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Esto documento descreve como instalar e utilizar um conjunto de software e tecnologias 
livremente disponíveis on-line ou acessíveis através dos serviços disponibilizados pela FCCN 
para as instituições de ensino superior, com o intuito de suportar e auxiliar nas atividades 
letivas remotas, quer por vídeo casting, ao vivo, quer por pré-gravação de aulas cujos 
conteúdos podem depois ser disponibilizados on-line (ou ambas). Este documento identifica 
ainda mecanismos para permitir o acompanhamento remoto de atividades letivas e interações 
com alunos, tanto em período de aulas como em horários de atendimento. 
 
Os requisitos para o uso das soluções aqui documentadas são:  

i) computador pessoal equipado com microfone e câmara de vídeo (que podem estar 
integrados no próprio computador como é frequente no caso dos computadores 
portáteis) com qualquer sistema operativo de uso regular (i.e., Windows, MacOS, ou 
Linux);  

ii) um browser instalado;  
iii) conta de e-mail da Google; e  
iv) ligação à Internet (preferencialmente através de cabo) que pode ser qualquer rede 

pública (com autenticação) ou privada (incluindo rede de casa). 
 
Para os alunos, assistir às aulas pode ser realizado através de qualquer dispositivo 
(computador, telemóvel ou tablet) com acesso à Internet e um browser. Para a participação 
em interações com docentes mais individualizadas é importante que o dispositivo do aluno 
disponha também de um microfone e, opcionalmente, uma câmara de vídeo. 
 
Em detalhe, este documento discute como instalar, configurar, e utilizar o seguinte conjunto 
de soluções: 

1) Open Broadcaster Software: Que oferece a capacidade de captura simultânea de 
vídeo, imagem e ecrã (ou écrans de várias aplicações) simultaneamente, com a 
capacidade de gravar um ficheiro de vídeo no computador do utilizador ou fazer 
streaming ao vivo para a Internet. 

2) Serviço videocast (fornecido através da FCCN): Que permite fazer o streaming ao 
vivo para grandes números de utilizadores, incluindo mecanismos de autenticação, e 
a possibilidade de ter um chat integrado para receber questões colocadas pelos 
alunos. 

3) Serviço Zoom (fornecido através da FCCN): Que permite a comunicação áudio e 
vídeo e partilha de ecrãs multidirecional para pequenos grupos de utilizadores. 

4) Google Groups - Serviço de board de mensagens/lista de e-mail: Que permite a troca 
de e-mails em grupo para manter o contacto eficiente entre alunos e docentes. 

5) Google Hangouts – Serviço de chat de grupo: Que permite a interação através de 
troca de mensagens de texto com até 150 utilizadores. 



6) Carregamento de vídeos privados para o Youtube: Que permitirá ter um repositório 
de aulas pré-gravadas (ou gravadas durante o streaming ao vivo de uma aula) para 
acesso posterior pelos alunos.  
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Open Broadcaster Software (OBS): 
 
Instalação em Windows (verificado no Windows 10 Education) 
 
Para instalar o OBS no seu computador, de forma a poder fazer a gravação ou streaming de 
vídeo composto, deve começar por instalar uma dependência deste software (bibliotecas de 
Visual C++ da Microsoft) que se encontra disponível em:  
https://cdn-fastly.obsproject.com/downloads/vc_redist.x64.exe 
 
Após realizar o download do software indicado no link acima, deve executá-lo e seguir os 
seguintes écrans (as ações mais relevantes estão indicadas com sinalética laranja): 
 

1. Iniciar o instalador após confirmar a aceitação dos termos e condições: 
 

 
2. Autorizar as modificações realizadas pelo instalador. 

 

 
 
3. Aguardar o final da execução do instalador e fechar o mesmo. 

 

 
 

4. Dirigir-se à página web do OBS (em: https://obsproject.com ) e fazer download do 
instalador para Windows. 
 



 
 

5. Iniciar o instalador (e autorizar a sua execução caso o Windows o requeira). 
 

 
 

6. Avançar no instalador. 
 

  
 

7. Aceitar as condições de uso e a licença de utilização do OBS.

 

  



8. Indicar a localização no seu disco onde pretende instalar o software (pode usar a 
localização sugerida por defeito). 
 

 

9. Garantir que os módulos opcionais não estão selecionados, e prosseguir com o 
instalador. 
 

 
 
10. Aguardar que o instalar complete a sua operação. Terminar o instalador mantendo a 

opção de lançar o software instado de seguida. 

