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Manual de Inicio

Este guia é uma introducdo ao Training Center e oferece informagédo basica sobre suas diversas
caracteristicas. Para maior informagédo sobre como usar estas caracteristicas, dirija-se a Ajuda
on-line no seu Website Training Center.

Iniciar e Finalizar Sessao

west InterCall é uma companhia

Deve iniciar sessdo no Website Training Center para programar e comecar suas sessdes de
treinamento e ter acesso as caracteristicas de sua conta. O administrador de seu site
subministra seu nome de usuario e uma senha predeterminada para sua conta.

Nota: N&o necessita iniciar sessdo no seu site para assistir a uma sesséo de treinamento, salvo que o0
anfitrido da sesséo de treinamento especifiqgue que todos os participantes devem ter uma conta de
usuario.

Para iniciar sessao no Training Center:

Dirija-se a seu Website Training Center.

Na barra de navegacao, clique em Host Log In (Iniciar Sessdo do Organizador).

Coloque seu nome de usuério e senha.

Opcional. Para iniciar sessdo automaticamente no Training Center, clique na opcdo Keep
me logged in (Mantenha-me conectado.)

5 Clique em Log in.

A WDNPE

Para finalizar a sesséo no Training Center:

Para fechar a sessao do seu Website Training Center, na barra de navegacao na parte superior
da pagina, cligue em Log Out (Finalizar Sesséo).

SE ESQUECEU SEU NOME DE USUARIO OU SENHA
Se esqueceu seu nome de usuario ou senha, pode obté-la rapidamente.

Para obter seu nome de usuario ou senha:

Na barra de navegacéo, cligue em Host Log in.

Na pagina Log in, clique em Forgot your password? (Esqueceu sua senha?).
Coloque seu enderec¢o de e-mail e 0 cédigo que se mostra na tela.

Clique em OK.

A OWDNP

Seu Website Training Center imediatamente lhe envia um correio eletrénico com a informacgéo
de sua conta.

Ultima modificac&o: 2/7/2013
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Configuracao do Training Center para Windows

Para configurar o Training Center para Windows:

1

w N

Na barra de navegacao, clique em Set up (Configurar) e depois em Training Manager.
Aparece a pagina Set Up.

Cligue em Set up.

Se aparece uma caixa de didlogo de seguranca, clique em Yes (Sim).

A configuracéo continua. Aparece uma caixa com uma mensagem de progresso, indicando o
progresso da configuracgao.

Quando a configuracao termina, aparece a pagina Set up Complete (Configuragéo
Completa). Cliqgue em OK.

Agora pode comegar, programar ou entrar a uma sessao de treinamento.

Navegacao no Calendario de Sessoes

A pégina Live Sessions (Sessdes ao vivo) inclui um calendério de sessbes de treinamento, que
mostra sessfes de treinamento programadas, préximas, diarias, semanais, mensais ou em
progresso em seu site, assim como em todas as sessdes de treinamento que se estédo levando
a cabo nesse mesmo dia. Ao usar o calendario, os participantes podem:

Procurar uma sesséo de treinamento

Obter informagédo sobre uma sesséo de treinamento
Registrar-se em uma sesséo de treinamento

Entrar a uma sesséo de treinamento

A seguinte imagem mostra a vista das proximas reunifes na pagina Live Sessions.

Live S5essions
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Entrar a uma sessao de Treinamento

Se o anfitrido de uma sessao de treinamento o convida a participar de uma sessao via e-
mail, a mensagem do convite incluira informacao sobre a sesséo de treinamento,
instrugdes para entrar na audio conferéncia e um link onde pode clicar para entrar na
sessao de treinamento.

Este exemplo de um convite para uma sessao de treinamento mostra o nivel de detalhe
incluido:

Hello Justin Dawid,

Dave has invited you to attend a training session on the Wyeb as an
attendee, using WebEx.

Topic: Product Onentation

Date: Friday, March 24 2006

Time: 12:45 PM, Pacific Standard Time (GMT -03:00, San Francisco )
Session Number: 882 356 55

Training session password: 123456

Teleconference: Call 1-405-904-1700 (Tollfree in US/Canada)

Flease click the following link to see more information a%ut the training session,

Clique neste including its agenda, or to join the session.

link para

entrarna ] Fhttps-got2 1 webex com/got21/k2/] php?ED=82499157 &UID=591837
SQSS&O de To contact Dave,

treinamento send a message to this address: david@webex. com

http:/fereree webex. com
Wwe've got to start meeting like this(Th)

Sugestdo: Um convite para uma sessao de treinamento também deve incluir um arquivo anexo no
para que vocé possa acrescentar a sessao de treinamento a qualquer programa de calendario que
seja compativel com o formato iCalendar, como por exemplo Microsoft Outlook ou Lotus Notes.

Também pode unir-se a uma sessao de treinamento diretamente do seu Website Training
Center ou da pagina Personal Meeting Room (Sala de Reuni@o Pessoal) do anfitrido. Os passos
para unir-se a uma sessao de treinamento de seu site diferem, conforme a sessao de
treinamento seja listada ou nédo listada— quer dizer, se a sesséo de treinamento aparece ou nao
no calendario publico de sessdes de treinamento e na pagina Personal Meeting Room do
anfitrido.

Apenas vocé se une a uma sessédo de treinamento, as instru¢des para unir-se a conferéncia de
vOz aparecem automaticamente na sua tela. Esta figura mostra instrucdes de exemplo para uma
teleconferéncia de chamada entrante.

Inin Teleoonferenoe M= E3

T jjoin the beleconfierence:
1 Call thiz phone number: 1-308-555-1212 (Tolfree in LS snedn]
or 1808555 M2

2 Enber iz meseting numbss” 200470657 ¥

3 Enber your allendse X 1 F

(114
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NOTAS: Nao necessita ter uma conta de usuario nem iniciar sessédo no seu site para entrar em
uma sessao de treinamento, salvo que o anfitrido tenha determinado que todos os participantes
da sessao de treinamento devem ter uma conta de usuério.

Tipos de Sessoes de Treinamento

Com o Training Center, pode configurar uma sesséo de treinamento programada, instantanea
ou somente de audio. Quando esta configurando qualquer tipo de sessdo de treinamento, pode
especificar se a sessao esta listada ou nédo-listada.

A seguinte tabela define cada um dos tipos de sessao de treinamento.

Tipo de Sesséo

Descricao

Programada

E uma sesséo de treinamento que vocé programa para uma data e hora
especifica, usando o Assistente para Programar uma Sesséao de
Treinamento. Quando programa a sessao de treinamento, pode:

« Especificar um padréo recorrente para a sessao de treinamento

« Programar e comegar uma sessédo de treinamento para outro
usuario que Ihe outorgou licenga para programar

« Especificar as opcdes de conferéncia de voz

« Enviar convites aos participantes

« Pedir aos participantes que se registrem para uma sessao de
treinamento, o qual lhe permite coletar informacao dos participantes
e aumenta a segurancga

« Selecionar os privilégios predeterminados que quer outorgar a seus
participantes para uma sessao de treinamento

« Escolher que opcdes da sesséo de treinamento quer ativar ou
desativar, tais como chat, video, etc.

« Permitir aos participantes entrar na sessdo de treinamento antes da
hora de inicio, isto é, antes de que vocé a inicie.

« Escolher uma apresentacdo ou documento para compartilhar
automaticamente quando o participante se una a sessao de
treinamento

Instantanea

E uma sess&o de treinamento de improviso que vocé comeca
imediatamente, usando a pagina Instant Session (Sessao Instantanea).
Quando configura uma sessao instantanea, somente pode especificar
as opcOes da audio conferéncia.

Listada

E uma sess&o de treinamento que aparece no calendario de seu
Website Training Center e em sua pagina Personal Meeting Room (Sala
de Reunido Pessoal). Devido a que estas paginas sao acessiveis
publicamente, os visitantes podem ver as listas das sessfes de
treinamento.

Nao-listada

E uma sess&o de treinamento que n3o aparece em nenhuma pagina no
seu Website Training Center. Para entrar em uma sesséo de
treinamento ndo-listada, os participantes devem fornecer o nimero da
sessdo. Seu servigo automaticamente gera um nimero (nico para cada
sessao que vocé realiza.
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Programacao de uma Sessao de Treinamento

Quando programa uma sessao de treinamento, deve especificar o tema e a hora de inicio da
sessdo. Também pode especificar diversas opgBes para oferecer seguranca e para personalizar
sua sessdo de treinamento.

Pode programar uma sesséo de treinamento rapidamente da pagina Schedule Training Session
(Programar Sesséao de Treinamento.) Pode clicar no botédo Start (Iniciar) a qualquer momento
para comecar a sessao de treinamento.

Para programar uma sesséo de treinamento:

Inicie sessdo em seu Website de Training Center.

Na barra de navegacéo, cligue em Host a Session (Realizar uma Sesséao) para ver o menu.
Clique em Schedule Training (Programar Treinamento.)

Em Session and Access Information (Informacéo de Sesséo e de Acesso), ingresse sua
informacéo e selecione as opg¢Oes desejadas.

«  Definir um tema para a sessédo de treinamento.

« Determinar a senha da sesséo de treinamento, se necessario

« Estabeceler um preco para a sesséo de treinamento

Schedule Training Session

Session and Access Information

A WDNPE

Topic: (Required) Copy from...
Set session password: (Optional)
Confirm password:

[T This session will have over 500 attendees
[¥] Automatically delete session after it ends
[T]Send a copy of the attendee invitation to me
Session fee and payment: ¥t Enter the amount you want to charge attendees. Enter 0 if you do not want ta charge
You must enable attendee registration to use this feature
Session fee (USDS): 0

Allow attendees to use coupons

5 Em Teleconference (Teleconferéncia) selecione as opgdes desejadas.
« Configurar uma teleconferéncia integrada WebEx com um nlmeros internacionais ou
gratuitos ou usar um servigo de conferéncia de terceiros.
« Optar se deseja que os participantes liguem para a conferéncia ou que eles recebam
uma chamada para participar.
e Incluir uma conferéncia com VolIP Integrado

Teleconference

Owptions: @ Reservationless-Plus from InterCall
@ Accounti
Call-in toll-fres number:
Call-in number:
Leader PIN:
Conference Code:

[ Eat.

Aftendees call in
@ Attendees receie call back (call-in is also available)
| Allow Access to teleconference via global numbers
Estimated number of callers: 500
Other teleconference serace
MHone

< Integrated ViolP



®) InterCall

Nota: Vocé inicia sua conferéncia com VolP Integrado depois de comecar sua sesséo de
treinamento.

Para transmitir o audio durante uma sessao de treinamento, pode usar um dos seguintes
servigos de audio conferéncia:

Teleconferéncia Reservationless-Plus: Teleconferéncia com os dados da sua conta do
Reservationless-Plus

Outro Servico de Teleconferéncia: Pode utilizar qualquer servico de teleconferéncia de
terceiros ou o sistema de teleconferéncia interno e oferecer instrugdes para entrar na
teleconferéncia quando configura uma sesséao de treinamento. Suas instru¢des
aparecerao automaticamente em uma caixa de dialogo quando um participante entrar
na sessao de treinamento.

