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Zoom Webinar 

 
 
 

Utilize o Webinar para transmitir reuniões, palestras e seminários, alcançando todos os parceiros e colaboradores de 

forma direta e simples. 
 
O Anfitrião e o palestrante tem a sua disposição recursos de interação com os participantes, que vão desde 

compartilhamento de tela, chat, até enquetes e votações online.  
 

Tudo isso pode ser transmitido em sua rede social de forma muito simples. 
 
Por ser um descritivo técnico, esse documento tem como público alvo técnicos e gestores de TI. 
 
Nesse conteúdo vamos abordar os principais recursos. 
 

A XP On possui uma equipe de suporte especializada e certificada para lhe auxiliar. 
 
Nossos canais de atendimento: 
 
 

 
 

Comercial Suporte 
  

comercial@xpon.com.br suporte@xpon.com.br 

(61) 3247-2000 0800 941-2180 
 

De segunda a sexta, das 09 às 18h (Horário de Brasília) 
 
 

https://netorg763405-my.sharepoint.com/personal/henrique_boechat_xpon_com_br/Documents/Zoom/Descritivos/Editando/comercial@xpon.com.br
https://netorg763405-my.sharepoint.com/personal/henrique_boechat_xpon_com_br/Documents/Zoom/Descritivos/Editando/suporte@xpon.com.br
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1.0. Pré-requisitos. 

 

1.1. Possuir computador com Câmera HD Externa e Headset. Smartphone/tablet com fones de ouvido; 
1.2. Possuir acesso à internet; 
1.3. Possuir conta licenciada; 
1.4. Possuir licença Webinar ativada na conta. 

 

2.0. Requisitos mínimos. 

 

 

2.1 Computador: 
Recursos mínimos: Processador Dual Core 2 Ghz, Memória 4 Gb; 
 

2.1.1 Sistema operacional: Windows 7/8/8.1/10; 
Navegadores: IE 11, EDGE 12, Firefox 27, Chrome 30; 

 
2.1.2 Sistema operacional macOS X: Com macOS 10.9; 

Navegadores: Safari 7, Firefox 27, Chrome 30; 
 

2.1.3 Sistema operacional Linux: Ubuntu 12.04, Red Hat 6.4, OpenSUSE 13.2 (consultar); 

Navegadores: Firefox 27, Chrome 30. 
 

2.2. Smartphone/Tablet: 
Processadores: 1 Ghz (menos Intel); 
Android: 5.0 ou superior; 

iOS: 8.0 ou superior; 
iPadOS: 13 ou superior. 
 

2.3. Conectividade: 
Velocidades: Upload (envio de vídeo) 3.0 Mb / Download (recepção de vídeo) 2.5 Mb; 

Rede cabeada: Recomendado com prioridade de banda;   
Wi-Fi: 802.11 a/g/n/ac; 
3G ou 4G/LTE. 
 

https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/115004976063
https://zoom.us/billing
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/201362023
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/201362023
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/201362023
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/201362023
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/201362023
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/201362023
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/201362023
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/201362023
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/201179966
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/201179966
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/201179966
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/201179966
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/201179966
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/201362023
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/201362023
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/201362023
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/201362023
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3.0. Como agendar. 

 

 

3.1. Abra o navegador; 
3.2. Acesse a página da Zoom https://zoom.us; 
3.3. Toque em EFETUAR LOGIN e insira as credenciais da sua conta Zoom; 
3.4. Toque em WEBINAR > AGENDAR UM WEBINAR; 

caso não apareça o botão agendar um webinar, entre em contato com seu gestor. 
 
