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Formação de participantes das salas virtuais do serviço de web conferência da RNP 

 
ANOTAÇÕES DO APRESENTADOR 

 
Ao final da formação o participante terá aprendido a: 

- Participar de web conferência. 
- Realizar uma apresentação usando o serviço de web 

conferência da RNP. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
• Web conferência 

É o ato de conduzir apresentações ou encontros remo-
tamente através da internet.  
Esta ferramenta permite a interação em tempo real en-
tre apresentador – participantes. 
 

•  RNP 
A Rede Nacional de Ensino e Pesquisa (RNP) é uma 
organização social contemplada pelo Programa Inter-
ministerial MEC/Ministério da Ciência e Tecnologia 
criado em 1999 para atender as necessidades de inte-
ração da comunidade acadêmica do país. 
Hoje, a RNP integra cerca de 600 instituições de ensino 
e pesquisa por meio da rede Ipê, infraestrutora avan-
çada de capacitação multigicabit. 
 
 

•  ProInfo Integrado 
-  foi criado em 2007 e   
-  é um programa de formação voltada para o uso didá-

tico-pedagógico das Tecnologias da Informação e 
Comunicação (TIC) no cotidiano escolar. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Conhecimentos prévios 
1. Uso dos aplicativos da Internet: correio eletrônico e 

web; 
2. Uso de sistemas MS Windows ou Linux; 
3. Uso de MS Office ou OpenOffice. 
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• Objetivos 
1. Formação de instrutores para o curso Conferência 

web para o Programa Nacional de Informática na E-
ducação (Proinfo Integrado) 

2. Formação de administradores das salas virtuais do 
serviço de conferência web da RNP 

3. Complementação da estrutura de suporte (service 
desk): 
-  NTE: Núcleo de Tecnologia Educacional 
-  NTM: Núcleo de Tecnologia Municipal 

 
 
 
 
 
 

• Conceito: 
A conferência web é uma ferramenta de comunica-
ção e colaboração que pode ser usada como recur-
so para promover encontros virtuais entre dois ou 
mais participantes distantes. 
 

• A web conferência é uma ferramenta de comunicação 
e colaboração síncrona e assíncrona que pode ser u-
sada como um recurso adicional para a educação a dis-
tância. 

 
• Promove encontros virtuais entre dois ou mais partici-

pantes em locais diferentes, distantes geograficamente, 
podendo utilizar diversos recursos: 

-  texto, imagens, áudio, vídeo, compartilhamento de 
arquivos e tela de computador, quadro branco etc. 

 
• Existem diversas soluções no mercado, por exemplo: 

Webex, Livemeeting, Adobe Connect, Classe V (softwa-
re livre), entre outros. 

 
• Economia de tempo e custos em viagens  

–  Utilizando sistemas de conferência pela internet é 
possível reunir-se em tempo real com pessoas localiza-
das em qualquer parte do mundo, compartilhando conte-
údo, elaborando documentos em conjunto, entre várias 
outras vantagens. Isto implicará diretamente na forma 
como sua instituição emprega o tempo e o dinheiro nas 
viagens. 

• Agilização de contato  
– Uma vez que as reuniões com clientes e parceiros 
não dependem mais do deslocamento e de custos ele-
vados, elas podem ser mais frequentes. Instituições po-
dem ter mais webmeetings do que reuniões presenciais. 
Quanto mais comunicação, mais contato. A conferência 
web permite ainda uma maior interação, pois possui di-
versas ferramentas integradas. 

• Interação  
–  Ao contrário da videoconferência, num sistema de conferência web existe a possibilidade de uma maior 
e melhor utilização de recursos, como compartilhamento de apresentações, tela de computadores e qua-
dros brancos. 

• Gravação e armazenamento  
–  Softwares de conferência web, como o Adobe Connect, possuem a funcionalidade de gravação e arma-
zenamento da conferência para uma posterior visualização. 

• Facilidade de uso  
–  Como a maioria das aplicações de conferência web não necessita de um software-cliente específico ins-
talado na máquina, cria-se uma grande facilidade de uso, sendo necessária apenas uma conexão com a in-
ternet e um software navegador. 

Objetivos

Atender aos usuários locais e as 
secretarias de educação.

Web conferência

Introdução à web conferência
Conceito de web conferência

Por que utilizar web conferênc ia?

Economia
Agilidade
Interação
Gravação e arm azenam ento
Facilidade de uso
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• Videoconferência x Web Conferência 

Na conferência web, cada participante permanece em 
seu próprio computador, e a conexão com outros usuá-
rios é feita através de um sistema central (uma aplica-
ção), que pode ser tanto instalada na empresa como 
alugada de companhias que proveem o serviço de alu-
guel de salas virtuais. 
 