Conferéncia com VolP Integrado: Uma conferéncia de voz na qual os participantes
usam seus computadores com capacidade de audio para se comunicar através da
Internet em vez de usar o sistema telefénico.

6 Em Date and Time (Data e Hora) selecione as op¢des desejadas.

Estabelecer a data e hora para a sesséo de treinamento

Selecionar a quantidade de minutos antes do inicio da sessao de treinamento na qual
0s participantes podem unir-se a sessao e a teleconferéncia.

Estabelecer um padréo de ocorréncia para a sesséo de treinamento.

Determinar o fuso horario no qual a hora da sesséo de treinamento aparecera no
calendério.

Estabelecer a duracdo da sessao de treinamento.

Date and Time

Starting time: January v 29 v 2013 3
4 » 00 v ©am @pm Plan session time zones. .
Time zone: Mexico City (Mexico Standard Time, GMT-06:00) -

Attendees can join 5 ~ minutes before the start time

Attendees can also connect to audio conference
Occurrence: @ Single-session class
) Recurring single-session class (attendees register for one session)
7 Multiple-session course (attendee register for entire sequence)
) Schedule irregular sessions (each session may be edited separately later)

Estimated duration: Thour - -

7 Em In-Session Hands-on Lab (Seminario Pratico na sessao) selecione as op¢des
desejadas.

Selecionar se deseja usar ou nao o Hands-on Lab durante a sessao de treinamento.
Controlar a disponibilidade de computadores no Hands-on Lab que vocé escolheu.
Selecionar o niumero de computadores remotos para reservar durante a sessao de
treinamento.

In-session Hands-On Lab

@ Hands-on Lab sessions allow instructors to prepare lessons or exercises that students can complete on remote computers on which training software is installed. Students can use
these remote computers during a training session for hands-on learning and practice.
B vou can resenve Hands-on Lab computers for use within a session on this page The computers you reserve will be available to you during the entire estimated duration of your

session.

B To reserve computers for on-demand use by attendees outside of a live session, go to the Hands-on | ab page instead.

Hands-on lab reservation: @ Do not use hands-on lab and do not reserve any computers

©) Reserve computers from lab ProfSve T..  + | Lablnfo..

Number of computers: 4

Check Availability.

Reservation status: You have not reserved any
computers for this training
session.
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8 Em Registration (Registro) selecione as opc¢des desejadas.

« Especificar se os participantes devem registrar-se para participar de uma sesséo de
treinamento.

« Se 0s participantes devem registrar-se, selecione que informagéo devem fornecer no
formulario de inscricéo.

« Aprovar pedidos de inscricdo automaticamente.

Registration
%% You can require attendees to register for a training session before they can join it. When their registration requests are approved, attendees will receive a unique registration 1D in their
email. Attendees must use this ID to join the session.

B ou must enable registration if you want to charge attendees a fee.

Attendee Registration: ] Require attendee registration Customize form
[7] Automatically approve all registration raquasts

(If you select not to automatically approve registration requests, you
must manually approve each attendee’s registration request before they
can join the session)

9 Em Invite Participants (Convidar Participantes) coloque os e-mails dos participantes que
deseja convidar.

Attendees

Invited attendees:

Invite Attendees...

10 Em Invite Presenters (Convidar Apresentadores) coloque os e-mails dos apresentadores
gue deseja convidar.

Presenters

Invited presenters:

Invite Presenters

11 Em Session Options (Opgdes da Sessao) selecione as opgdes desejadas.
« Selecionar que opgdes, tais como chat, video e gravacéo estéo disponiveis durante a
sesséo de treinamento.
« Especificar um destino URL que apareca depois que a sessao de treinamento finalize.
« Especificar alertas que se reproduzam quando um participante se unir ou abandonar a
teleconferéncia, se vocé usa teleconferéncias integradas.
« Incluir uma mensagem que apareca quando os participantes se unirem a sessao.

Session Options

Available features: Chat,Poll,Video (High-

-
quality) , Number of |;]
attendees, Send video,Attendee o
List,File
Tran=sfer, Presentation, App -

Sharing,Desktop Sharing,Web

Edit Options...

Destination address (URL) after session:

Entry and exit tone: Beep -
Greeting message:  Customize greeting message when attendee joins
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12 Em Email Options (Opc¢des de Correio Eletrdnico) selecione as opg¢bes desejadas.
« Selecionar que e-mails de convite, atualizag&o, registro ou lembrete sejam enviados
aos assistentes, apresentadores ou ao anfitrido.
« Modificar os e-mails de convite, atualizacao, registro ou lembrete
« Determinar quando enviar o lembrete.

Email Options

% You can select the types of email messages that you want to send by clicking Edit Email Options.

| EditEmail Options... |

13 Em Session Information (Informacdo da Sessao) selecione as opcdes desejadas.

« Ingressar uma agenda ou uma descri¢do, que 0s assistentes possam ver antes que a
sessdo de treinamento comece.
« Carregar uma imagem.

Session Information

Agenda: @ Plain text © HTML

Description: @ Plain text © HTML

Graphics: [ Import Picture... ” Remove Picture ]

14 Em Course Material (Material do Curso) suba 0s arquivos para sua sessao de treinamento.
« Carregar um arquivo a My Folders (Minhas Pastas) em seu Website do Training Center.
« Publicar o material do curso para participantes para descarregar antes da sesséo de
treinamento.

Course Material

%3 Course material specifisd can be downloaded by participants bafore the session starts To add course material. you can sither salect files already in My Folders, or upload new files
first and select them.

(No file specified yet.)

Add Course Material

15 Em Tests (Testes) selecione as op¢des desejadas.
« Assegurar-se que a op¢ao inscricao esteja habilitada: isto € um requisito se os testes
forem usados durante a sesséo de treinamento.
« Aprender como adicionar um teste na sua sessédo de treinamento quando foi
programada. Pode adicionar um teste da pagina de confirmacao que aparece, ou da
pagina Session Information.

Tests

" You can add a test to this session for delivery before, during, or after this session. To add a test that you have already created and saved in the Test Library, click Add Test. To create a
test, or to import fram your polling questionnaire, schedule this session first. On the confirmation page that appears, select Add a Test. You can also go to the Session Information page
later to add or edit a test after you have scheduled this session.

(No test yet )

Add Test.
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16 Iniciar ou Programar a sessao de treinamento:
« Se a hora de iniciar a sessao de treinamento coincide com a hora atual, cligue em Start
(Comecar) para iniciar sessao de treinamento.
« Se ahora de inicio da sesséo de treinamento ndo coincide com a hora atual, clique em
Schedule (Programar).

A pagina Session Scheduled (Sessao Programada) aparece, confirmando que configurou a
sessdo de treinamento com sucesso. Também recebe um correio eletrénico de confirmagao.

Adicionar um Teste

Para avaliar os participantes, deve adicionar testes a sessao de treinamento que eles realizarao

depois. Para poder adicionar testes, faga o seguinte para habilitar a caracteristica Test (Teste):

« Programe, mas néo inicie, uma sessao.

« Solicite o registro do participante para a sessao.

« Para solicitar o registro dos participantes, selecione Attendee Registraion (Registro de
Participantes) quando programa ou atualiza uma sess&ao.

Para adicionar uma avaliagdo a uma sesséo de treinamento programada:
1 Realize um dos seguintes passos:
« Na péagina Session Scheduled, clique em Add a Test (Adicionar um Teste)
« Da péagina Session Information para a sesséo, cligue em Add New Test (Adicionar Novo
Teste.)
2 Na pagina Adicionar Novo Teste, selecione uma das seguintes op¢des e clique em Next
(Seguinte):
s  Criar um teste novo
« Copiar um teste existente da Test Library (Biblioteca de Testes)
- Selecione o teste que deseja copiar da Test Library e clique em Next
- Importe as perguntas de um teste guardado uma pesquisa (arquivo *.atp o *wxt )
- Selecione o arquivo e clique em Next
3 Redija ou edite o teste e cligue em Save (Salvar).
4 Especifique as opg¢bes, como por exemplo data do teste e limite de tempo e clique em Save.
Aparece a pagina Manage Test (Administrar Teste).

Manage Test: Administration Procedures Test

Test Delivery
Status: Not started
Delivery Method: Presenter starts the test within a live session
Time limit: {none)

[ Change Deliveny Options ]

Test Questions
Test Title: Administration Procedures Test
Test Description: Product Quiz
Author: David DeCatlo

Number of allowed 1
attempts:

Number of questions: 2
Display questions: All guestions in ane page

Copy to Test Librany ][ Edit Test ]

5 Para voltar a pagina Session Information, clique em Done (Pronto).
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Siga as mesmas instrugdes e adicione varios testes a sessao.

Para criar um teste:

1

9

Realize um dos seguintes passos:

« Na pagina Test Library, cligue em Create New Test (Criar Novo Teste).

« Na péagina Session Information, clique em Create New Test (Criar Novo Teste).
Selecione Create New Test (Criar Novo Teste) e cligue em Next (Proximo).

Aparece a pagina Create Test (Criar Teste).

Especifique o seguinte:

e Titulo da avaliagdo e descri¢éo

« Pontuacdo méxima: Selecione o campo e ingresse a puntuacédo na caixa de texto para
especificar a pontuacdo méxima que um participante pode tirar.

« Nota: Selecione o campo para outorgar uma nota segundo as pontuacdes do
participante. Clique no vinculo Specify Grades (Especificar -notas) para determinar uma
escala de notas.

« Mostrar pergunta: Selecione uma das opg¢des seguintes:

- Todas as perguntas em uma pagina
- Uma pergunta por pagina

Clique no vinculo Insert Question (Adicionar Pergunta) para adicionar uma pergunta ou
instrucdes ao teste. Aparece a janela Insert Question.

Clique na lista Question Type (Tipo de Pergunta).

Na lista desdobravel, realize uma das seguintes acdes:

« Selecione as Instrugfes para adicionar instrugdes no comeco do teste e clique em
Save.

« Escolha um tipo de pergunta, escreva a pergunta, especifique as respostas corretas e
cligue em Save.

Siga as mesmas instru¢des para adicionar perguntas adicionais ao teste.
Na area do Panel Scoring (Pontuacao) para cada pergunta, especifique uma pontuacao
para a resposta correta e de maneira opcional ingresse lineamentos ou comentérios sobre a

pontuacgdo para a pessoa que corrigira o teste.

Para ordenar as perguntas de outro modo, clique nos vinculos Move up (Subir) ou Move
Down (Descer). Para editar uma pergunta, clique em Edit (Editar).

Clique em Save (Salvar).

Para adicionar um teste da Test Library:

1

Realize um dos seguintes passos:
« Na péagina Session Scheduled, clique em Add a Test (Adicionar um Teste)
« Na péagina Session Information, clique em Create New Test (Criar novo Teste).

