
COMO ACEDER AO ZOOM? 
1. Para aceder à plataforma ZOOM, insira o endereço no navegador de internet: 
https://videoconf-colibri.zoom.us/join 
Clique no botão “Entrar” no topo superior direito do menu.


2. Escolha a instituição à qual pertence: Universidade de Trás-os-Montes e Alto Douro




3. Clique em “Confirmar Endereço de Email”. Caso seja o primeiro acesso à 
plataforma, irá receber um email para confirmar o link e respetivo email do utilizador.


Na janela que lhe surgirá clique em “Reconheço e Altero”

Faça o login na página de perfil.


4. Estes passos realizados só são feitos uma única vez.




COMO CONFIGURAR E AGENDAR UMA REUNIÃO? 
1. Após entrada na aplicação ZOOM, para agendar uma reunião clique e “Reuniões” 

no topo superior do menu e em seguida “As minhas reuniões”.


2. Clique agora em “Agendar uma nova reunião”.




3. Na nova janela que lhe surge, em “Tópico” defina o nome para a reunião. Poderá 
dar uma descrição sobre a sessão (opcional).


4. Em “Quando” defina a data e hora de quando se irá realizar a sessão de reunião 
online.


Em “Duração” defina o tempo máximo de duração da reunião online.




5. Na secção “Vídeo” clique em “Vídeo para o anfitrião ligado”. Para os 
participantes desligado.


6. Na secção “Áudio” deixe estar em ambos.




7. Na secção de “Opções de reunião” clique em “Habilitar entrada antes 
de anfitrião” e desativar o som dos participantes após a entrada.


Se pretender grava a sessão para disponibilizar posteriormente aos alunos, clique em 
“Gravar a reunião automaticamente”.


Clique em “Salvar” para dar como concluída as configurações de reunião. Neste 
preciso momento, após clicar em “Salvar” a reunião encontra-se agendada.




COMO PARTILHAR UMA REUNIÃO COM OS ALUNOS? 
1. Para partilhar a sessão com os alunos, na secção “Convidar participantes”, partilhe o 
link que lhe aparece.

Também poderá aceder às reuniões no topo superior do menu em “Minhas Reuniões”.


Para dar inicio à sessão de reunião clique no botão “Iniciar esta Reunião”.


2. Se tiver sessões gravadas, poderá aceder mais tarde em “As minhas gravações” no 
topo superior do menu.