Estes sistemas podem ser aplicativos instalados no 
computador do cliente ou aplicações web, onde o usuá-
rio acessa uma URL e se conecta ao sistema. Estas a-
plicações web normalmente são desenvolvidas com 
tecnologia Flash ou Java. 
 
 
 

O serviço de conferência web possibilita colaboração 
via internet para: 

• Aulas; 

• Sessões de tutoria; 

• Palestras; 

• Reuniões de caráter administrativo; 

• Treinamento a distância na utilização dos recursos di-
dáticos e pedagógicos empregados nos cursos; 

• Suporte remoto ao funcionamento da infraestrutura de 
redes e das aplicações de comunicação e colaboração 
utilizadas nos cursos. 
 
 
Dispensa instalação de software cliente; 

 
• Algumas vantagens da web conferência. 
1. Possui recursos multimídia, como upload de apresen-

tações, vídeos e documentos; 
2. Dispensa equipamentos específicos, e pode ser feita 

com uma webcam comum; 
3. Possibilita a gravação de reuniões; 
4. Possui quadro branco para anotações e desenhos; 
5. Permite chat; 
6. A maioria dos casos dispensa configuração de firewall 

em clientes. 
 
 
 
 

• Requisitos de sistemas para participantes e servidor 
 
• Caso o seu pólo acesse a internet por intermédio de uma 

antena cedida pelo MEC, utilize somente um computador 
para participar da conferência web. A partilha da banda 
passante entre vários computadores prejudica enorme-
mente a conferência web. 

 
• Atenção 

Normalmente a velocidade de download (baixar dados) 
é maior do que a velocidade de upload (enviar dados). 
Conexões comerciais de 2 Mbits por segundo (Mbps), 
por exemplo, possuem uma taxa de download real de 
256 Kbytes por segundo (KBps) e de upload de 20 
KBps. 

Web conferência

Videoconferência 
x

Web Conferência

Web conferência

O serviço de web conferência 
possibilita colaboração via internet.

Web conferência

Algumas vantagens da web 
conferência.

Requisitos do sistema:

Microcomputador com: 
processador de 1 GHz (ou superior); 
512 MB de memória RAM;
sistema operacional Windows ou 
Linux;
acesso à internet (256 Kbps);

...
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• Microcomputador com:  
- Navegador da internet atualizado: Internet Explorer, 
Mozilla Firefox ou Google Chrome; 
 

Microfones 
• Se for preciso reunir vários participantes em um único lo-

cal, dê preferência para os equipamentos ou telefones 
para áudio conferência que possam ser integrados ao 
computador. 
 

• Caso o pólo não possua uma conexão que permita que 
vários computadores se conectem à conferência web, 
você pode utilizar um headset sem fio para que os alu-
nos se expressem sem problemas de deslocamento. 

• A maioria dos microfones USB são de boa qualidade. 
 

Webcams 
• Acima de 1 megapixel; 
• Algumas webcams possuem microfones internos, ge-

ralmente de baixa qualidade; 
• Adquira produtos de marcas conhecidas (costumam ter 

melhor qualidade de imagem). 
 

Funções e permissões das reuniões 
•  Determinam recursos para compartilhamento, trans-

missão e outras atividades em uma reunião do Acrobat 
Connect Pro.  

-  O criador da reunião recebe, por padrão, a função de 
host.  

-  O host pode 
- configurar reuniões, convidar participantes, comparti-
lhar e adicionar conteúdos à biblioteca, adicionar ou e-
ditar layouts em uma sala de reuniões; 
- criar e gerenciar pequenas salas de sessão de grupo 
em uma reunião; 
- especificar a função de cada um dos participantes, e 
inclusive atribuir a função de host a outros participan-
tes da reunião, além de executar todas as tarefas de 
um apresentador ou participante. 
 

•  O apresentador pode compartilhar sua tela com todos 
os participantes, conversar e transmitir áudio e vídeo 
em tempo real. 
 

•  O participante (convidado) pode exibir o conteúdo 
compartilhado, ouvir e assistir às transmissões de áu-
dio e vídeo do apresentador e participar do bate-papo. 
 

À medida que profissionais sejam treinados nas institui-
ções para manusear e multiplicar o conhecimento da fer-
ramenta Adobe Connect para conferência web, serão cria-
das as salas das instituições e concedidas as permissões 
para os administradores dessas salas. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Requisitos do sistema:

Microcomputador com: 
navegador da internet atualizado;
Adobe Flash Player instalado;
headset, 
microfone e 
webcam.

Usuários do Adobe Connect

Funções e permissões das reuniões
Host, 
Apresentador e 
Participante (visitante).