Selecione Copy an existing test from the Test Library (Copiar um teste existente da
Biblioteca de Testes) e clique em Next. Aparece a pagina Select from Test Library
(Selecionar da Biblioteca de Testes.)

Selecione um teste e clique em Next. Aparece a pagina Edit Test (Editar Teste)

Realize todas as mudancgas que sejam necessarias e clique em Save.

Especifique as opgbes do teste e cligue em Save. Aparece a pagina Manage Test.



6 Realize todas as mudangas que sejam necessarias e clique em Done. Aparece a pagina
n |nterca"' Session Information, com o titulo de sua avaliac&o incluido na sec¢éo Titulo.

Test Library

Private Tests
Title
[~ Chemistry 101
[~ Chemistry 105
[~ Copy of Chemistry 101 Mid-term
[~ Westemn Literature

Shared Tests

Title
[~ Western Literature

Welcome, Wesley Talbot

Description Author

Introductory test to chemistry Wesley Talbot

Take-home guiz Wesley Talbot
Wesley Talbot

Chapter 5 of Greek Mythology WWesley Talbot

Last modified
12/05/2003 01:16:30

12/01,/2003 21:57:51
12/11/2003 02:41:08
11/13/2003 00:31:58

Description Author
Chapter 5 of Greek Mythology Wesley Talbot

Edit Duplicate... Copy to Shared | Delete |
Last modified
12/05/2003 00:34:22
Duplicate... | Copy to Private | Delete |
Impart... | Create MNew Teast |

Para comecar um teste dentro da sesséo:
1 Depois que a sessdao se inicia, escolha Testing (Avaliar) na lista do painel Participants.

2 Selecione o titulo da avaliacéo e depois clique em Launch for All (Lancar para Todos.)

3 Na pagina que aparece clique em Start Test.

PONTOS E NOTAS DAS RESPOSTAS PARA UMA AVALIACAO

O Training Center automaticamente coloca os pontos das respostas do participante baseando-

se nas respostas corretas que vocé especificou quando fez o teste e, por Ultimo, anota os

resultados. Se um teste inclui uma redagdo ou perguntas para completar espagos vazios, vocé
deverd revisar e colocar as notas manualmente. Nao se pode chegar a uma pontuagéo

completa até que ndo se termine de corrigir a redagdo e as perguntas.

Para colocar os pontos as respostas de um teste:
1 Na pagina Session Information, na segéo Test, selecione o titulo da avaliagéo e clique em
View (Ver). Aparece a pagina Manage Test.

2 Na secdao Student Answer (Respostas do Estudante), cligue em View and Score Answers
(Ver e Pontuar as Respostas).

Aparece a pagina Submitted Tests (Testes Enviados). Esta pagina enumera os
participantes que enviaram seus testes e 0s que receberam suas pontuacdes e notas, se
assim foi indicado. Também pode ver as perguntas e escala de notas, se foi especificado.
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Submitted Tests

Wiew Questions | “iew Grades.. |
Student Name - Email E:E?n?;t-gane Score Grade
Sordon Ford gordonfl @webex. com 8/8/03 11:03 am Score Answers
Jenny Parker jennypl@webex. com 8/5/03 9:54 am 95 A
Eric Franco ericfl@webex. com 8/18/03 2:00 pm 8o B
Cynthia King cynthiakli@webex. com  8/4M03 11:58 am 70 C
Cathy Lee cathyl1i@webex. com 8/28/3 1:05 am 100 A,
John Smith johns1i@webex. com 8103 3:23 pm Score Answers
Dianna Liang diannalli@webesx. com 3/3/103 5:00 pm g5 B

Total submitted tests: 7

3 Para pontuar o teste de um participante, cligue no vinculo Score Answers (Pontuar as
perguntas) para o participante ou clique no nome dele.

Aparece a pagina Score Submitted Tests (Pontuar testes enviados). Todas as perguntas,
com excec¢do das redacgdes, sdo corrigidas. Uma pontuacdo aparece na area Results
(Resultados). Embora as perguntas para completar espagos vazios sejam corrigidas
automaticamente, pode revisé-las e mudar as pontuacdes se necessario.

4 Revise as respostas da redacdo ou as de completar espagos vazios, que necessitam de
correcdo manual e especifique as pontuacgdes.
« Parair rapidamente a uma pergunta que necessita correcdo manual, dirija-se a se¢éo
Unscored questions (Perguntas sem pontos), escolha uma pergunta na lista e clique em
Go (Ir).
« Para mudar a pontuacao das repostas de completar espacos vazios, selecione correta
ou incorreta para a pergunta. Clique em Save e a pontuacao se atualiza.

5 Opcionalmente ingresse comentarios para o participante.
6  Cligue em Save para atualizar a pontuag&o ou seus comentarios.
Os resultados dos testes se atualizam na pagina View Test Results (Ver Resultados dos

Testes). Se vocé especificou que enviara relatorios sobre as qualificagbes aos
participantes, cada um recebe a atualiza¢éo via e-mail.
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Iniciar uma Sessao Instantanea

Pode iniciar uma sessao de treinamento a qualquer momento sem a necessidade de programa-
la com antecipagdo. Quando inicia uma sessao de treinamento instantanea, também pode
configurar uma conferéncia de audio integrada. Quando comega a sessao de treinamento, vocé
pode enviar convites por e-mail aos participantes, se necessario.

Para iniciar uma Sessé&o Instantanea
1 Inicie sessdo no seu Website de Training Center.

2 Nabarra de navegacéo do Training Center, expanda Host a Session (Realizar uma Sesséo)
e depois cligue em Instant Session (Sesséo Instantanea).

3 Especifigue informacao sobre a sesséo de treinamento.
4 Clique em Start Session (Comecar Sesséo).

5 Opcional. Na aba Quick Start (Inicio Rapido), clique em Invite & Remind (Convidar &
Lembrar) e para mandar os convites da sua sessédo de treinamento, escolha uma das
opcdes abaixo na aba Email:

« Adicione os enderecos de e-mail de seus participantes e cligue em Send (Enviar).

« Clique em Invite with your local email (Convidar usando seu e-mail local) para enviar
usando seu programa de e-mail.

« Cligue em Copy (Copiar) para copiar o endereco da sesséo e enviar aos participantes.

W E -

Email Phone SMS m™ Remind

Separate addresses with commas or semicolans

Invitees: |

Lo
11
=1

Invite with: your local emai

Session URL:  https:/fintercalcenters. webex. com/intercallcenters k. .. | Copy |

Opcoes para compartilhar

O Training Center Ihe oferece uma variedade de opg¢bes para compartilhar informacdo em uma
sessdo de treinamento. A seguinte tabela descreve as vantagens e desvantagens de cada uma.
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Opcéo para
compartilhar

Vantagens

Desvantagens

E mais rapido e faz um uso mais
eficiente da banda larga que a opcao
compartilhar aplicagdo ou escritério.
E ideal para compartilhar

N&o permite editar o

Documentos apresentacfes ou documentos que conteddo durante a
vocé ndo quer editar durante a sessao sessao de treinamento.
de treinamento.

Permite a vocé e a seus participantes
anotar contetdo.
Permite editar o conteddo de um ou
varios aplicativos de uma s6 vez.
Permite outorgar o controle do .
. - Requer mais banda larga
S aplicativo aos participantes. ~
Aplicativo ou : N gue a apresentagao ou
E ideal para demonstracfes de
Desktop documento
software. .
. N - compartilhado.
Permite que vocé e os participantes
facam anotacdes no aplicativo ou
desktop.
P_erm|te gUJal_r 0s participantes entre N0 mostra efeitos
diversas paginas Web. oo .
, i S multimidia nem transmite
E como compartilhar o aplicativo do L
sons das paginas Web.
navegador. ~ )
Navegador Web - - N&o permite aos
Permite outorgar aos participantes L . .
participantes interagirem
controle de seu navegador Web. L
. ~ - com paginas Web de
Permite que vocé e os participantes .
~ g modo independente.
facam anotacdes nas paginas Web.
Mostra efeitos multimidia e transmite
sons das péaginas Web. N&o Ihe permite guiar os
Conteludo Web Permite aos participantes interagirem participantes a outras
com paginas Web de modo paginas Web.
independente.
Una vez que se termina
. A . de fazer as anotacdes,
Permite que vocé e os participantes .
. ~ . as que que foram feitas
Whiteboard facam anotacdes em uma pagina em . ~
pelos participantes séo
(Lousa) branco, como fazer uma agenda ou

explicaciones mais gréficas.

deletadas ficando
somente as do
moderador.

COMPARTILHAR DOCUMENTOS

Pode compartilhar uma ou mais apresentagées ou documentos que criou usando um
processador de texto, apresentagdes ou programas graficos. A op¢édo compartilhar documentos
e apresentacdes € ideal para apresentar informacao que ndo deve ser editada durante a sessdo

de treinamento.

O documento € carregado a sessao e se mostra como uma aba adicional. Os participantes
véem este documento ou apresentacdo compartilhada nos seus visores de conteddo. Além
disso, os participantes podem ver qualquer animacdo e efeitos de transicdo nos slides
compartilhados do Microsoft PowerPoint.
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Uma vez que o treinamento comecar, vocé pode abrir o documento ou a apresentacdo a
compartilhar. Podem ser carregada a quantidade de documentos que for necesséria. Vocé nao
tem que seleciona-los ou “carrega-los” antes do treinamento.

Enquanto compartilha um documento ou uma apresentacédo, vocé pode:
Fazer anotacbes
Utilizar um ponteiro para enfatizar textos ou gréaficos
Salva-los num arquivo
Imprimi-los
Mostra-los em varios tamanhos, em miniatura e em vista de tela completa
Sincronizar as telas de todos os participantes com a sua tela no seu visor de contetdo
Em qualqguer momento durante a sessédo de treinamento, vocé pode dar aos participantes
privilégios que lhes permitem anotar, salvar, imprimir e mostrar diferentes vistas das
apresentagdes e documentos compartilhados.

Para compartilhar um documento ou uma apresentacao:

1 No menu Share, selecione File.

2 Selecione o documento ou apresentacdo que vocé quer compartilhar.
3 Clique em Open (Abrir).

O documento ou apresentagdo compartilhados aparecem no seu visor de contelido, como no
seguinte exemplo:

|V Ciico Webkx

® InterCall’
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FERRAMENTAS DE ACESSO PARA COMPARTILHAR

Quando vocé comega a compartiihar documentos e aplicagdes durante a sessédo de
treinamento, vocé dispbe de ferramentas nas suas maos.

Neste exemplo, o anfitrido abriu uma apresentacdo para compartilhar com os participantes.

Observe as mudangas na janela. Agora vocé tem acesso:

« A ferramentas de anotagfes que destacam e se referem a elementos na apresentacdo ou
aplicativo que esta compartilhando.