 



11. Quando o software iniciar, deve selecionar a opção de autoconfiguração (esta opção 
apenas aparece a quando do primeiro arranque da aplicação). Poderá ter de 
autorizar a captura de vídeo e áudio do seu microfone e camara. 
 

 
 
12. Deve indicar a opção de otimização para streaming (ainda que esteja apenas a 

pensar fazer pré-gravações de aulas). 
 

 
 
 
 
 



 
 
 
13. Pode usar as opções por defeito para a qualidade do vídeo gerado  

 

 
 
14. O passo seguinte não é necessário, pelo que pode terminar o processo de 

otimização. Após este passo o software está pronto a ser utilizado. 
 

 
 



 
 
Instalação em MacOS 
 

1. Dirigir-se à página web do OBS (em: https://obsproject.com ) e fazer download do 
instalador para MacOS. 
 

 
 

2. Inicie o instalador, e arraste o ícone do OBS para a pasta de Aplicações. Aguarde o 
final do processo de instalação (findo o qual pode fechar esta janela). 

 

 
 

3. No Finder, localize a pasta aplicações na barra lateral, e dentro dessa paste localize o 
OBS. Inicie a aplicação. 
 

 
 
 



4. Poderá ter de autorizar a execução da aplicação (eventualmente nas propriedades 
de sistema) por esta ter sido instalada a partir da internet 
 

 
 

5. Execute os passos 11 a 14 da Instalação do software em Windows. 
 
Instalação em Linux 
 
Para conseguir a sua instalação deve estar confortável com o uso do terminal e ter acesso a 
uma conta capaz de ter privilégios no sistema operativo (i.e., conta do utilizador root ou 
conta com capacidade de realizar sudo). De acordo com a sua distribuição de Linux, deve 
seguir as instruções oficiais apresentadas na página do Open Broadcaster Software: 
https://obsproject.com/wiki/install-instructions#linux  
 
 
Como preparar o OBS para a gravação de uma aula 
 
No OBS é possível combinar diversas fontes de imagem no mesmo vídeo, incluindo janelas 
de outras aplicações (para mostrar slides, por exemplo), browsers, ou terminais, entre outros. 
Para definir a composição de fontes de imagens que devem aparecer no vídeo final deve 
seguir os seguintes passos: 
 

1.  Execute a aplicação cuja janela quer incluir (neste exemplo é usado o Adobe Acrobat 
Reader) e, no OBS, prima o botão “+” no painel “Sources”.  
 

 
  



2. Selecione a opção “Window Capture”. 
 

 
 

3. No painel que surge, selecione “Create new” e prima OK (Pode atribuir uma 
descrição no campo de texto para mais facilmente identificá-lo se capturar várias 
fontes para o seu vídeo): 

 

 
 
  



4. No painel seguinte pode selecionar a janela (de aplicação) que pretende capturar 
(i.e., adicionar ao seu vídeo), no campo “Window” (note que poderá ter de ativar a 
opção “Show Windows with empty names” para visualizar todas as janelas 
disponíveis). No exemplo em baixo é selecionado o Adobe Acrobat Reader aberto 
com os slides em formato pdf. Pode, no entanto, usar qualquer aplicação: 

 

 
 

 
  



5. Após completar a sua seleção carrega no botão “Ok”. 
 

 
 

6. De seguida, pode arrastar as guias (quadrados vemelhos nas margens da imagem 
capturada) para a posicionar ou dimensionar na composição do vídeo. Por omissão, 
o OBS preserva as proporções da imagem mas se pressionar a tecla Shift do teclado 
enquanto arrasta as guias pode alterar a altura e largura de forma independente. 
 

 



 
 

7. Se quiser adicionar a captura da sua camara de vídeo, pode repetir os passos 
anteriores, mas selecionando “Video Capture Device” como indicado nas imagens 
seguintes. O primeiro passo é carregar no botão “+”. 

 

 
 
  



8.  Selecione a opção “Video Capture Device”. 
 

 
 

9. Selecione a opção “Create new” (podendo indicar um descritivo na caixa de texto 
opcionalmente) e carregue no botão “OK”. 
 

 
  



10. Selecione a sua camara de vídeo na lista “Device” e prima “OK”. 
 

 
 

 
  



 

 
 

11. Ajuste a dimensão e posição da sua captura de vídeo manipulando as guias 
vermelhas e arrastando a janela de vídeo na sua área de composição. 
 