Web conferência

Acesso
SALA RJ

http://webconf.rnp.br/proinfo_rj
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No link Ajuda pode-se fazer o teste de conectividade. 
Importante: o teste de conexão deve ser feito previa-
mente a cada conferência web no computador e com o 
enlace de internet que será utilizado para o evento. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Testando as configurações do computador 
Recomendamos testar o computador antes de se co-
nectar a uma conferência web. O resultado do teste in-
dicará a solução em caso de problema. 
Atalho: na tela de login de qualquer conferência web 
você encontra o link Ajuda que o encaminhará para a 
página de testes. 
 
 
 
 
 
 
 
 

Instalar o plugin com a versão mais recente do Acro-
bat Connect Add-in  
Plugin é um programa de computador geralmente peque-
no e leve que serve para adicionar funções a outros pro-
gramas maiores, provendo alguma funcionalidade especial 
ou muito específica. 
 
Configuração da largura de banda da sala de reuniões 

• Modem  – Conexão com modem de acesso discado 
(baixa)  
– Não é recomendável seu uso com mais de 

um e compartilhamento de tela. 
 

• DSL/Cabo –  Conexão através de internet banda larga 
 

• LAN – Conexão dentro de uma rede local 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Antes de entrar

Clique em Ajuda 
para fazer o teste 

de conexão.

Testando as configurações

Andamento 
do teste. 

Teste do Acrobat
Connect Add-in.

Instalar Add-in. 

Testando as configurações

Anote a velocidade da 
sua conexão. 

Instalar Add-in

Clique Sim. 



 6 
 
 
Fechar a aba “Teste de conexão da reunião” e voltar 
para a aba “Logon do Connect Pro Meeting” para en-
trar na sala virtual. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Abra o Assistente de Configuração de Áudio: 
1.  Menu Reunião 
2.  Gerenciar minhas configurações 
3.  Assistente de Configuração de Áudio 

 
• Para aplicar as configurações padrão e retornar ao assis-

tente de configuração de áudio, clique em OK, e o assis-
tente de configuração de áudio é exibido.  

• Clique em Concluir para sair do Assistente de Configu-
ração de Áudio. 

• ATENÇÃO: 
O Assistente de Configuração de Áudio deve ser exe-
cutado antes da conferência web, evitando problemas 
de áudio e diminuindo o desvio de atenção causado 
por este tipo de problema. 

Entrando como convidado

Aguarde o 
carregamento 

da página.

Como entrar

Feche a aba do 
Teste da conexão.

Entrando como convidado

Digite “Instituição – Seu Nome”, 
exemplo, NTERJ09 – Maria.

Entrando como convidado

Clique para 
solicitar entrada 

na sala. 

Assistente de configuração de áudio

Reunião
Gerenciar 

minhas 
configurações

Assistente de 
configuração 

de áudio

1
2

3
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Lembre-se de que se o plugin Add-In não estiver insta-
lado, a visualização da configuração de áudio estará di-
ferente. Neste caso, instale o plugin. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Passo 1 de 5: Testar saída de som 
Neste passo, o Adobe Connect emitirá som que possa 
ser reproduzido pelas suas caixas de som. Caso não 
aconteça, verifique se suas caixas de som estão devi-
damente conectadas ao computador e ligadas (caso 
seja necessária alimentação elétrica). 
 
1. Clique em Testar para verificar os alto-falantes 
2. Clique Avançar 
 
 
 
 
 
 
 

• Passo 2 de 5: Selecionar microfone 
Alguns computadores podem ter mais de uma entrada 
para microfone, como webcams com microfones. 
 

1. Entre caixa de seleção 
 
2. Selecione a entrada que será utilizada e vá ao pró-

ximo passo para testar o microfone.  
Caso o microfone selecionado não seja o desejado, é 
possível voltar ao passo 2 e escolher outro microfone. 
 

3. Clique em Avançar 
 
 
 
 

• Passo 3 de 5: Testar microfone 
1.  Faça o teste do microfone gravando uma frase dita 

pelo participante.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Assistente de configuração de áudio

Avançar >

Assistente de configuração de áudio 
Passo 1 - Teste a saída de áudio

Avançar >
1

2

Assistente de configuração de áudio 
Passo 2 - Selecione a entrada

Avançar >
12 3

Assistente de configuração de áudio 
Passo 3 - Teste o microfone

1
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• Passo 3 de 5: Testar microfone 

 
Configurações do Adobe Flash Player  
Acesso à câmera e microfone 
 
Está é uma mensagem solicitando permissão para que 
o que o Adobe Connect  acesse sua câmera e 
microfone. 
 
2.  Se você clicar em Allow (permitir) poderá testar seu 

microfone. 
 