« A mostrar um documento e apresentacbes de diferentes maneiras, como mostrar
miniaturas.

« Aos botdes Previous e Next (Anterior e Seguinte) e a lista dos titulos de cada péagina, para
mover-se hum documento
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Reservationless-Plus
WebEx Meeting Center

=) kv X & | ven -
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FERRAMENTAS DE ANOTACOES

|- T

/-[:|-Q-!J-0v| < :D1:WelcomeluMe' »
1 \ X

\ x |
Linha \ Cor BErracha Menu com os titulos dos
Texto Marcador slides e flechas para ir a
Formas préxima pagina ou & anterior
Ponteiro Geométricas
Ferramenta Descricao
Permite indicar o texto e graficos no contelido compartilhado. O ponteiro
Ponteiro mostrg uma flecha com seu nome e cor de anotagéo. Para mostrar o
ponteiro laser, que permite indicar texto e graficos no conteudo
compartilhado usando um “raio laser” vermelho, clique na seta para baixo.
Permite escrever texto no conteddo compartilhado. Os participantes
Texto podem ver o texto que fgi escrito depois de clicar com 0 mouse no visqr
de conteldo, fora da caixa de texto. Para mudar a fonte, no menu Edit
(Editar), escolha Font (Fuente).
Linha Permite dgsenhar linhas e seFas no conteldo compartilhado. Para mais
opcdes, cligue na seta para baixo.
Formas Permite desenhar formas como retangulos e elipses no contetdo
Geométricas compartilhado. Para mais opc¢des, cligue na seta para baixo.
Marcador Permite destacar texto e outros elementos no conteido compartilhado.

Para mais opcdes, cligue na seta para baixo.

Cor da Anotacao

Mostra o quadro de cores das anota¢cdes. Selecione uma cor para anotar
no conteudo compartilhado. O quadro de cores das anotacdes se fecha.

Borracha

Apaga texto e anotagfes ou tira os ponteiros do contetdo compartilhado.
Para apagar s6 uma aplicagdo, cligue sobre a mesma no visor de
contelido. Para mais opc¢des cligue na seta para baixo.

Controle de Paginas

Controlam as péaginas do documentos. Pode ir para a préxima pagina ou a
anterior e também a uma pagina em especifico clicando na seta para
baixo.




FERRAMENTAS DE VISTA
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Tela Zoom Outras opcoes
completa de vista
Ferramenta Descricao

Mostra o conteido compartilhado em modo de tela completa.
Isto ajuda a garantir que os participantes podem ver toda a
atividade na sua tela. Também ajuda a prevenir que os
participantes vejam ou usem outras aplicacdes nas suas
telas durante uma apresentacdo. Clique em ESC para voltar
ao visor de contetdo.

Permite mostrar o conteido compartiihado com diferentes
porcentagens de aumento. Clique neste botdo e logo clique
na pagina, slide ou lousa para mudar o aumento. Para mais
opcOes de aumento, cligue na seta para baixo.

Permite mostrar as paginas em miniatura, girar-las e
sincronizar com a tela dos participantes, dessa maneira, se
eles estdo em outra tela, imediatamente aparece a que vocé
esta compartilhando nesse momento.

Vista em Tela Completa

Aproximar Zoom / Afastar Zoom

Outras Opc¢des de Vista

COMPARTILHAR LOUSAS

Compartilhar uma lousa |Ihe permite desenhar objetos e escrever um texto que todos os
participantes podem ver nos seus visores de contelido. Além disso, vocé também pode utilizar
um ponteiro para enfatizar um texto ou graficos numa lousa.

Vocé pode compartilhar varias lousas. Por cada lousa que vocé compartilha, € criada a uma
nova aba Lousa no visor de contetdo.

Enquanto compartilha uma lousa, vocé pode:

« Mostra-la em varios tamanhos, em miniatura e em uma vista de tela completa

« Salva-la

e Imprimi-la

« Sincronizar as telas de todos os participantes com a tela no seu visor de contetido

« Vocé pode adicionar muitas paginas a lousa compartilhada. Para mais detalhes, consulte o
manual do usuério ou a Ajuda online,

Se vocé outorga privilégios de anotacdo aos participantes, vocé e eles poderdo desenhar e
escrever numa lousa simultaneamente. Também pode permitir que os participantes salvem,
imprimam e mostrem diferentes vistas dos modelos compartilhados.

Para compartilhar uma lousa:
No menu Share, selecione Whiteboard (Lousa) ou clicando diretamente no botdo New
Whiteboard (Nova Lousa) do lado dos painéis.

COMPARTILHAR CONTEUDOS MULTIMIDIA

Durante uma sessdo de treinamento, vocé pode compartilhar os seguintes tipos de arquivos
multimidia no visor contetdo:
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« GravacOes de outras sessdes de WebEx (formato ARF)

Arquivos de audio e video

« Filmes de conteldo Flash e arquivos interativos de contetido Flash
« Paginas web

Vocé pode compartilhar arquivos multimidia de qualquer uma destas duas formas:

« Numa apresentacédo Microsoft PowerPoint: Vocé pode compartilhar arquivos multimidia que
sdo mostrados nos slides do Microsoft PowerPoint, seja como um vinculo a um arquivo
multimidia que esta no seu computador, outro computador na sua rede local ou num
servidor remoto ou entdo um arquivo multimidia como parte da sua apresentagao.

« Como arquivo independente: Vocé pode compartilhar um arquivo multimidia diretamente no
visor de contelido. A sessdo de WebEx cria automaticamente um objeto multimidia UCF
para o arquivo, que aparece no visor de conteudo.

Um objeto multimidia UCF contem opc¢des e controles que vocé pode utilizar para mostrar ou
manipular seu arquivo multimidia associado.

Para mais informacgé&o sobre como funciona UCF, consulte o Manual de Usuario Meeting Center
ou a Assisténcia online.

COMPARTILHAR APLICATIVOS

Quando vocé compartilha aplicativos, os participantes podem seguir todas as ac¢des que vocé
realize. Além disso, vocé pode fazer anotagBes no aplicativo ou permitir que um participante
faca isto ou controla-lo de maneira remota.

Para compartilhar um aplicativo:

1 No menu Share, selecione Application (Aplicativo) e selecione qual aplicativo quer
compartilhar

2 Opcional. Para ver a lista de aplicativos que estéo instalados no seu computador, mas que

nao estdo ativos atualmente, clique em More (Mais). Utilize esta opcdo para localizar um

aplicativo que vocé quiser compartilhar, mas que n&o esta em uso atualmente.

Na lista, selecione o aplicativo que vocé quer compartilhar.

Clique em Share.

5 O console de WebEx se minimiza e fica na parte superior da sua tela e seu aplicativo
aparece numa janela compartilhada nas telas dos participantes.

AW

Permitir que um participante controle de maneira remota o aplicativo compartilhado:
Enquanto compartilha aplicativos ou seu desktop, vocé pode permitir que um participante os
controlem de maneira remota.

O participante que tem um controle remoto do aplicativo compartilhado pode interagir com este
de maneira completa. Enquanto o participante controla de maneira remota seu aplicativo, seu
mouse estd inativo. Entretanto, a qualquer momento, vocé pode reassumir o controle do
aplicativo compartilhado e retomar o uso de seu mouse.

Enquanto vocé compartilha o aplicativo, qualquer participante pode enviar uma solicitagdo para
o controle de maneira remota. Entdo vocé pode outorgar o controle a esse participante.
Alternativamente, vocé automaticamente pode outorgar o controle a qualquer participante que
solicite o controle remoto.

Vocé pode parar um participante para que deixe de controlar de maneira remota a qualquer
momento.
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Para permitir que um participante controle remotamente um aplicativo compartilhado:

Na bandeja de controle selecione o menu Assign (Atribuir) e depois Pass Mouse and
Keyboard Control (Passar o controle do teclado e mouse).

-ST0P_| _ shared [

Participants Chat Recorder Annotate

&4 Find ~

. AaBbCcDd AaBbCeD AaBbCcD % ab g,
- 2ac Replace

rd and Mouse Contral B THeading 5 NHeading 6 T Heading 7 - Change she
T oshyles= | kg SElRCET | This

Styles Fl Editing

Selecione o nome do participante que vocé quer que controle o aplicativo.

COMPARTILHAR SEU DESKTOP

Compartilhar o desktop |he permite mostrar a todos os participantes de sua sessdo de
treinamento o desktop completo de seu computador, incluindo todos os aplicativos e janelas que
se encontram abertos e todas as acgdes que vocé realiza com seu desktop. Compartilhar o
desktop pode ser Util para suporte técnico. Por exemplo, pode permitir que um representante de
suporte técnico acesse seu computador para resolver os problemas.

Enquanto compartilha seu desktop vocé pode:

Controlar as vistas dos participantes de seu desktop.

Realizar anota¢6es no seu desktop usando uma ferramenta de anotacgéo.

Permitir que um participante controle seu desktop de forma remota. Por exemplo, vocé pode
permitir que um participante edite um documento no seu computador.

Permitir que um participante faca anotagdes no seu desktop de forma remota.

Para compartilhar seu desktop:
No menu Share, escolha My Desktop e selecione o monitor que quer compartilhar, caso tenha
mais de um.

O console se minimiza e fica na parte supeior da tela e seu desktop aparece numa janela nas
telas dos participantes.

Para permitir que um participante controle seu desktop remotamente:

1

2

Na bandeja de controle selecione o menu Assign (Atribuir) e depois Pass Mouse and
Keyboard Control (Passar o controle do teclado e mouse).

>0 : e
&Y ’ | @R |

Assian. Participants

Selecionar um participante para controlar seu desktop.

OUTORGAR PRIVILEGIOS PARA COMPARTILHAR INFORMACAO

De forma predeterminada, somente o apresentador pode compartilhar um documento,
apresentacdo ou modelo durante uma sessdo de treinamento. Entretanto, vocé pode permitir
gue todos os participantes ou participantes especificos compartilhem suas apresentacdes ou
documentos ou que interajam com a informag&o que outros compartilham. Vocé também pode
tirar estes privilégios a qualquer momento.
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Para especificar os privilégios dos participantes em contetidos compartilhados:

1

Cligue no menu Participant (Participante) e selecione Assign Privileges (Atribuir Privilégios).
O quadro de dialogo Attendee Privileges (Privilégios do Participante) aparece.