 



 
 
 
Repetindo os passos descritos atrás, pode compor o seu video com várias janelas 
aplicacionais e várias fontes (pode também mudar a fonte de áudio para outro microfone). 
 

12. Para modificar a ordem das fontes de imagem na sua composição – para definir 
quais devem ficar mais atrás ou à frente, potencialmente sobrepondo-se – deve 
selecionar uma das fontes na área de “Sources”, e usar os botões da direita para 
mover essa fonte para cima ou para baixo na sua composição (em alternativa, 
selecionando uma das fontes pode usar a combinação da tecla Ctrl com as setas para 
cima ou para baixo). 

 

 



Como gravar uma aula para disponibilizar mais tarde 
 

1. Precisa de configurar as opções de gravação (local no disco do computador) do OBS. 
Para isso deve começar por selecionar a opção “Settings”. 

 
 

2. Navegue até ao separador “Output”. 
 

 
 

3. No campo “Recording” pode selecionar a pasta onde vai gravar o seu vídeo e o 
formato em que o quer gravar. O formato MKV (Matroska Media Container) tem a 
vantagem de ser mais resistente a interrupções na gravação e é o formato adequado 
caso vá partilhar o ficheiro com os alunos diretamente.  
 



 
 

  



4. No entanto, se quiser disponibilizar o vídeo no YouTube, é preferível escolher o 
formato MP4 na opção “Recording Format”. Prima “OK” depois de selecionar as 
opções desejadas. 
 

 
 
  



5. Uma vez configurada a gravação, basta preparar o enquadramento e conteúdos a 
integrarem o vídeo como descrito anteriormente e premir “Start Recording”.  

 

 
 

6. Para finalizar a gravação basta premir “Stop Recording”. 
 
 

  



Serviço videocast (fornecido pela FCCN) 
 
O serviço encontra-se disponível em https://videocast.fccn.pt/home onde pode fazer login 
com a sua conta institucional. Os passos necessários ao primeiro login e à criação do primeiro 
evento de streaming são indicados de seguida. Posteriormente, mostramos como pode utilizar 
os dados do evento criado na plataforma para fazer streaming diretamente a partir do OBS. 
 

1. Selecione a opção entrar (ou criar Videocast) de forma a autenticar-se perante o 
serviço. 

 

 
2. Selecione a Universidade Nova de Lisboa no ecrã de Autenticação Federada que lhe 

será apresentado (pode opcionalmente selecionar a opção para Memorizar a sua 
instituição permanentemente). 

 

 
 

3. Selecione a sua unidade orgânica no ecrã seguinte. Opcionalmente pode indicar que 
pretende memorizar a sua instituição (caso o faça, terá um ecrã seguinte para 
confirmar essa opção). 

 



 
 
 
 
 

4. No ecrã seguinte use as suas credenciais institucionais para realizar o login. 
 

 
 

5. Pode agora agendar o seu primeiro evento (i.e., aula), através da seleção da opção 
Criar Videocast. 

 



 
 

6. Terá acesso a um ecrã que lhe permite configurar: i) título da emissão; ii) descrição do 
evento; iii) a data/hora de inicio da aula; iv) e a data/hora de fim da aula.  

 

 
 

7. Após um evento ser criado existem vários écrans disponíveis que permitem ajustar 
parâmetros desse evento. Pode consultar ou editar estes aspetos em qualquer 
momento consultando a opção “Os meus Videocasts” no menu superior Videocast, ou 
na página de entrada da plataforma selecionando a opção “Gerir Videocasts”. 

 

Após o preenchimento destes 
campos obrigatórios, pode 
carregar em “Criar” para 
agendar o seu evento. 
 
 



 
 

8. No separador de “Segurança” pode configurar aspetos relacionados com o acesso e 
visibilidade da sessão. A recomendação aqui é que utilize na parte de acessibilidade a 
opção “ilimitado” configurando, no entanto, um “Pin de Acesso” que será a password 
que os alunos terão de inserir para poderem assistir ao stream. Em termos de 
visibilidade poderá tornar o evento apenas visível para quem conhecer o URL para lhe 
aceder selecionando a opção “Privado”. 

 
 

 
9. No separador “Página do evento” pode, entre outros aspetos relativos ao aspeto da 

página que será visionada pelos alunos, modificar o URL a ser distribuído e usado pelos 
alunos para aceder ao stream da aula. 