 
 
 
 
 

• Passo 3 de 5: Testar microfone 
 
3.  Clique Gravar e leia a mensagem; 
4.  Após gravar o texto, clique Parar. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Passo 3 de 5: Testar microfone 
5.  Clique “Play” para ouvir a gravação; 
6.  Clique “Avançar”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Passo 4 de 5: Ajustar nível de silêncio 
 
Siga as instruções da tela para realizar o teste. 
 
1.  Clique e “Testar silêncio” e fique em silêncio para 

que Adobe Connect capte o ruído de fundo e regule 
a sensibilidade do microfone. 

 
2.  Observe o desenvolvimento do teste nesta barra de 

progresso. 
 
3.  Quando observar o término do teste, clique em 

“Avançar”. 
 

Assistente de configuração de áudio 
Passo 3 - Teste o microfone

2

Assistente de configuração de áudio 
Passo 3 - Teste o microfone

3
Clique gravar 
e leia o texto

Clique Parar

4

Assistente de configuração de áudio 
Passo 3 - Teste o microfone

Avançar >

Para ouvir

5
16

Assistente de configuração de áudio 
Passo 4 - Ajuste o nível de silêncio

Avançar >

Clique e fique em silêncio1

2

3
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• Passo 5 de 5: Pode-se concluir a configuração ou 
configurar manualmente em Configurações 
avançadas 

 
Caso o plugin Adobe Connect Add-In não tenha sido 
instalado, o botão Configuracoes Avancadas não 
aparecerá neste passo. 
 
Aparecerá também no canto superior direito da tela um 
ícone avisando que seu computador não possui o 
plugin instalado. Clique no ícone para instalá-lo. 
 
1.  Clique em “Concluir” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Pods = janelas 
• Layouts diferentes podem ser mostrados durante o 

evento, visando adequação ao tipo de interação da 
reunião. 
1. Pod Lista de participantes 
2. Pod Câmera e Voz 
3. Pod Compartilhamento de telas de computador, 

documentos ou quadros brancos 
4. Pod Bate-papo 
 
 
 
 
 
 
 

1. Pod utilizado para a interação dos participantes 
através de texto  

•  O texto digitado pode ser direcionado: 
•  Para todos na web conferência 
•  Para pessoas específicas  
•  Somente para os apresentadores 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Assistente de configuração de áudio 
Passo 5 - Conclua

Concluir
1

Tela do participante

Layouts 
diferentes

Pods

2

1

3

4

Pod Bate-papo

1
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• Quando o participante utilizar a opção Levantar a 
mão clicando no botão, estará pedindo permissão 
para falar usando o microfone. 

 
• Quando você seleciona o emoticon Levantar a mão, seu 

nome é movido para a parte superior da lista de partici-
pantes. Se vários participantes levantarem a mão, aque-
le que levantou a mão primeiro aparecerá no topo da lis-
ta, seguido do segundo, e assim por diante. 

 
1. Clique no botão no canto inferior esquerdo, para abrir o 

menu de status do participante. 
 

• A janela do canto superior direito alerta que o direito 
de falar foi concedido pelo administrador.  

 
2. No pod Lista de participantes, o ícone de um microfone 

aparecerá na frente do nome, indicando a todos quem 
está com permissão para falar. 

 
3. Emoticon Levantar a mão. 

 
 

• A janela do canto superior direito alerta que o direito 
de falar foi concedido pelo administrador. 

 
1. No pod Lista de participantes, o ícone de um microfone 

aparecerá na frente do nome, indicando a todos quem 
está com permissão para falar. 

 
2. O botão Conversar, no canto inferior esquerdo, mostra 

que pode ser pressionado para falar a todos. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Levantar a mão

1

2

3

Levantar a mão

2

1

Web conferência

Instruções para todos os usuários

Entrando na sala de meeting
Usando o assistente do áudio
Iniciando a câmera e o microfone

Usando o microfone
Usando a câmera
Compartilhando conteúdos - 1
Compartilhando conteúdos - 2
Compartilhando conteúdos - 3

Web conferência

Instruções para todos os usuários

Usando o chat
Utilizando a janela de lista de participantes
Utilizando a janela de anotações
Utilizando a janela de compartilhamento de 
arquivos

Utilizando a janela de compartilhamento de 
links web
Utilizando a janela de pesquisa
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Web conferência

Instruções para usuários apresentadores
Criando layouts
Área de preparação de layout
Comandos Restritos do Administrador - Menu 
Reunião
Comandos Restritos do Administrador -
Outros Recursos
Orientando os participantes

Melhores práticas com o Adobe Connect

Web conferência

Instruções para usuários apresentadores
Utilizando a Conferência Web com internet de 
baixa velocidade
Utilizando sessões de grupo
Gerenciando gravações e conteúdos 
postados
Utilizando a Conferência Web com Linux