Na aba Participants, abaixo de Document (Documento), selecione ou apague os quadros de
selegdo para algum dos seguintes privilégios que vocé queira outorgar ou remover:

« Anotar

e Imprimir

« Salvar

Na aba Participants, abaixo de View (Vista), selecione ou apague os quadros de selecdo
para algum dos seguintes privilégios que vocé queira outorgar ou remover:

« Lista de participantes

« Qualquer documento

«  Miniatura

e Cualquer pagina

Em Training Session (Sessdo de Treinamento), selecione ou apague o quadro de selecdo
para algum dos seguintes privilégios que vocé queira outorgar ou remover:

«  Enviar video

«  Compartilhar documentos

« Controlar remotamente aplicativos compartilhados, paginas web e desktop

« Gravar uma sessdao de treinamento

Em Communications (Comunicagfes) escolhar a quem os participantes podem enviar
mensagens de texto e fazer sessdes de grupo (Breakout sessions)

Clique em OK.

i B
e ==

Select the privileges that you want to assign to all attendees:

- Document View
= [~ Annotate ¥ Mumber of attendees [ Thumbnails
™ Print ¥ Attendee list [~ Any page
[~ Any document

—Training session
v send video ™ Record the session

| Control shared applications, Web [ share documents
browser, or desktop remotely

— Communications

¥ chat with: Iv Breakout sessions with:
¥ Host ¥ Host
¥ Presenter ¥ Presenter
¥ Panglists ¥ Panelists
™ All attendzes [ All attendees

[™ all attendee privileges
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CONSELHOS PARA COMPARTILHAR APLICATIVOS
Estes conselhos podem ser Uteis para compartilhar aplicativos de forma mais eficaz:

« Para que o aplicativo compartiihado seja mais legivel, os participantes podem usar as
opc¢des de tamanho no menu View (Vista).

« Para economizar tempo durante uma sessao de treinamento, abra todos os aplicativos que
vocé quer compartilhar previamente. No momento adequado durante a sessdo de
treinamento, vocé pode comecar rapidamente a compartilhar um aplicativo selecionando-o
na lista de aplicativos abertos.

« Para melhorar o rendimento da acdo de compartilhar aplicativos, feche todos os aplicativos
gue nao precisa usar nem compartilhar. Além disso, feche todos os aplicativos que usam a
rede, como mensagem instantanea ou programa de chat e programas que recebem audio
streaming ou video da web.

« Somente quando se compartilham aplicativos e paginas Web: Evite cubrir um aplicativo ou
pagina Web compartilhada com outra janela no desktop de seu computador. Ao fazer isto,
evita que os participantes vejam a area do aplicativo ou pagina Web que a outra janela
cobre. Por outro lado, aparece um quadro com uma rede na area coberta nas telas dos
participantes.

« Vocé pode mudar sua tela entre o aplicativo compartilhado e o console. Para conservar a
rede, fagca uma pausa na acdo de compartilhar aplicativo antes de voltar ao console e logo
siga compartilhando uma vez que tenha voltado ao aplicativo compartilhado.

« Use uma conexao dedicada de alta velocidade a Internet quando compartilhe um aplicativo.
Os participantes que usam conexdes a internet de acesso telefénico podem perceber uma
demora em ver ou controlar o aplicativo compartiihado. Se deseja compartilhar um
documento Microsoft Word, Excel ou outro tipo de documento, vocé pode melhorar a
experiéncia da sesséo de treinamento para estes participantes usando a opgdo compartilhar
documento em vez de compartilhar o aplicativo.

TRANSFERENCIA DE ARQUIVOS DURANTE UMA SESSAO DE
TREINAMENTO

Como apresentador, vocé pode publicar arquivos que estao localizados no seu computador,
durante uma sessdo de treinamento. Por exemplo, pode fornecer aos participantes um
documento, uma copia de sua apresentacao, etc. Os arquivos publicados aparecem na sua
janela, permitindo-lhes fazer o download dos arquivos nos seus computadores.

Para transferir arquivos durante uma sesséo de treinamento:

1 No menu File (Arquivo), escolha Transfer (Transferir). Aparece a janela File Transfer
(Transferéncia de Arquivo.)

2 Clique em Share File (Compartilhar Arquivo.)

Selecione o arquivo que vocé deseja publicar e clique em Open.

4 Opcional. Repita os passos 2 e 3 para publicar arquivos adicionais. Os arquivos aparecem
na janela File Transfer no computador de cada participante.

w

Trabalhando com os Painéis

Ao usar os painés no lado direito do console, vocé pode chatear com os participantes, fazer
pesquisas, compartilhar video... Estes painéis sdo muito flexiveis pois vocé pode expandi-los,
fecha-los ou minimiza-los de maneira rapida e facil. Vocé também pode reduzir os painéis a
icones, fornecendo um espacgo maior para compartilhar documentos, aplicacdes e outros objetos
com os participantes da sessdo de treinameto.



VISAO GERAL DOS PAINEIS
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ABRIR E FECHAR PAINEIS

A acao de abrir e fechar painéis ndo produz nenhum efeito nas telas dos participantes.

Para fechar um painel:
Clique no icone Minimizar na barra do titulo do painel que deseja fechar.

v E Notes *

O painel ndo é mostrado mais e aparece como um icone na bandeja de icones na parte superior
de los paneles.

Para abrir um painel fechado:
Clique no seu icone na bandeja de icones.




EXPANDIR E ENCOLHER PAINEIS
“ |nterca|| Expandir e encolher painéis ndo produz nenhum efeito nas telas dos participantes.

Para encolher um painel:
Cligue na seta de uma painel para encolhé-lo. O painel se encolhe, deixando visivel a barra do
titulo.

Para expandir um painel:
Se um painel esta encolhido (s6 se pode ver a barra de titulo), clique na seta no canto esquerdo
da barra de titulo para expandi-lo.

OCULTAR E ABRIR PAINEIS OCULTOS

E possivel ocultar um painel de forma completa para que ndo aparega como um icone na
bandeja de icones. Se vocé oculta o painel, também se fecha para os participantes e
permanece fechado para todas os participantes até que vocé o abra novamente.

Para ocultar um painel:
1 Na bandeja de icones sobre os painéis, cligue na seta do lado direito e selecione Manage
Panels (Administrar Painéis).

P e O a [
Restore Layout
Speaking: Hide Panels
[+ Tatiane de Oliveira Manage Panels...

2 Nanova janela escolha os painéis que queira ocultar/abrir e por ultimo clique em OK.

Flease select panels you want to enable:

Available panels: Current panels:

Breakout Session *

Chat
Recorder =
idzz ] Q&A
Polling
<< Remaove

_Movelp |

Move Down

*These panels are available to participants with appropriate privileges.

Mote: On the floating icon tray, only the first four panels will be displayed.
The remaining panels will be available from the menu.

[+ Allow participants to change the sequence of panels,

Reset Ok
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ACESSAR AS OPCOES DE PAINEIS

Vocé pode acessar facilmente as opg¢fes relacionadas com qualquer painel. Simplesmente
cligue com o botdo direito na barra de titulo do painel para ver um menu de comandos
relacionados a esse painel.

e N =

Category: Select an event for which you want an alert:
[El- Alerts . - )
v Participant joins the session
e

Communications Play sound: Beep - | Browse... | |=¢]-J)|

¥ Participant leaves the session

Play sound: Beep - | e | |$|

PAINEIS E CONTROLES EM TELA CHEIA

Enquanto vocé esta vendo ou controlando remotamente um aplicativo, desktop ou explorador
Web, o console se minimiza e os painéis e controles se encontram na bandeja que aparece na
parte superior da tela.

Il - 2- \ & @ @ |7+ Outros
\ Paute Share Azzign A \ Pasticipants Chat Racordar Anrtate I o

@ Notes  controles

1 ' bouare shabg monter 2. | ,I

v . v th Polling
Pausar Atl"ll?ull' Painel de Pa‘i_ne]_ de Manage Panels...
Pararde PI'IV]].EglOS Jr Par‘ticipantes Grav’agao Teleconference...

compartilhar Compartilhar Audio Painel de Ferramentas

outro hpomde conferéncia Chat de anotacao
informacao e ’

Aydio & Video Statistics...

Irvvite and Remind...

Stop Desktop Sharing
End Meeting

ALERTAS DE PAINEIS

Se vocé fechou, minimizou ou encolheu qualquer painel, vera um alerta se um painel que vocé
ja ndo pode ver precisa da sua atencao.

Algumas das razbes para ver alertas:

« Um participante chega ou sai da sesséo de treinamento

« Um indicador aparece na lista de Participantes (algum participante usou os icones de
indicacéo, como levantar a mao)

« Um participante envia uma mensagem de chat

« Uma pesquisa é aberta ou fechada

« Asrespostas da pesquisa séo recebidas

« E aberta uma apresentacdo de Power Point que contém notas



Se vocé fechou um painel, o botdo Painéis muda de cor para altertd-lo. Por exemplo, se um
“ |nterCa"' abriu uma apresentacdo de Power Point que contem notas e o painel de Notas de Power Point
esta fechado, esse painel muda de cor.

T e 0

PAINEL DE PARTICIPANTES

Além da lista de pessoas que atualmente participam de sua sessao de treinamento, o painel
Participants lhe proporciona informacao sobre os participantes.

v 2% Participants

Indica quem sao os
apresentadores do

treinamento
Apresentador\ Sason Arthony (H
¥ Panelst: 1
N — Meus controles
Conexaode audlc:/ }Q Jason Anthony (Hogt, me) & ¥ e judioe video
por VoIP v Attendee: 1 Moderador
Indicador de quem +—— st Cavd - Participante com
esta falando Bill Yankowski £l o microfone em
—— *  mudo

A seguinte tabela descreve o0s possiveis indicadores que podem aparecer na lista de
participantes.

Indicador Nome do indicador Descricao
Host Indicador de moderador | Indica o moderador da runiéo.
w Indicador de apresentador | Indica que é o apresentador atual.
Indica que o participante estd conectado a
L Indicador de conexdo a | audio-conferéncia e seu microfone esta aberto,
audio-conferéncia ou seja, tudo o que o participante falar sera
escutado pelos outros participantes.
‘:'. Indica que o participante estd conectado a
e Indicador de microfone em | dudio-conferéncia mas seu microfone esta
mudo silenciado, ou seja, ndo serd escutado pelos
demas participantes.

Indica que o participante estd conectado a

l,_]:' Indicador de orador audio-conferéncia e que estd falando nesse
momento.
Y Indicador de conexdo via |Indica que o particpante esta conectado via voz
- VolP sobre IP (VolIP).
COMPARTILHAR VIDEO

Se seu computador tem uma camera, vocé pode compartilhar seu video ao vivo com os
participantes da sessao de treinamento. O video ao vivo permite que os participantes se vejam
mutuamente. Todos o0s participantes podem ver um video compartilhado ao vivo, sem a
necessidade de ter uma camera instalada nos seus computadores.
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Para instalar o video, vocé deve conectar uma camera de video (webcam) ao seu computador.
Una vez que vocé comecga ou entra a uma sessao de treinamento, automaticamente sua camera
é detectada.

Geralmente, 0 WebEx é compativel com qualquer cAmera de video que se conecte a um porto
USB ou paralelo de seu computador. A qualidade da imagem do video pode variar, dependendo
da qualidade da camera que vocé use. Para ver una lista de cAmeras de video compativeis com
0 WebEXx, revise a pagina de Perguntas Freqiientes (FAQ) que esta no seu site web de servigo
de sessdo de treinamento. Vocé pode acessar esta pagina desde a pagina de Suporte do seu
site.