 

Este é o URL que 
deverá fornecer 
aos alunos para 
estes visionarem 
a aula. 
 
 Pode modificar 

as propriedades 
deste evento 
carregando neste 
botão. 
 



 
 
Pode ainda opcionalmente ativar a opção de um chat integrado na página visionada pelos 
alunos de forma a que estes possam intervir na aula durante a sua transmissão (por 
exemplo colocando questões ou pedindo esclarecimentos). Deve carregar em “Atualizar” 
para tornar efetivas qualquer configuração feita neste separador. 
 

 
10. Finalmente, o separador de “Emissão” permite obter os dados de configuração do 

stream, que terão de ser indicados no OBS de forma a associar a aplicação a este 
evento (a figura omite dados específicos de autenticação).  

 



 
 

11. Para associar o OBS a este evento em particular, deve no OBS, clicar na opção 
“Settings”. 

 
12. De seguida deve selecionar o separador “Stream” na janela de opções que irá 

aparecer. 
 



 
 

13. Nesse separador deve selecionar a opção “Custom...” para Service. E de seguida deve 
copiar os seguintes dados do separador “Emissão” na consola de administração do 
Videocast (mostrado no passo 10): i) no campo “Server” deve colocar o valor do campo 
“URL de publicação (rtmp)”; ii) no campo “Stream Key” deve colocar o valor do campo 
“Nome do fluxo”; iii) no campo “Username” deve colocar o valor do “Nome de 
utilizador”; e finalmente iv) no campo “Password” deve colocar o valor do campo 
“Palavra Passe” como exemplificado na figura abaixo (note que deve ativar a opção 
“Use authentication”). 

 

 
  



14. A partir desse momento poderá começar a fazer streaming (desde que já esteja 
próximo da hora de início do evento registado na plataforma Videocast). Não se 
esqueça que antes de cada aula deve repetir os passos 11 a 13 para ajustar os 
parâmetros de configuração da sessão que vai realizar. Para começar a transmissão 
basta carregar no botão “Start Streaming” do OBE. Note-se que pode simultaneamente 
fazer a transmissão ao vivo e gravar para o disco do seu computador uma cópia do seu 
vídeo que mais tarde poderá disponibilizar aos alunos através do uso do botão “Start 
Recording” (por exemplo através do YouTube). 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



15. Quando estiver a transmitir ou a gravar pode ver a indicação disso na barra inferior da 
aplicação. Pode terminar a sua transmissão carregando no botão “Stop Streaming” e 
terminar de gravar o seu vídeo para disco carregando no botão “Stop Recording”. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



Serviço Zoom 
 
O Serviço Zoom permite realizar vídeo conferências com qualidade. Apesar de permitir a 
organização de reuniões em vídeo conferência com centenas de participantes, para um 
ambiente de aula com muitos alunos, o Zoom poderá levar à necessidade da gestão das 
autorizações de participação de utilizadores, o que poderá ser intrusivo no decorrer da aula. 
Não cobrimos estes aspetos de configuração neste guia, visto que sugerimos o Zoom como 
uma forma de interação mais pontual com pequenos números de alunos devido a outras 
funcionalidades do Zoom, como partilhar uma vista sobre a área de trabalho do computador 
de qualquer interveniente. Por exemplo, esta funcionalidade pode ser útil para esclarecer 
dúvidas individuais durante o período de aulas práticas/teórico-práticas, ou durante os 
períodos de atendimento. Para isso, terá de instalar o cliente Zoom disponibilizado pela 
FCCN como parte do serviço Colibri, de colaboração online para a comunidade académica 
portuguesa. Este software está disponível em https://videoconf-colibri.zoom.us/. 
 
Instalação em Windows 10 (Verificado no Windows 10 Education) 
 

1. Aceda ao URL do software indicado em cima e selecione a opção “Downloads”. 
 

 
 

  



2. Pode optar por aceitar ou ajudar as configurações relativas ao uso de Cookies (neste 
exemplo foi aceite). 
 

 
 

3. Após indicar as suas preferências pode fechar a indicação seguinte. 
 
 

 
  



 
4. Deve selecionar o download do “Zoom Client for Meetings”. 

 

 
 

5. Após o download concluir, deve iniciar o programa de instalação. Poderá (de acordo 
com as suas configurações de Windows) ter de autorizar o instalador a fazer 
modificações a sua máquina. 

