eConference

Mude a forma como conduz o seu negdcio poupando tempo e recursos.
Pessoas mais inteligentes, tecnologias mais inteligentes: Sao o segredo para mudar e evoluir com sucesso.
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A informacao presente neste capitulo dos Manuais do Utilizador permitir-lhe-a ter uma ideia geral
sobre todas as funcionalidades deste Servico. Para informacdes mais detalhadas acerca de uma
funcionalidade em particular, devera consultar o respectivo manual.
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Para fazer log-in no Servico de eConference deverd aceder a sua Area Pessoal, disponivel no site Novis

em http://www.novis.pt/conferenciaweb/index.html e autenticar--se utilizando o seu User Name (Login)

e Password.

My Home

Meet

E ) Microsoft Office

_aLive Meeting

A Plageiars Senvos

Login support

LOGIN TO MEMBER HOME

+ Jnin Weeting

View
+ Recordings

Your User Login:

Your Password:

FlaceWare. If you do not agree to recording, please exit Microsoft Office Live Mesating.

\Z NOVIS

By uzing the Microsoft Office Live Meeting senice wou agree that at any time during this meeting any presenter may
initiate the recording function, which will result in your sonversation and communizations being recorded and logged by

help

Figura 1

1. NaHome Page da sua Area Pessoal (My Home) clique no link “Meet Now”[1] (Ver Figura 2)

Meet

Microsofr Office

Live Meeting

A Placears Servioe
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My Home
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[1]

+ Join Meeting
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+ Meetings
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+ Recordings
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2. Aparecerd a pagina ‘Meet Now” com todas as opgdes que foram definidas por si na drea
‘Meeting Preferences” Neste momento, a sua reunido encontra-se convenientemente
agendada e necessita apenas de enviar as convocatdrias de reunido aos respectivos

participantes.
Gn Microsofr Office . v
_aLive Meeting v NOVIS
APuaceware Sorvoe
Elsa Dias |ooout suppaort  help
+ MyHome |
MEET NOwW
Meat:_ : | Meeting ID: Elsa Dias Join Meeting
» Join Meeting Meeting URL: Join As AMtendes ﬁi
o Gthe AUE MagtR | hnp_s:IMww.placeware.comlccrnows R m
Meeting Entry Control: Password Protected
Atendee Password: Movis Meeting Materials
: | Presenter Password: Formadar e e e W | EJ%
+ Meetings Meeting Subject: Meet Mow: Elsa Cristina Dias
+ Recordings i . i
. m Meeting Length: 120 minutes Mesting Tools
foe s Meeting Language: English ¥ -
Support Control Panel @1
+ Addrass Bonk Meeting Type: Maet Maw =
Meeting Size: 10 Recording Control Pane =]
Presenter Audio: 707100030
View - | Attendee Audio: view Recordings
+ Recordings Meet How Options: edit — i e |
o Recordings Foun
%, Regors Invitees: select imiteas g
Attendees:
Presenters:
send invitations

Figura 3

(2] [3]

NOTA: Para saber como agendar reunides para datas futuras, consulte o Manual de Utilizado “Agendar
Reuniées”

1 Para mais informagées acerca de como estabelecer as suas preferéncias pessoais consulte o manual de Utilizador “Agendar Reuniées”
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ENVIAR CONVOCATORIAS

Agora que a reunido se encontra agendada na sua Area Pessoal do servico de eConference, necessita de
enviar as convocatdrias para os respectivos participantes. As convocatdrias de reunido serdo enviadas

por email, no qual estardo todas as informacdes necessarias para que os participantes possam aceder a
mesma.

Para enviar as convocatdrias de reuniao necessita apenas de clicar no botao “Send /nvitations”|2). Irao
aparecer 2 formas de envio de convocatdrias:

SEND INVITATIONS

Use the Address Book to alter your invitation list before sending

- —> [4]
Use Outlook On Vindows To Send Invitations:

Invite Attendees Invite Presenters

Figura 4

Use Browser Default To Send Invitations: ]

Invite Attendees . ) . -
(Click the "Invite" button, then copy and paste text below into the new email window)
— [5]

TO:

You have been imited to attend a Microsoft Office Live Meeting. =

Atthe time ofthe meeting, click on the following link to attend.
URL:

hitpsiwea.placeware comiccinovisijoin?id=Elsa+Dias&role=attend &pw=Novis

Subject Meet Mow: Elsa Cristing Dias
When: Friday, Jun 3, 2005 1116 AM (BST)
Scheduled to Cceur Once
Audio Information:

. — [6]
Alternate Attend Instructions:
Go to: hitps:iwaase. placeware.comiccinovisioin
Your Mame: {enteryour namel
Meeting ID: Elsa Dias
Meeting Password: Movis

Figura 5

1. Se utiliza o Microsoft Outlook [4], clique no botdo “/nvite Atendees’. Abrir-se-a uma janela do
seu Microsoft Outlook na qual necessitarad apenas de preencher os enderecos de email das
pessoas que irao participar na reunido, como se de um simples email se tratasse. Para convidar
outras pessoas para liderarem a reuniao em conjunto consigo, execute 0 mesmo procedimento,
devendo, desta vez, clicar no botao “/nvite Presenters’ (ver Figura 4)

eCONFERENCE NOVIS MANUAIS DE UTILIZADOR
Pg5/8 Overview Geral

© Copyright 2006 Novis Telecom S.A.