 
 
 
 

4.0. Informações para o agendamento. 

 

 

4.1. Tópico: Título do Webinar; 
4.2. Descrição: Texto com o assunto sobre o Webinar; 
4.3. Data/hora: Defina a data e hora do seu Webinar; 
4.4. Duração: Para fins de provisionamento no calendário; 

4.5. Fuso horário: Do palestrante; 
4.6. Recorrência: Agendar diariamente, semanalmente, mensal,...; 
4.7. Inscrição: Opcional; 
4.8. Senha: Aleatória; 
4.9. Vídeo do Anfitrião: Ligado ou Desligado ao ingressar no Webinar; 

4.10. Vídeo do Palestrante: Ligado ou Desligado ao ingressar no Webinar; 
4.11. Áudio: Apenas Telefone, apenas do Computador ou Ambos; 
4.12. Q&A: Habilitar perguntas e respostas; 
4.13. Sessão de treino: Realize testes antes de “publicar” o Webinar; 
4.14. Habilitar vídeo HD para vídeo com tela compartilhada: Alto consumo de banda; 
4.15. Somente usuários autenticados pode ingressar: Autenticados na Zoom; 
4.16. Gravar o Webinar automaticamente: Local ou nuvem; 
4.17. Anfitriões alternativos: Conta registrada na organização e Licenciada. 

 

https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/204619235
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/204619235
https://zoom.us/
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/204619235
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/216354763
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/202835649
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/360033331271
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/203686015
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/206316975
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/207347086
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/208220166
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5.0. Complementos do Convite. 

 

 

5.1. Convidar palestrantes: Insira o e-mail e convide os palestrantes; 
5.2. Convidar participantes: Copie o convite, encaminhe ou divulgue em suas mídias sociais; 
5.3. Aprovação: Em caso de inscrição, a aprovação pode ser manual ou automática; 
5.4. Inscrição: Notificação por e-mail para o anfitrião, restrição de números de inscritos,...; 
5.5. Formulário de inscrição: Perguntas padrão ou personalizadas; 
5.6. Configurações de e-mail: Idioma, personalizar o e-mail de confirmação de inscrição; 
5.7. E-mail de acompanhamento: Avaliação do evento e e-mail para os ausentes; 
5.8. Marca: Personalizar imagens do formulário de inscrição: Tema, Banner, logomarca; 
5.9. Oradores: Personalizar as informações de até 3 palestrantes, Nome, fotos, biografia,...; 
5.10. Enquete: Crie enquetes e votações com respostas únicas ou de múltipla escolha; 
5.11. Q&A: Permita perguntas e respostas aos palestrantes; 
5.12. Transmissão ao vivo: Se o limite do licenciamento for atingido e o webinar estiver sendo transmitido via mídias sociais, a 

plataforma pode redirecionar os próximos participantes; 
5.13. Próximos webinars: Listagem dos próximos webinars. Com possibilidade de editar o convite; 
5.14. Webinar anteriores: Listagem dos webinars anteriores; 
5.15. Modelos de webinars: Salve um convite para usar como modelo para os próximos agendamentos. 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/115005657826
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/201362183
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/204619915
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/202835649
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/202835649
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/203686335
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/203686335
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/115002548166
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/115002548166
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/203749865
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/203686015
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/360000489183
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/360000489183
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/204654719
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/204654719
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/115001079746
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Configurações do convite: 
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Convidar palestrantes: 
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Inscrições: 
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Opções das inscrições: 
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Configurações de e-mail: 
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Layout e oradores: 
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Q&A e transmissão ao vivo: 
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Enquetes / Votações: 
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Formulário de inscrição: 
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Complemento do formulário: 
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E-mail de confirmação: 
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6.0. Recursos. 

 

 