 

 
 

  



6. Espere que o processo de instalação seja concluído, findo o qual a aplicação Zoom 
deverá ser iniciada. Este processo termina a instalação da ferramenta, não precisa de 
fazer login. 

 
 

Instalação em MacOS 
 
O Processo de instalação do Zoom no MacOS passa pela obtenção do instalador, o qual pode 
ser obtido efetuando os passos de 1 a 4 da instalação para Windows (acima). 
 

1. Abra o ficheiro “Zoom.pkg” que é obtido após o download do instalador. E selecione 
a opção “Continue”. Continue a selecionar “Continue” até o processo de instalação 
iniciar. 
 

 
 

  



2. O Processo de instalação deve terminar em alguns segundos. Findos os quais o 
instalador irá terminar a sua execução e a aplicação será automaticamente iniciada. 
Este processo termina a instalação da ferramenta, não precisa de fazer login. 
 

 
 

Instalação em Linux 
 
O Processo de instalação do Zoom em Linux passa pela obtenção do instalador, o qual pode 
depende da sua distribuição de Linux. Deve começar por efetuar os passos de 1 a 3 da 
instalação para Windows (acima). 
 

1. Selecione a sua distribuição Linux (neste exemplo foi selecionado o  Ubuntu). 
 

 
  



2. No ecrã seguinte indique se o seu computadores tem uma arquitetura de 64 ou 32 
bit e (potencialmente em algumas distribuições) qual a versão do seu sistema 
operativo. Após concluir as seleções prima o botão “Download”. 
 

 
 

3. Após a conclusão do download do instalador, siga os passos típicos da sua 
distribuição para concluir a instalação (e.g., no caso do Ubuntu abrir o instalador 
com a aplicação por defeito de instalação e confirmar a instalação).  
 

Aceder à consola online para gestão de reuniões e gerir eventos. 
 

1. Acede ao url: https://videoconf-colibri.zoom.us/meeting (Recomendamos o uso do 
browser Chrome) Faça login com as suas credenciais institucionais. O processo é 
similar ao indicado nos passos 2 a 4 na seção relativa ao uso do serviço de Videocast. 
No final do processo poderá ter de ceder os seus dados institucionais à plataforma 
do Zoom como mostrado no seguinte ecrã. 
 

 



2. Na sua consola de gestão, pode selecionar o separador de “Personal Meeting Room” 
que contém a informação sobre o evento pessoal que cada utilizador detém. 

 

 
 

3. Nesse separador pode observar as propriedades (constantes) do seu “Personal 
Meeting Room” (os dados do utilizador foram removidos - retângulos azuis – na 
imagem). Pode encontrar o “Meeting ID” ou (mais conveniente) o “Join URL”, que 
qualquer um deles pode ser fornecido a um aluno (ou outro utilizador) para se juntar 
a esta reunião persistente. Pode desativar o vídeo dos participantes (outros 
utilizadores) na opção “Vídeo – Participant” caso queira. Deve inicializar a sua 
reunião carregando no botão “Start Meeting”. 
 

 



4. Quando pedir para começar a sua reunião, o seu browser irá pedir autorização para 
iniciar a aplicação Zoom. Deve aceitar. 
 

 
 

5. Quando a aplicação Zoom iniciar, já está ligado à sua reunião pessoal. Deve 
selecionar a opção “join with Computer Audio”. 
 

 
 

  



6. Durante a sua reunião, na barra inferior (que por vezes se esconde quando o rato 
não se encontra sobre a janela da aplicação) têm as funcionalidade básicas para 
controlar a sua reunião. 

a. No lado esquerdo: Opções para ativar/desativas o seu microfone e camara. 
b. No centro: i) “Invite” permite convidar participantes; ii) “Manage 

Participants” permite controlar os utilizadores que estão na sala (e.g., limitar 
a sua capacidade de interagir via áudio/video ou remove-los da sala); iii) 
“Share Screen”: permite partilhar o seu ecrã com os participantes da reunião 
(ou apenas a janela de uma aplicação); “Chat” fornece um chat simples para 
os participantes; “Record” permite gravar a sessão para um ficheiro no seu 
computador; entre outra.  

c. No lado direito: “End Meeting” que termina a reunião para si e para todos os 
restantes utilizadores. 