N NOVIS & iurchcars e

EMPRESAS MAIS INTELIGENTES. A L 'u Live Meeting

2. Se ndo utiliza o Microsoft Outlook como programa de email, poderd enviar as convocatdrias da
reunido através do seu programa de email convencional. Paraisso, deverd, na zona “Use Browser
Default to send invitations”[5] (ver Figura 5) copiar o texto de convocatdria que aparece em [6)].
Clique no botao “nvite Atendees”e faga paste deste texto na sua mensagem de email. Enderece
a mensagens com os respectivos enderecos de email e envie o email. Para convidar outras
pessoas para liderarem a reunido em conjunto consigo, execute o mesmo procedimento,
devendo, desta vez, clicar no botdo “/nvite Presenters’presente nessa pagina.

3. Clique nobotédo “Done”.

ACEDER A REUNIAO E IMPORTAR SLIDES

Depois de enviadas as convocatoérias de reunido é tempo de aceder ao ambiente da reunido e importar
os slides que vao ser utilizados na apresentacao.

Ao clicar no botao “Meet Now”[3] (Ver Figura 3) aparecerd a consola a partir da qual vai conduzir a
reuniao.

1. Para importar a apresentacdo que vai utilizar na reunido deverd, no menu “Fi/é’, seleccionar a
opcao “/mport Presentation’

T
Fle [t Wew bewt  Hek .H
& Dgort Presentsln vt t_,]
| T Chotme Pretenkation .. =20

Chais Prarviins Profentation (ke

Fipcant Pratent sbions ¥

[7] I

f 7 |
Fipel Amerdioes Matching
et Found 1001
i’; Hame ;
] Flar Oy &
W © W Questsms s bessrrs (o Questssa) i
I 2
b |
Town] wes] | SaHE Woe- 2 ko
dmeraderr 1 | ok Reoedeg Mo Cuestiong: @ Corvwined
Figura 6

2. Seleccione o documento que pretende importar e clique em “Open” Aguarde pela mensagem de
confirmacdo de documento importado com sucesso.

3. Clicaem OK, e estd pronto para iniciar a sua reuniao!
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CONDUZIR A REUNIAO

Conduza a apresentacao navegando através do slides do documento que importado para o ambiente da

reunido. Para dinamizar a apresentacdo e captar a atencdo dos intervenientes, podera inserir novos
slides ou adicionar anotacgdes aos slides ja existentes.

web-live_meeting-... Shde 7710
[# IntrodugEo 1=
[ What is web corferencing?

(& Mo Travel

[# web conference
[# sharing slides -
,i'f comrmunicate

E{ the latest web service

‘A Previous Mext ¢

v

[8]

Figura 7

v

[9]
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1. Para apresentar os slides integrantes do documento que importou clique no nome do slide
respectivo [8] ou, se preferir, nos botdes “Previous”[9] e “Next”[9].

: W Presentation =

2. Para inserir novos slides na apresentacao, seleccione o tipo de slide que pretende utilizar

File Edt Wiew | Insert Help

I N iy @ Sharing Slide Chrl+1

|# whiteboard Slide  Ctrl+z

v f & Web slide Chrl+3

| Text Slide Ctrl+4

¥ Meeting In{yEgrETae Ctrl+s

¥ Phone Info

[ snapshot Slide Ctrl+6

» Meeting Info

Figura 8
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Figura 9

através do menu “/nsert’ [10], ou seleccione-os a partir da toolbar respectiva [11] localizada no
canto superior esquerdo da consola..

[11]
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Poderd utilizar na sua apresentacdo os seguintes tipos de slides:
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3. O apresentador pode disponibilizar a todos os intervenientes ferramentas de anotacao que
permitem desenhar, destacar ou apontar, tal como se todos estivessem numa sala de reunides.
Para utilizar estas ferramentas de anotacao deverd, no slide que estd a ser apresentado,
seleccionar a ferramenta de anotacdo que pretende utilizar, e que se encontram localizadas no

Sharing slide - Permite a partilha de qualquer programa ou aplicacao
existentes no seu computador, mesmo que esta nao esteja disponivel nos
computadores dos intervenientes da reunido

White Board - Permite a inser¢ao de um slide em branco, que poder3 utilizar
para colcoar anotacgdes ou explicar algo aos outros intervenientes

Web Slide - Insergao de uma pégina web na sua apresentacao, permitindo a
navegacao por todos os intervenientes

Text Slide - Inserc@o de um slide de texto que permite tomar notas para
esclarecimento futuro ou, inclusivé, fazer a acta da reunido

Polling Slide - Sondagem online que permite lancar uma questao e receber
o feed-back imediato de todos os intervenientes

Snapshot - Tira uma fotografia de determinada zona do seu computador
para partilha com todos os intervenientes

canto superior direito da sua consola (Ver .Figura 10)
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Figura 10
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