Para enviar um video ao vivo clique no icone da camera que aparece ao lado do seu nome e o
video comeca a ser transmitido imediatamente. Se visualiza o video principal e o seu no painel
de participantes. Também pode ver-los em tela cheia e assim vera um video principal, o seu e
até 5 videos secundarios de outros participantes.

Se varios participantes estdo transmitindo seu video, o que aparece como principal é o da
pessoa que esta falando nesse momento. Para evitar que mude a imagem sempre que alguém
fale, pode definir que seja visualizado um video fixo. Para isso deve:

1 Comecar a transmitir seu video

2 Clicar no cadeado que aparece no canto inferior esquerdo

3 Escohlher “A specifc participant” (Um participante especifico) e selecionar o participante

desejado na lista.
© e

Who do you want participants to see?

O The current presenter

(®) A spedific participant:

Panelists:

Attendees:

PAINEL DE CHAT

O chat é util se vocé quiser:

« Comunicar-se com um participante durante uma sessao de treinamento que n&o inclui uma
audio-conferéncia

« Enviar uma mensagem privada a outro participante

« Enviar informacgéo breve a todos os participantes

« Fazer uma pergunta sem interromper o apresentador

Para enviar uma mensagem de chat:

1 Najanela Session, abra o painel Chat.

2 Ingresse uma mensagem no quadro de Chat.

3 Nalista Send to (Enviar a), selecione os destinatarios da mensagem.

4 Cligue em Enviar e os destinatarios recebem a mensagem de chat no seu visor de chat.
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USO DO PAINEL Q & A (PERGUNTAS E RESPOSTAS)

Durante uma sessédo de perguntas e respostas (Q&A), pode responder as perguntas que fazem
os assistentes durante a sessdo de treinamento. Uma sessédo de perguntas e respostas nao
somente oferece mensagens de texto instantaneas quanto o Chat, mas também:

« Oferece um procedimento mais formal para fazer e responder perguntas em formato texto

« Automaticamente agrupa as perguntas para ajuda-lo a administrar a fila, como por exemplo
identificar rapidamente as perguntas que foram respondidas e as pendentes

« Mostra sinais visuais para o estado das perguntas

« Permite atribuir as perguntas ao experto do tema

« Permite enviar uma resposta padréo as perguntas que ndo pode ou nao quer responder
imediatamente. Pode guardar as perguntas e respostas na sessao Q & A em um arquivo de
texto (.txt) ou arquivo de valores separados por virgulas (.csv) para referéncia futura.

Sugestao: Se utiliza Q&A durante uma sessao de treinamento, se recomenda que o anfitrido ou
apresentador monitore o painel Q&A durante toda a sesséo de treinamento.

PERMITIR AOS PARTICIPANTES USAR SESSOES Q&A
Pode permitir ou evitar que os participantes da sesséo usem as sessdes (Q & A) durante uma
sessdo de treinamento.

Para permitir ou evitar o uso das sessdes Q & A:

1 Najanela Session, ou no menu Session, selecionar Session Options.
Aparece a caixa de dialogo Training Session Options (Opg¢des da Sesséo de Treinamento.)

Communications |True Color Mode | Import Mode |

Select the modes of communication that you want to allow
¥ chat
¥ aza
[ Feedback
¥ Video
[+ Attention tracking

2 Naaba Communications (Comunicacdes), realize uma das seguintes acdes:
« Para permitir que os participantes, selecione o campo Q & A.
« Para evitar que os participantes a usem, deixe o campo Q & A em branco.

3 Clique em Apply (Aplicar) e depois em OK.
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FAZER UMA PERGUNTA
E possivel fazer uma pergunta a uma pessoa ou a pessoas selecionadas.

Na lista de Panels, selecione Q & A.

Escreva sua pergunta no quadro Q & A

Na lista Ask (Perguntar), selecione os destinatérios.
Clique em Send.

A OWDNPRE

Ack: |Alll’anelists -

|TEETQLES‘I‘IDN{ [ send |

5  Os receptores recebem a pergunta no quadro de mensagens Q & A

J Al(r) Y

Alejandro - 4:15 pM
0): TEST QUESTION

Send || Send Privately...

INDICADOR DE RESPOSTA

Quando um palestrante esta escrevendo a resposta a uma pergunta que ainda ninguém
respondeu, um indicador em progresso se mostra abaixo dessa pergunta:

| m Y myqaaq <)

Alejandro - 6415 pom.
(): TEST QUESTION
This question is being answered. ..




RESPONDER A UMA PERGUNTA

“ |ntel'ca"‘ E possivel responder uma pergunta em uma das seguintes maneiras:
« Publica: a respostas aparece para todos os palestrantes e assistentes.
« Privada: a resposta é enviada a todos os palestrantes e ao assistente que enviou a
pergunta.

Para responder a uma pergunta:

1 Selecione a pergunta desde qualquer aba em que recebeu a pergunta.

2 Clique com o botéo direito e atribua a pergunta a pessoa correta, caso nao seja vocé
mesmo.

J sl N MyQea() %\

Alejandro - 4:15 pM

[ e ——
. Mhyself
yse
I
A Pricrity r
Answered Yerbally
|: Copy
Defer...
|_ Dismiss... |
Deselect

&  Connected ® & ul
3 Realize uma das seguintes acoes:

« Para dar uma resposta publica, ingresse sua resposta na caixa de texto e cligue em
Send (Enviar).

« Para dar uma resposta privada, clique em Send Privtely (Enviar em forma Privada). No
guadro de didlogo que aparece, ingresse sua resposta. Se quiser salvar a resposta que
escreveu como a resposta privada padréo para todos os palestrantes, clique em Save.

Al mMyQaa(l) *

Alejandro - 4:15 pM
0): {assigned) TEST QUESTION

TEST ANSWER|

| Send || Send Privately...

4 Cliqgue em Send (Enviar).
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Al Y MyQ&A(1) T

Alejandro - 4:15 pM
0 (assigned) TEST QUESTION

Tatiane de Oliveira - 4:15 pM
A: TEST ANSWER.

PAINEL DE PESQUISA

Durante uma sesséo de treinamento, vocé pode pesquisar os participantes enviando-lhes um
questionario com varios tipos de respostas. Fazer uma pesquisa pode ser Util para ver os
comentarios dos participantes permitindo que eles votem por uma proposta, avaliem o
conhecimento de um assunto, receber retroalimentagéo e assim sucessivamente.

Para fazer uma pesquisa, vocé deve preparar um questionario. Pode prepara-lo a qualquer
momento ou, para economizar tempo durante a sessao de treinamento, pode prepara-lo antes,
salva-lo e logo abri-lo durante sesséo de treinamento.

Uma vez que o0s participantes completem a pesquisa, vocé pode ver o0s resultados e
compartilha-los com os participantes. Além disso, pode salvar os resultados da pesquisa para
vé-los fora da sessédo de treinamento.

Preparar uma Pesquisa

Durante a sessédo de treinamento, vocé pode preparar um questionario que inclua respostas de
multipla escolha. Uma vez que tenha terminado o questionario, os participantes podem
respondé-lo durante uma sesséo de treinamento.

Para isso deve clicar em New (Novo), adicionar a pergunta, selecionando o tipo de resposta e
em seguida adicionar as possiveis respostas. Os tipos de resposta sdo:

EH/78 | ¢

P°f‘é“::::;sn S— . Uma resposta (Single Answer): o participante
Ceh somente pode escolher uma resposta de todas as opgoes.
€ c..C

2.Quastion Muftiple Answers? o Vérias respostas (Multiple Answer): o participante
EE’.@ pode escolher todas as respostas que apliquem.
decC

3-‘,2“_95“"” Lt SHOrEATISWeS: . Texto Pequeno (Short Answer): O participante

pode escrever um pequeno texto, como seus comentarios
sobre a sesséo de treinamento.

Question

Type: (O Multiple choice Multiple Answers b

(®) Short answer

| MNew || Change

Answer

Record individual responses

| Clear Al | Options... H Open Poll |
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GRAVAR UMA SESSAO DE TREINAMENTO

Vocé puede gravar a sessao de treinamento de audio e web de maneira conjunta. A gravagao
sera no formato ARF (Advanced Recording Format) e podera ser vista na sua pagina do
Training Center.

Para gravar uma sesséo de treinamento:
Para gravar primeiro deve escolher onde quer salvar o arquivo. Para isso siga 0s passos abaixo:

« Cligue em Session

« Selecione Recorder Settings (Configuragbes da Gravacgdo): Pode escolher salvar no seu
computador ou no servidor. Sempre recomendamos salvar no servidor porque pode acessar
de qualquer lugar e sempre tera a opgao de baixa-lo ao seu computador.

Para gravar escolha uma das duas op¢des abaixo:

« Clique no botéo “Record” (Gravar) que esta na aba “Quick Start” (Inicio Rapido)
s Ou cligue em Start Recording (Comecgar a Gravar) no menu Session

| Cisco Webbx Traini

File Edit Share View Audic Participant Breakout Help

Quick Start Session Info Information

Start Recording

Recorder Settings Record on This Computer

v Record on Server | @ Record |

Tatiane de Olivelra's training session Greeting Message...

Session Qptions... v Record Audic from This Computer

Topic: test

Restrict Access

Para Vizualizar uma Gravacao:
1  Entre no seu perfil do Training Center
2 Vé&aaba Training Center
3 Clique em “My Training Recorded” (Meus Treinamentos Gravados)
4 Na gravacao desejada clique na agao correspondente. Vocé podera:
« Veragravacdo online
«  Enviar o arquivo por e-mail
e  Salva-lo no seu computador
« Edita-lo:
+ Mudar 0 nome e descrigcao
+ Cortar partes da grava¢éo como periodos de siléncio ou musica de espera
+  Definir uma senha
« Desabilitar a gravagao
« Atribui-la a outro usuario (ele deve ter dado uma permissao para que vocé o veja na
lista)
« Apagar a gravagao

My Training Recordings

Total 1 recording
Topic Presenter Type Date - Size" Duration Format
test-20130131 2150-1 Tatiane de Oliveira  Private January 31, 2013 153 75 KB 1 minute ARF _b]EJ -
|8) Download
A L) Modify
Add a Recording D Disabled [ Registration required (&) Password required +J Uploading in progress & Diszble
Multiple uses of the same recording are counted only once in storage totals. 3 Re-assian

s Delete
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Uso do Hands-on Lab (Laboratorio Pratico)

As sessdes de Hands-on Lab permitem aos instrutores preparar aulas ou exercicios que 0s
estudantes podem completar em computadores remotos nos quais esta instalado o software de
treinamento. Os estudantes podem utilizar estes computadores remotos durante uma sessao de
treinamento para conseguir uma aprendizagem pratica. Devido a que os instrutores podem
controlar estas sessdes de Hands-on Lab, podem manter um entorno pratico otimizado que seja
eficaz, familiar e consistente.