6.1. Promover participantes para palestrantes;  
6.2. Desativar áudio de todos: Permitir que ativem o próprio som; 
6.3. Remoção de participantes: Impedir que os participantes removidos reingressem; 
6.4. Ingresso ao webinar iniciado: Ativar/desativar; 
6.5. Renomear participantes/palestrantes: Permitir ou bloquear a auto renomeação; 
6.6. Identificação dos participantes: Permitir usuários da sua conta a visualizar a lista de participantes; 
6.7. Notificação de áudio: Ativar/desativar notificar quando ingressarem na reunião; 
6.8. Número de participantes: Permitir que os participantes visualizem o número de participantes;   
6.9. Chat: Desativado; apenas para palestrantes; salvar chat; 
6.10. Levantar mão: Pedir a palavra; 
6.11. Q&A: Permitir perguntas anônimas; visibilidade para perguntas respondidas; 
6.12. Enquetes/Pesquisa/Votação: Somente o anfitrião pode criar enquetes; 
6.13. Background: Plano de fundo personalizado (exige recursos de processamento extra) 
6.14. Definir layout dos participantes: Palestrante ativo; galeria; utilizado pelo anfitrião; 
6.15. Compartilhamento de tela: Palestrante e anfitrião; 
6.16. Compartilhamento de tela: Toda ou parte da tela; Aplicativos; Quadro branco; segunda câmera;  
6.17. Compartilhamento de tela otimizado: Tela cheia; áudio e vídeo; 
6.18. Compartilhamento de tela colaborativo: Direto da nuvem (Dropbox, OneDrive, Google Drive, Box);  
6.19. Compartilhamento de tela interativo: Permitir ou restringir anotações;  
6.20. Tradução simultânea: Botões com canais de áudio para tradutores; opção de ouvir áudio original;  
6.21. Transcrição automática: Somente em inglês; 
6.22. Gravações: Local ou na nuvem de Áudio/Vídeo, Chat, transcrição;  
6.23. Notificação por e-mail quando a gravação em nuvem estiver disponível; 

6.24. Compartilhar gravações: Com ou sem senha; opção de download; 
6.25. Permitir que o anfitrião transmita o Webinar em uma mídia social: Facebook, Youtube,...; 
6.26. Incluir logomarca nas transmissões ao vivo: No canto inferior direito. 

 
 

 
 
 
 

https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/115004834466
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/115004834466
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/115004834466
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/360021851371
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/115004954946
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/115004834466
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/205761999
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/205566129
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/203686015
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/203749865
https://support.zoom.us/hc/pt-br/articles/210707503
https://support.zoom.us/hc/pt-br/articles/210707503
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/201362323
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/201362153
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/201362153
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/205677665
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/201362153
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/201362153
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/360029501951
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/360036123551
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/115005706806
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/360034919791
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/207279736
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/115004834466
https://support.zoom.us/hc/pt-br/articles/201362473
https://support.zoom.us/hc/pt-br/articles/203741855
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/115001777826
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/115000350406
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/360028478292
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/360000921326
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7.0. Configurações de áudio/vídeo. 

 

7.1. Acesse o App do Zoom, toquem em CONFIGURAÇÕES; 
7.2. Acesse VÍDEO e configure para sua Webcam, toque em ÁUDIO e configure o Alto-falante e o Microfone; 
7.3. Com a chamada em curso, localize o botão ATIVAR MUDO e escolha TESTE O ALTO-FALANTE & MICROFONE; 
7.4. Selecione o Alto-falante e o Microfone que deseja utilizar; 
7.5. Em INTERROMPER VÍDEO, selecione uma Câmera. 
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8.0. Plano de fundo e filtros. 

 

8.1. Acesse o App do Zoom, toquem em CONFIGURAÇÕES e localize PLANO DE FUNDO E FILTROS; 
8.2. Plano se fundo virtuais: Escolha uma das opções existentes ou escolha adicionar; 
8.3. Filtros de vídeo: Escolha uma das opções existentes. 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
1 > Caso seja solicitado, faça o download do pacote de plano de fundo. 

2 > O serviço de plano de fundo possui requisitos mínimos. 

https://support.zoom.us/hc/pt-br/articles/210707503 

 
 

https://support.zoom.us/hc/pt-br/articles/210707503
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9.0. Formas de ingressar em um Webinar. 

 

 

9.1. Computador: Aplicativo Zoom ou navegadores compatíveis;  
9.2. Smartphone/tablet: Aplicativo Zoom; 
9.3. Telefonia: Se ativado, basta ligar para um dos números no convite; 
9.4. Equipamentos de videoconferência (SIP/H.323): Se a conta Zoom possuir licenciamento CRC. 
9.5. Procedimento: Escolher o dispositivo para ingressar e seguir os procedimentos do convite. 

. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/115004954946
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Exemplo de Webinar: 
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10.0. Palestrantes e Participantes. 

 

10.1. Em Participantes: Na opção Participantes, selecione o participante, toque em MAIS > PROMOVER A PALESTRANTES; 
10.2. Também é possível colocar o Palestrante em Sala de Espera ou até mesmo retornar com ele para participante; 
10.3. Promover participantes para Anfitrião/coanfitrião; 
10.4. Permitir/proibir gravação; Bloquear Webinar; 
10.5. Opções de áudio, como desativar o áudio de todos;  
10.6. Notificação para quando novos participantes entrarem; 
10.7. Definir o layout dos participantes: Orador ativo, Galeria e Igual do Anfitrião. 
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11.0. Bate-papo / Chat. 

 

11.1. Acesse o BATE-PAPO;  
11.2. Mais opções: Canto inferior esquerdo, nos três pontos (…); 
11.3. Selecione uma das opções. 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

12.0. Perguntas e respostas / Q&A. 

 

12.1. Acesse o Q&A;  
12.2. O anfitrião pode permitir perguntas anônimas, curtidas e comentários; 
12.3. O anfitrião pode responder ao vivo, por texto e também manter a pergunta em destaque. 
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13.0. Criar enquetes/votação. 

 

 

13.1. Acesse ENQUETES > ADICIONAR; 
13.2. Possibilidade de criar até 25 enquetes/votações; 
13.3. São permitidas perguntas com única ou múltiplas escolha; 
13.4. Com até 10 opções de respostas; 
13.5. Possibilidade de respostas anônimas; 
13.6. Permitir que os palestrantes votem; 
13.7. Compartilhar resultados. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/115004834466
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14.0. Compartilhar. 

 

14.1. Acesse a opção COMPARTILHAR, selecione entre BÁSICO, AVANÇADO ou ARQUIVOS; 
14.2. Possível compartilhar em tela cheia, com áudio e vídeo; 
14.3. Colaborativo: Direto da nuvem (Dropbox, OneDrive, Google Drive, Box);  
14.4. Interativo: Permitir ou restringir anotações;  
14.5. Compartilhar um quadro branco. 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

https://support.zoom.us/hc/en-us/sections/201740106
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/201362153
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/360029501951
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/360036123551
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/115005706806
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Exemplo de compartilhamento: 
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15.0. Transmissão em Mídias sociais. 

 

15.1. O opção PERMITIR OPÇÃO AO VIVO precisa estar ativada na conta do anfitrião; 
15.2. No portal, acesse CONFIGURAÇÕES > EM REUNIÃO (AVANÇADO), localize a opção PERMITIR OPÇÃO AO VIVO; 
15.3. Em reunião, acesse a opção MAIS, escolha entre uma das opções. 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 

 

https://support.zoom.us/hc/en-us/sections/201740106
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/115001777826
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/115001777826
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16.0. Gravar. 

 

16.1. Gravação local: Após o término da conferência, uma janela será aberta com o local da gravação; 
16.2. Gravação na nuvem: Após o término da conferência, o anfitrião receberá um e-mail com informações sobre a gravação; 
16.3. No portal, acesse a opção GRAVAÇÕES; 
16.4. GRAVAÇÕES LOCAIS: Informações sobre as gravações locais; 
16.5. GRAVAÇÕES EM NUVEM Visualiza as gravações na nuvem;  
16.6. Em Compartilhar, escolha as opções como: Definir validade do link; Permitir download; Proteção com senha. 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

https://support.zoom.us/hc/pt-br/sections/200208179
https://support.zoom.us/hc/pt-br/sections/200208179
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Comercial Suporte 
  

comercial@xpon.com.br suporte@xpon.com.br 
(61) 3247-2000 0800 941-2180 

 
De segunda a sexta, das 09 às 18h (Horário de Brasília) 

 

mailto:comercial@xpon.com.br
https://netorg763405-my.sharepoint.com/personal/henrique_boechat_xpon_com_br/Documents/Zoom/Descritivos/Editando/suporte@xpon.com.br