 

 
Note que o seu “Personal Meeting” tem informação de acesso que nunca varia. Isso faz com 
que qualquer aluno que conheça o URL do seu Personal Meeting se possa juntar a uma 
reunião sua feita neste contexto. O Personal Meeting pode, no entanto, ser útil para horários 
de atendimento. O Zoom permite ainda a criação (antecipada) de reuniões cujo URL de 
acesso é sempre diferente.  
 

7. Para agendar uma reunião deve aceder à sua consola de gestão on-line no URL: : 
https://videoconf-colibri.zoom.us/meeting, e selecionar a opção: “Schedule a New 
Meeting”. 

 

 



8. Deverá visualizar o ecrã de criação de reuniões. O ecrã tem várias opções que 
descrevemos de forma sucinta de seguinte. No topo deste ecrã pode indicar o nome 
da reunião e opcionalmente uma breve descrição. Para além disso deve indicar a 
data e hora do início do evento assim como a sua duração. Finamente verifique que 
a time zone selecionada é a de Lisbon. 
 

 
 
 

9. De seguida pode configurar a sua reunião para se repetir com uma dada 
periodicidade. Se o fizer, os dados para aceder ao evento (nomeadamente o URL de 
acesso para os participantes) será o mesmo em todas as instâncias da reunião. Pode 
ainda configurar uma password necessária para aceder ao evento. 

 

 
 

10. Pode ainda configurar como é que o host (você) ou os participantes (alunos) entram 
na reunião em termos de terem o vídeo ativo. Adicionalmente pode indicar se os 
participantes podem ouvir o áudio apenas no computador, no telemóvel ou ambas. 

 

 

A notificação (ao lado) não 
deve surgir. Surge porque a 
FCCN tem um número 
limite de licenças para uso 
profissional desta 
plataforma, esta situação está 
a ser endereçada pela FCCN. 
Esta indicação que o seu 
evento poderá ter no máximo 
30 participantes e uma 
duração máxima de 40 min. 
No caso desta situação estar 
resolvida não existem 
limitações de participantes 
ou duração dos eventos. 



11. Finalmente, pode ativar um conjunto de opções, por ordem: i) se os alunos podem 
entrar no evento antes do professor; ii) se os alunos devem ter os seus microfones 
inativos quando entram no evento; iii) se deve existir uma sala de espera para os 
alunos antes do evento começar; iv) se apenas utilizadores autenticados no Zoom se 
podem juntar; e v) se o evento deve ser automaticamente gravado no computador 
local. Em baixo pode ver o conjunto de opções sugeridas. Para terminar a criação do 
evento deve premir o botão “Save”. 

 

 
 

12. Após a criação do evento irá aceder à página do evento (a qual é também acessível 
da sua página de entrada na sua consola online de gestão do Zoom). Nesta página 
pode encontrar o “Join URL” que é o URL que os utilizadores devem usar para se 
juntar ao evento. Note que se configurou uma password para controlar o acesso à 
reunião, a password já estará contida no URL. Finalmente, na hora do evento, deve 
iniciá-lo carregando no botão “Start this Meeting”, o qual irá lançar o Zoom no seu 
computador como explicado no pontos 3 – 6. 

 

 



Google Groups 
 
O Google Groups é um serviço da Google que permite criar e controlar listas de e-mail, as 
quais podem ser consultadas on-line (no browser) como se fossem um quadro de mensagens. 
Esta pode ser uma solução adequada para acompanhamento de unidades curriculares off-line, 
nomeadamente para o esclarecimento de dúvidas de forma pública. O serviço encontra-se 
disponível em https://groups.google.com. Neste guião mostramos como construir uma lista de 
e-mail, sendo que existe a opção de fazer um fórum de discussão na Web. 
 

1. Aceder ao link indicado em cima e autenticar-se com uma conta Google. 
 

 
 

2. Após concluir o login com sucesso pode começar por criar um grupo, carregando no 
botão “Create Group”. 

 

 
 
  



3. O ecrã seguinte requer a introdução de vários dados que explicamos de seguida. 
Primeiro terá de dar um nome ao grupo. Com base no nome irá receber uma 
sugestão do endereço de e-mail que fica associado ao grupo. Pode mudar este 
endereço (desde que ele seja único no Mundo). Esta designação também é usada 
para gerar o URL que permite o acesso via browser. Pode ainda fornecer uma breve 
descrição do grupo. Verifique que a língua primária do Grupo se encontra 
selecionada de forma correta. 
 

