraste e solte os arquivos de video para fazer o envio

Sals dans ficarso or das ate gue voce os nubligue
2LS Y 205 TICE I Qrivadc TE Qe Wi = 05 DUDIquUe

SELECIONAR ARQUIVOS
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Selecione o arquivo e clique em “Abrir”.

= = ¥ 4 l Area de Trabalhe » aula 42

Organizar ~ Mova pasta

a Acesso rapido

B Area de Traba o
Downloads o

B Dacumentos

B Imagens 3

onfenr os di

B cere

M instaladores

Mome: | Aula 42.mpd ’ Todos o= arquivos (™.%)

Na primeira tela, ajuste as opg¢des (titulo, descricao, miniatura, etc.) e aproveite para
copiar o link do video. Clique em “Préximo”.

Aula 42
Detalhes
Detalhes
Descricio Teste com espera no Lobby
Miniatura B o) 0:00/3:49
e adores. Saiba mais Link do video I—
https://youtu.be/NRjx63uGquA O
@) Nome do arquivo
Aula 42.mp4
Playlists
seu conteldo mais rapido. Saiba mais

B Processamento concluide



mailto:ti.ourobranco@ifmg.edu.br

o Instituto Federal de Minas Gerais - Campus Ouro Branco

an Rua Afonso Sardinha, 90, Pioneiros Ouro Branco, MG | CEP: 36420-000
'EEB'{R‘E_P Telefone : (31) 2137-5700
~Campus E-mail : ti.ourobranco@ifmg.edu.br
Ouro Branco

Carregar e compartilhar videos
Responda a pergunta e clique em “Préximo”.

F— S ; 1
Vocé precisa responder a esta pergunta do para criancas?

O Sim, é conteddo para criangas

O N&o, ndo é contelddo para criangas

“ Restricdo de idade (avangado)

MAIS OPGOES

Promocdo paga, tags, legendas e mais

F Pracessamento concluido PROXIMO

Se desejar adicione os cards e telas finais. Clique em “Préximo”.

Aula 42 Salvo como rascunho n b4

Detalhes Elementos do video Visibilidade
o O
Elementos do video

Use cards interativos e uma tela final para mostrar videos relacionados, sites e calls-to-action aos espectadores. Saiba mais
= Adicionar uma tela final

s IMPORTAR DO VIDEO ~ ADICIONAR
Promova contetido relacionado no final do video

Adicionar cards interativos
@) ; ADICIONAR
Promova conteldo relacionado durante seu video
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Carregar e compartilhar videos

Ouro Branco

Recomenda-se deixar a visibilidade como “Nao listado”, assim os videos serao

visiveis somente para que possuir o link. Clique em “Salvar”.

Salvo como rascunho n b4

Aula 42
Elementos do video Visibilidade

o

Detalhes
o
Visibilidade

Escolha quando publicar e quem podera ver seu video

Teste com espera no Lobby

@ Salvar ou publicar

deo publico, ndo listade ou privado

O Privado
© Naolsas et ¥ wwiis
Seu video esta disponivel & tiverem o link Aula 42
QO Piblico
Seu video e sponivel para todos AL, . I
[ Definir como Estreia imediata () https://youtu.be/9tXchUvijO4 O
O Programar
Sele para tornar o video pdblico. Alguns horarios podem

A tela final informa que o video foi publicado e contém novamente o link para
visualizacao.

Video publicado

X

Compartilhar um link

- Q@O

Twitter Blogger Tumblr

reddit

Incorporar  Facebook
https://youtu.be/9tXchUvijO4 I_D
FECHAR
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