COMECAR UMA SESSAO DE HANDS-ON LAB
Se programou um hands-on lab, pode iniciar a sesséo por volta dos 15 minutos do horario de
reserva. O apresentador é responsavel da administragdo da sessao do hands-on lab.

Para iniciar uma sessdo Hands-on lab:

1 Najanela Sesion, no menu Lab (Seminario), claque em Start Hands-on Lab (Iniciar
Laboratério Prético). A caixa de diadlogo Start Hands-on Lab aparece mostrando que
laboratoério e quantos computadores se reservaram.

'_‘f“ Start Hands-on Lab r')_<|

Lab Reszervation

Y'ou have reserved the following computers for this raining session;

Lak: HF zite lab

Rezerved Computers: 1

Computer &llocation
() &llow attendees to chooze computers

() Azsign attendees to computers manually

[] Record remote computers automatically when participants connect

Cancel

Nota: Se tenta iniciar a sessdo Hands-on Lab antes dos 15 minutos prévios ao horario de
reserva programado, uma mensagem de erro aparece informando-lhe que inicie a sessao
Hands-on Lab no horério de reserva.

2 Abaixo de Computer Allocation (Designagéo do computador), selecione um dos seguintes:
« Permita aos assistentes escolher os computadores. Isto permite aos participantes
escolher qualquer computador reservado para esta sessao.

« Designe os computadores aos participantes em forma manual. Quando vocé escolhe
esta opcao, os participantes somente podem conectar-se aos computadores
designados.

3 Opcional. Selecione o campo Record remote computers automatically when participantes
connect (Gravar computadores remotos automaticamente quando os participantes se
conectarem). Quando selecione esta opg¢éo, o botdo Record (Gravar) se incia em todos os
computadores reservados. Sempre que um participante inicie sessdo em um computador
reservado, 0 computador grava as a¢des. Quando o participante finaliza a sesséo, a
gravacao para.
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Clique em Start.

O Training Manager entra em contato com os computadores remotos reservados para a
sessdo Hands-on Lab.

Apenas os computadores reservados respondem ao contato, aparece o quadro de dialogo
Start Hands-On Lab Confirmation (Confirmagéo de Inicio do Laboratério Pratico).

O quadro de dialogo Start Hands-On Lab Confirmation enumera todos os computadores que
estéo conectados a sessdo e o total de assistentes da sesséo de treinamento.

Opcional. Para limitar o nUmero de assistentes que se podem conectar a cada computador
remoto, abaixo de Limit Attendees (Limitar Assistentes), selecionar o campo ao lado de
Limit (Limitar). Selecionar o nimero de assistentes que deseja limitar para cada
computador.

Se selecionou Assign attendees to computers manually (Designar assistentes aos
computadores em forma manual) no quadro de diadlogo Start Hands-on Lab, veja a seguir a
secao para designar computadores aos participantes durante a sessdo Hands-on Lab.

Clique em Done.

DESIGNAR COMPUTADORES DURANTE AS SESSOES HANDS-ON LAB

Se vocé selecionou Assign attendees to computers manually (Designar assistentes aos
computadoras em forma manual) na caixa de diadlogo Start Hands-on Lab, pode designar
computadores aos participantes da caixa de dialogo Start Hands-On Lab Confirmation, no painel
Hands-On Lab ou do menu Lab.

Para designar computadores a participantes durante a sessdo Hands-on Lab:

Do quadro de dialogo Start Hands-On Lab Confirmation, do painel Hands-On Lab ou do
menu Lab da janela Sessdo, clique em Assign Computers (Designar Computadores).
Aparece a caixa Assign Computers.

™ Assign Computers

Unassigned Participants:

Sy Mguyen
Cindy Smith
Cynkhia King
Eric Franco
Jeremy Gibson
Jose Mega
Stevens MoCarthy -

Camputers:

a Benny Goodman

g Bil Evans (panelist)

ﬂ Chatlie Parker

B coMPoo2 (0 users)
B comPons 2 users) -

[ | pACCWCI A 0

Assign | IUnassign | W Give Control |
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2 Abaixo de Unassigned Participants (Participantes Nao Designados), selecione o nome ou
nomes dos participantes que vocé quer designar a um computador em particular.
Pressione a tecla Shift para selecionar mais de um participante.

3 Abaixo de Computers, selecione o computador que deseja designar a um participante
selecionado.

4 Clique em Assign (Designar)

5 Para dar controle do computador a um participante em particular, cligue em Give Control
(Dar Controle).

6 Quando terminar de designar computadores, cligue em OK.

7 Clique em Done no quadro de didlogo Start Hands-On Lab Confirmation.

SOLICITAR A TODOS QUE REGRESSEM DOS LABORATORIOS

Durante uma sessdo Hands-On Lab, o anfitrido pode pedir a todos os participantes que
regressem da sessao Hands-On Lab a sessao de treinamento principal. Pode fazer com que os
participantes regressem imediatamente ou lhes pode dar um limite de tempo para que
regressem.

Para solicitar aos participantes que regressem:

1 No menu Lab, escolha Ask All To Return (Pedir a todos que regressem)
Aparece o quadro de dialogo Ask All To Return.

™™ A=k All To Return

Ask all participants to return to the main kraining session:

(™) within minutes and end all sessions after the time period

() immediately and end all sessions after 30 seconds

Ik Cancel

2 Realize algumas das seguintes agdes:
« Selecione e escolha o tempo em minutos. Esta op¢&o d& aos participantes tempo para
terminar as tarefas que estéo realizando.
« Selecione Immediately (Imediatamente) e termine todas as sessdes em 30 segundos.

3 Clique em OK.
Aparece um quadro de didlogo de confirmagdo na qual vocé confirma sua solicitagdo de
pedir a todos os participantes que regressem do Hands-On Lab.

4 Cliqgue em OK.
As sessfes Hands-On Lab finalizam aos 30 segundos ou depois do tempo selecionado no
quadro de didlogo Ask All To Return.

TERMINAR A SESSAO HANDS-ON LAB

O anfitrido da sessao de treinamento pode finalizar as sess6es Hands-on Lab a qualquer
momento.

Para finalizar uma sessé@o Hands-on Lab:

1 No menu Lab, cligue em End Hands-on Lab (Finalizar Seminario Pratico).
2 Aparece uma mensagem de confirmacao.

3 Clique em OK. A sessédo Hands-on Lab finaliza para todos os participantes.
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Nota: Se vocé nao finaliza as sess6es Hands-on Lab manualmente, estas terminam
automaticamente quando vence sua reserva para os computadores Hands-on Lab. Aparece
uma mensagem em sua tela 15 minutos antes de que venca sua reserva. Se o computador ndo
foi reservado para outra sessdo de treinamento, pode continuar conectado aos computadores
Hands-on Lab. Se o anfitrido da nova sesséo tenta conectar-se aos computadores reservados,
vocé sera desconectado dos mesmos.

Uso das sess0es para grupos pequenos

Uma sessédo para grupos pequenos € uma sessao privada para compartilhar conteddo que inclui
dois ou mais participantes. Estas sess6es permitem aos participantes dar idéias e cooperar em
pequenos grupos privados que podem incluir apresentadores ou outros estudantes, que se
encontram distantes da sesséo de treinamento principal. Em uma sesséo para grupos
pequenos, estes interagem em uma janela principal usando muitas das mesmas caracteristicas
gue na sessao de treinamento principal, tais como compartilhar lousas e aplicagdes. Podem ser
feitas mdltiplas sessdes para grupos pequenos ao mesmo tempo.

CRIAR UMA SESSAO PARA GRUPOS PEQUENOS
Quando o apresentador permite estas sessdes, vocé pode criar sua propria sessao.

Para criar uma sesséo para grupos pequenos:

1 No menu Breakout, assinale Open Breakout Session Panel (Abrir painel de sesséo para
grupos pequenos).

2 No menu Breakout, selecione Breakout Session Assignment (Atribuir sessé@o para grupos

pequenos).
. B
Ieweeme—
| Create breakout sessions and assign attendees: ||
" Automatically ¢ Manually

To create breakout sessions manually, manage your assignment below:

Mot Assigned: Assigned:
Add Session |  Delete All Sessions
¥ Panelists ¥ Breakout session 2
4 Tatiane de Oliveira (]
¥ Attendees
] Tl 3 » Options for:

[~ Alow attendees to create breakout sessions

K | | Cancel
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w

Escolha se quer designar aos participantes de maneira automatica ou manual.

Clique em Add Session (Adicionar Sesséo) para adicionar todos 0s grupos que sejam

necessarios.

5 Nalista Not Assigned (Nao Designado), selecione o nome do participante e designe o
grupo desejado, caso tenha escolhido designar manualmente.

6  Opcional. Para permitir aos participantes criarem uma sessao para grupos pequenos,
selecione a opgao Allow attendees to créate breakout sessions (Permitir que os
participantes criem uma sess&o para grupos pequenos).

7 Clique em OK.

8 Para comecar a sessao clique em Start (Iniciar) no painel Breakout Session.

IN

v B pBreakout Session ®

| Breakout Assignment | [B sStart |

Manual Assignment

* Breakout session 2: 0

USO DE VOIP INTEGRADO OU TELECONFERENCIA NAS SESSOES PARA
GRUPOS PEQUENOS

Vocé pode comunicar-se com os participantes destas sess@es usando VolP Integrado ou
teleconferéncia. Se a teleconferéncia esta configurada na sesséo de treinamento principal,
guando vocé inicia uma sesséo para grupos pequenos, a teleconferéncia se inicia
automaticamente para a sesséo. Todas as op¢des de teleconferéncia e VolP Integrado que o
anfitrido estabelece na sessao principal sdo validas para as sessfes de grupos pequenos.

Notas:

« Os participantes de uma sessao para grupos pequenos ndo podem entrar em uma
teleconferéncia dessa sesséo até que o apresentador abra a teleconferéncia.

« Os participantes ndo podem entrar em uma teleconferéncia na sessao principal enquanto
estiverem conectados a uma teleconferéncia de sessao para grupos pequenos.

« Se ateleconferéncia ndo esta disponivel ou nao foi iniciada para a sessao principal antes
gue se inicie a sessdo para grupos pequenos, a teleconferéncia para grupos pequenos
também é desabilitada.

« Quando um participante que esta na teleconferéncia da sessao para grupos pequenos
abandona uma sessao, este se desconecta da teleconferéncia ou do VolP Integrado de
forma automatica. O participante retorna a sesséao principal e pode entrar na teleconferéncia
principal ou ao VolIP Integrado pelo menu Communicate (Comunicar-se).

ABANDONAR UMA SESSAO PARA GRUPOS PEQUENOS

Se vocé é um participante em uma sess&o para grupos pequenos, e ndo um apresentador, pode
abandonar uma sesséo e regressar mais tarde.

Para abandonar uma sessé&o para grupos pequenos, realize uma das seguintes agoes:

« Feche ajanela Breakout Session Manager (Administrador da sessao para grupos
pequenos) clicando no botédo fechar no canto superior direito da janela.