 
 

4. De seguida deve indicar o tipo de grupo que pretende criar. A caixa azul, em baixo, 
fornece uma pequena descrição para o tipo de grupo selecionado. Neste guia 
estamos a usar uma “Email list”. 
 

 
 
 
 
 



5. De seguida deve configurar os aspetos de visibilidade e ações permitidas pelos 
utilizadores, nomeadamente a capacidade de visualizar tópicos, envio de 
mensagens, e possibilidade de se juntar ao grupo. Deve configurar estas opções de 
acordo com as suas necessidades. Existem duas alternativas discutidas de seguida:  

a. Na primeira alternativa (complementada com o ponto 7A) a visibilidade do 
grupo dever ser configurada para “All members of the group” (como 
mostrado na imagem abaixo), este método requer a inserção dos endereços 
de e-mail de todos os alunos em grupos de 10, sendo apenas viável para 
suportar aulas com poucos alunos.  

b. A segunda alternativa (complementada com o ponto 7B) requer que a 
visibilidade seja configurada para “Anyone on the Web” (modificando a 
opção mostrada na imagem abaixo). Isto permite que qualquer utilizador 
verifique a existência do grupo e permite aos alunos (recebendo o URL do 
grupo) solicitarem a sua adição ao mesmo (terá de confirmar a sua adição 
nas ferramentas de controle do grupo). 

 
 

6. Deve colocar a opção “View Topics”, para todos os membros do grupo (e para os seus 
gestores). 

 
  



6. Para a opção de criar novas mensagens selecionámos os donos, gestores, e 
membros. 

 
 

7A. Na primeira alternativa, para se juntar ao grupo, apenas permiti-mos utilizadores 
explicitamente convidados (isto vai requerer adicionar os e-mails dos alunos da unidade 
curricular manualmente). 
 
7B. Para a segunda alternativa deve indicar “Anyone can ask”, o que permite o envio do 
link do Grupo a todos os alunos podem então pedir acesso ao grupo (que terá de ser aceite 
por si na página de gestão do grupo).  

 

 
7.  
8. Após configurar todos os parâmetros do grupo da forma que necessite, pode criar o 

grupo carregando no botão “Create”. 
 

 



 
9. Deve receber a confirmação da criação do grupo, como mostrado em baixo. 

 

 
10. Inicialmente o serviço irá solicitar informação relativamente a como quer ser 

visionado (pelos restantes utilizadores) e que informação sua mostra no contexto do 
grupo (indicado pela zona amarela). Deve ajustar os parâmetros de acordo com as 
suas preferências e carregar em “Save my changes”. 

 

 
 

  



11. Após este passo pode adicionar os membros ao grupo selecionando “Manage 
members”. 
  

 
 

12. Na barra lateral esquerda selecione “Direct add members”. 
 

 
 

13. Na primeira caixa de texto coloque os endereços de e-mail dos alunos separados por 
vírgula. Na segunda caixa de texto pode (opcionalmente) escrever uma breve 
mensagem de boas vindas que irá ser enviada aos novos membros em que pode 
indicar a finalidade do grupo. Após o preenchimento dos dois campos deve premir o 
botão “Add” (apenas pode adicionar 10 e-mails de cada vez). 
 

 
 



A partir deste momento pode começar a fazer o uso deste serviço através do envio de 
mensagens de e-mail para o endereço do grupo (ou respondendo a mensagens enviadas para o 
grupo), e também consultado as mensagens no browser no URL do grupo. Existem 
mecanismos que permitem remover mensagens em caso de abusos (por exemplo). 



Google Hangouts 
 
O Google Hangouts permite ter uma sala de chat (no browser) a qual pode ter um largo 
número de utilizadores (250) . O serviço encontra-se disponível em: 
https://hangouts.google.com.   De seguida mostramos como configurar uma sala de chat para 
que a possa usar para facilitar o contacto com os alunos durante as suas atividades nas horas 
de aulas.  
 

1. Aceda a https://hangouts.google.com e faça login com a sua conta de Google. Após 
concluir o  login com sucesso selecione “New Conversation”. 

 

 
 

2. Clique em “New Group” no menu lateral. 
 

 
 
 
 
 



 
3. Indique o nome do grupo de chat que se encontra a criar na caixa de texto e prima o 

botão verde. 
 

 
 

4. O novo grupo de chat será aberto do lado direito. Prima o botão de configurações 
(ícone da roda dentada) para criar um URL para partilhar com os alunos para 
permitir o seu acesso a este grupo de chat. 