« No menu File, escolha Leave Breakout Session (Abandonar a sesséo para grupos
pequenos).

= No painel Breakout Session, clique em Return to Main Session (Retonar & sesséo principal).
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PEDIR A TODOS OS PARTICIPANTES QUE REGRESSEM DA SESSAO PARA
GRUPOS PEQUENOS

Como apresentador, pode pedir aos palestrantes e participantes que regressem das sessfes
para grupos pequenos.

Para pedir atodos que regressem das sessfes para grupos pequenos:

1 No menu Breakout, escolha Ask All to Return.
2 Todos os participantes nas sessdes recebem uma mensagem pedindo-lhes que retornem a
sessdo de treinamento principal. Eles podem escolher abandonar a sesséo ou continuar

nela.

FINALIZAR A SESSAO PARA GRUPOS PEQUENOS

Se vocé é o apresentador em uma sessao para grupos pequenos, pode finalizar sua sesséo
para todos os participantes.

Para finalizar una sesséo para grupos pequenos:
1 Cliqgue em Stop e em End All (Terminar Todos) no painel Breakout Session.

+ B Breakout Session ®

| Breakout Assignment |

Manual Assignment

* Breakout session 2: 0

2 No quadro de texto que aparece, clique em Yes.

Funcoes e privilégios dos participantes

Cada participante em uma sesséo de treinamento tem uma das seguintes fungdes: anfitrido,
apresentador, palestrante ou assistente. Estes papéis determinam que op¢des pode usar no seu
Website Training Center e no Training Manager.

Papel

Responsabilidades e opcdes

Anfitrido /
Moderador

O anfitrifo de uma sesséo de treinamento deve ter uma conta de usuario
no seu Website Training Center. Um anfitrido pode programar, iniciar,
controlar uma sessédo de treinamento e designar papéis a outros
participantes. Inicialmente, o anfitrido € também o apresentador; porém
pode converter a qualquer participante em apresentador durante a sessao
de treinamento.

Apresentador

Somente um participante por vez pode ser o apresentador, mas 0s

participantes podem se revezar para apresentar durante uma sesséo de

treinamento. Um apresentador pode:

e Compartilhar e fazer anotagdes em documentos

«  Compartilhar aplicativos e outorgar controle remoto aos participantes

« Designar privilégios na sessao de treinamento a outros participantes

« [Fazer pesquisas

« Transferir arquivos aos participantes

«  Transmitir seu video ao vivo e selecionar quais participantes podem
fazer o mesmo

« Ativar ou desativar diversas opcdes da sessdo de treinamento

Palestrante

E um assistente que participa numa discuss&o que outros assistentes
escutam, responde mensagens de chat, faz anotagbes em documentos
compartilhados, abre e fecha pesquisas e vé e responde perguntas dos
assistentes na sesséo de perguntas e respostas
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O assistente de uma sesséo de treinamento participa mas geralmente nao
apresenta informagéo. Os assistentes podem ver a informagéo

Assistente compartilhada e interagir, se 0 apresentador atribui os privilégios corretos.
Um participante também pode realizar outras tarefas, tais como gravar uma
sessdo de treinamento, se tem os privilégios apropriados.

Privilégios dos Participantes:
Quando comega uma sessao de treinamento, todos os assistentes da sessao de treinamento
automaticamente recebem privilégios:

Se o anfitrido programou uma sessao de treinamento e especificou os privilégios dos
assistentes, os assistentes recebem esses privilégios.

Se o anfitrido programou uma sessao de treinamento mas nao especificou os privilégios dos
assistentes ou comegou uma sessao de treinamento instantanea, estes recebem os
privilégios pré-predeterminados.

E possivel dar ou tirar os privilégios para as seguintes atividades:

Compartilhar documentos, incluindo privilégios para salvar, imprimir e fazer anotagdes no
contetdo compartilhado no visor do contetido.

Ver miniaturas ou vistas reduzidas de paginas ou slides no visor do contetdo

Ver qualquer pagina ou slide no visor do contetido, independentemente do conteldo que o
apresentador esta mostrando

Controlar a vista de tela completa no visor de contetdo

Bater papo com os participantes

Permitir sessdes para grupos pequenos com participantes

Gravar uma sessdo de treinamento

Solicitar controle remoto dos aplicativos, desktop ou paginas web compartilhados.

Para especificar os privilégios dos assistentes durante a sessao de treinamento:

1

Realize uma das seguintes a¢des:

« No menu Participant, escolha Assign Privileges.

« No painel Participant, clique com o botdo direito no nome do participante e selecione
Assign Privileges.

Aparece a caixa de dialogo Assign Privileges.

Especifique os privilégios dos assistentes:

« Para outorgar um privilégio aos assistentes, selecione o campo correspondente.

« Para outorgar todos os privilégios aos assistentes, selecione All attendee privileges
(Privilégios de todos os assistentes).

« Para eliminar um privilégio dos assistentes, deixe em branco o campo correspondente.

Clique em OK.
Select the privileges that you want to assign to all attendees:
Document Wiew
[~ save ™ Annotate [ Number of attendees [~ Thumbnails
[~ Print ¥ Attendee list I~ any page
™ Any document
Training session
v send video [ Record the session
[¥ Control shared applications, Web ™ Share documents
browser, or desktop remately
Communications
[V chat with: [¥ Breakout sessions with:
W Host [¥ Host
v Presenter [ Presenter
W Panelists ¥ Panelists
™ Al attendees ™ Al attendees
[ all attendee privieges
0K | ‘ Cancel
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CONVIDAR OS PARTICIPANTES A UMA SESSAO DE TREINAMENTO EM
PROGRESSO

Quando inicia uma sesséo de treinamento, pode convidar assistentes adicionais a sessdo de
treinamento. Cada pessoa que convida recebe um convite por e-mail ou mensagem instantanea
gue inclui a informacao sobre a sesséo de treinamento, incluindo a senha, e um link no qual o
assistente pode clicar para entrar na sesséo de treinamento.

Para enviar um lembrete ou convidar um assistente a uma sessédo de treinamento em
progresso:

1 No menu Participant ou no bot&o Invite&Remind (Convidar&Enviar lembrete), escolha a aba
em funcdo da acdo que deseja:
« Email: para convidar um novo participante.
« Phone: para ligar para um novo participante.
« SMS: para enviar uma mensagem de texto ao participante.
« IM (Instant Message): para copiar o link e enviar por IM.
« Remind: Escolher os participantes que deseja enviar um lembrete.

2 Ingresse o0 nome, enderec¢o de e-mail ou telefone do assistente de acordo com a op¢ao
escolhida.

3 Clique no botéo apropriado para enviar um lembrete ou um convite.

DESIGNAR UM APRESENTADOR

Como anfitridio da sesséo de treinamento, vocé é o apresentador inicial. Porém, pode designar
como apresentador a qualquer assistente. Também pode solicitar o papel de apresentador ou
trocar o apresentador em qualquer momento.

Para designar um apresentador:
1 No painel Participants, selecione o nome do assistente que deseja designar como
apresentador.

2 Realize uma das seguintes acoes:
« No painel Participants, cligue em Make Presenter (Converter em apresentador).
« Cligue com o botéo direito no nome do assistente, selecionar Change Role To (Mudar
papel a) e depois Presenter.
« No menu Participant, selecione Change Role To e depois Presenter.

TRANSFERIR O PAPEL DE ANFITRIAO

Como anfitrido de uma sesséao de treinamento, pode transferir o papel de anfitrido, e portanto
todo o controle da sessdo, a um assistente.

Para transferir o papel do anfitrido:
1 No painel Participants, selecione o nome do assistente a quem Ihe quer transferir o papel
de anfitrido.

2 Realize uma das seguintes agdes:
« Clique com o botéo direito no nome do participante, selecione Change Role To (Mudar
papel a) e depois Host (Anfitrido).
« No menu Participant, selecione Change Role To (Mudar papel a) e depois Host
(Anfitrido).
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EXPULSAR UM PARTICIPANTE

E possivel eliminar ou expulsar um participante de uma sesséo de treinamento em qualquer
momento.

Para expulsar um participante:
1 No painel de participantes, selecione o nome do participante que deseja expulsar.

2 No menu Participant, selecione Expel (Expulsar).

BLOQUEAR E DESBLOQUEAR UMA SESSAO DE TREINAMENTO

Quando se inicia uma sessao de treinamento, pode restringir o acesso a ela ou “bloquea-la”.
Esta opcao evita que um participante adicional entre na sesséo. Pode desbloquear a sesséo de
treinamento em qualquer momento.

Para bloquear uma sesséo de treinamento:
No menu Session, escolha Restrict Access (Restringir Acesso).

Para desbloquear uma sesséo de treinamento:
No menu Session, escolha Restore Access (Restaurar Acesso).

FINALIZAR UMA SESSAO DE TREINAMENTO

Quando uma sessao de treinamento termina, a janela Session se fecha em todas as telas dos
participantes. Se a sessao de treinamento inclui teleconferéncia de voz integrada, a conferéncia
também finaliza.

Para finalizar uma sessao de treinamento:
1 No menu File, escolha End Training Session (Finalizar Sessao de Treinamento).

2 Na mensagem de treinamento que aparece, clique em Yes.

RELATORIOS DE USO

Se seu Website Training Center inclui a opgao relatérios, pode ver os seguintes tipos de
relatérios de uso:

« Relatério de Uso do Live Training: Contém informacao detalhada sobre cada sessao de
treinamento que vocé realiza, incluindo informacao sobre cada participante.

« Relatdrio de Registro: Contém informacao detalhada sobre os registros dos participantes
nas suas sessoes de treinamento.

« Relatério sobre o Acesso aos Treinamentos Gravados: Contém informacgdo de acesso
detalhada sobre as sessfes de treinamento gravadas no seu Website Training Center. Este

relatorio inclui informagao sobre cada momento em que sua sesséo gravada é vista.

Para ver um relatério de uso:
1 Inicie sessdo no seu Website Training Center.

2 Na barra de navegacéao, cligue em My WebEX.
3 Clique em My Reports (Meus Relatérios)

4 Selecione o tipo de Relatério que deseja ver.
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5  Especifiqgue um intervalo de datas e como quer ver os a informagao no relatério. Esta
disponivel informacao de até trés meses anteriores.

6  Clique em Display Report (Mostrar Relatério).
7 Para exportar a Excel, clique em “Export Report” (Exportar Relatério).

8 Para ver o detalhe dos participantes de uma sessdo de treinamento, clique no titulo da
sesséo.

9  Se quer exportar os detalhes ao Excel, clique em “Export Report” (Exportar Relatério).

Preliminary Live Training Usage y Report

Caution: This is a preliminary report. It provides immediate access to session data before the final report becomes available. When the final report is available, session data appears only
in the final report, not in the preliminary report.

Printer-fiendly format H Export Report
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