 

 
 
  



5. Ative a opção “Joining by link” que irá revelar um URL que pode copiar e partilhar 
com os alunos. Após isto carregue em “OK”. 
 

 
 

6. O seu grupo de chat está pronto. Deve notar que estes grupos não desaparecem até 
que carregue em “Archive conversation” no menu de configurações. Pelo que os 
alunos poderão usar o mesmo link entre aulas diferentes. Adicionalmente, terá 
sempre acesso aos seus grupos (e outros contactos) de chat no menu lateral 
esquerdo. Para enviar uma mensagem basta escrever na caixa de texto na parte 
inferior da janela e premir a tecla “Enter”. 

 

  



Disponibilizar Vídeos no YouTube (com acesso restrito) 
 
Pode utilizar o YouTube para partilhar os vídeos das suas aulas (de forma privada) com os 
alunos. Qualquer conta de mail da Google oferece acesso ao serviço. No entanto terá de 
verificar a sua conta (através da receção de um SMS no seu telemóvel) para poder fazer 
upload de vídeos com mais de 15 minutos de duração. Os passos necessários à verificação da 
conta, upload de um vídeo, e partilha dos mesmos é a seguinte: 
 

1. Aceder a http://www.youtube.com/verify e fazer login com a sua conta de e-mail 
Google. 

 
2. Após a sua autenticação, deve selecionar a opção para receber um SMS e indicar o 

seu número de telemóvel na caixa apropriada. Finalmente deve premir o botão 
“Submit”. 
 

 
 

3. Deverá receber um sms com um código numérico de seis dígitos. Introduza esse 
código na caixa abaixo e prima “Submit”. 

 

 
 

  



4. Terminado o passo anterior, a sua conta está preparada para suportar vídeos com 
mais de 15 min. 

 

 
 

5. Deverá redirecionar o seu browser para https://youtube.com. Nesta página deve 
premir o seu ícone de conta (canto superior direito) e selecionar a opção “YouTube 
Studio”. 
 

 
 

6. No canto superior direito deve selecionar a opção “Create” e depois a opção 
“Upload vídeo” para iniciar o upload de um novo vídeo. 
 

 
  



7. Na janela que irá aparecer deve ou arrastar o ficheiro de vídeo (por exemplo um 
gerado com o OBS) para o centro da janela, ou carregar no botão “Select File” para 
indicar o ficheiro de vídeo no seu disco a que pretende fazer upload. 
 

 
 

8. Enquanto o processo de upload decorre e o vídeo é recodificado internamente pelo 
YouTube (pode demorar vários minutos) pode começar a fornecer dados relativos 
aos conteúdos do vídeo. Fornecendo um título e (opcionalmente) a descrição nos 
campos apropriados. Na parte inferior deve indicar que os conteúdos não são para 
crianças. Prima “Next” após realizar estas ações. 
 

 
 

 
  



9. No ecrã seguinte poderia adicionar elementos ao vídeo. Não discutimos esse aspeto 
neste documento, pelo que pode carregar em “Next”. 
 

 
 

10. No ecrã seguinte pode escolher se o seu vídeo é público (todos podem ver) ou 
privado. Neste documento assumimos que quer manter os vídeos das suas aulas 
privados, e selecionamos a opção “Private”. Após isto deve selecionar “Save”. 
 

 
 

11. Independentemente do processamento do seu vídeo ter ou não terminado pode 
avançar para os próximos passos. prima “Close”. 
 

 
  



 
12. Selecione “Videos” na barra lateral esquerda. 

 

 
 

13. De seguida, selecione “Details”. 
 

 
 

14. Neste ecrã pode consultar o URL do seu vídeo onde indicado na imagem. Este é o 
link que deve enviar aos alunos. Primeiro tem de dar autorização aos alunos para 
verem o vídeo. Para isso prima o botão de opções (à direita) e depois selecione 
“Share privately”. 

 

 
 



15. Na janela que irá aparecer, indique os e-mails dos alunos com quem pretende 
partilhar o vídeo (separados por virgulas). Pode ainda opcionalmente partilhar o 
vídeo com todos os utilizadores do seu domínio (@fct.unl.pt). Também 
opcionalmente pode enviar um e-mail automaticamente para os utilizadores alvo 
com indicação de que o vídeo foi partilhado. Termine este passo carregando no 
botão “Save”. Pode partilhar o URL do vídeo com os utilizadores a que deu acesso. 
 

 


