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SUPORTE

Microsoft Live Meeting 2007

Manual de Inicio

Este manual estd desenhado para pessoas que utilizam Microsoft® Office Live Meeting 2007
oferecido pela InterCall. Descreve como unir-se as reunides de maneira rapida e fornece
instrugdes sobre como programar e apresentar as reunioes, compartilhar apresentagdes e
mais informacdes.

Assistir a uma Reuniao

Quando vocé recebe um convite por e-mail para Office Live Meeting, pode unir-se a reunido facilmente clicando no link do convite. O
convite por e-mail também contem informag&do sobre como instalar o cliente da reunido no seu computador.

Quando vocé estd conectado a uma reunido, tem diversas maneiras de ver a reunido e participar. Esta se¢do trata sobre o seguinte:
e  Unir-se a uma reunido
e Iniciar voz e video

e Usar ocliente de Live Meeting

Unir-Se a uma Reuniao

Vocé pode unir-se a uma reunido diretamente do convite por e-mail. O convite contem o link Join a Meeting (Unir-se a uma reunido) que
automaticamente inicia o cliente do Live Meeting e o conecta a reunido. Se esta é a primeira vez que vocé se une a uma reunidao sera
necessario instalar o cliente do Live Meeting para poder unir-se.

Dica:
Antes de unir-se a uma reunido pela primeira vez, vocé pode verificar se o cliente de Live Meeting esta instalado no seu computador
clicando em Start (Inicio), All Programs (Todos os Programas) e ver se na lista de programas aparece o Microsoft Office Live Meeting 2007.

Se aparece, o cliente da reunido esta instalado. Caso contrario, use os links indicados em First Time Users (Usuarios Principiantes) no
convite para instalar o cliente da reunido.

Se vocé nao puder instalar o cliente do Live Meeting no seu computador, ainda assim pode unir-se a reunido se aparece o link Use Web
Console (Usar Console Web) na pagina de instalagdo do cliente. O cliente baseado na Web do Live Meeting o conecta a reunido usando seu
web browser. Vocé pode assistir a reunido, com algumas limitagdes. A op¢do Use Web Console esta disponivel somente nas reunides
programadas com o servico Live Meeting.

Para unir-se a uma reuniao
Realize um dos seguintes passos:

e Nabandeja de entrada de seu correio eletronico, abra o convite para a reunido.

e  Ouno seu calenddrio abra o objeto reunido. Join the meeting.
No convite de e-mail ou no calendario, clique no link Join the Meeting (Unir-se a Reunido). O Live Audio Information
Meeting se abre automaticamente e coloca vocé na reunido. Se vocé ndo tem o cliente instalado no seu Telephone conferencing
computador, o convite incluird instrugdes sobre como instala-lo. Choose one of the following:

Se ndo pode conectar-se a reunido, abra o cliente Live Meeting clicando em Start (Inicio), All
Programs (Todos os Programas) e logo em Microsoft Office Live Meeting 2007. Ingresse o ID da Reunido, Codigo de Ingresso e
Localizagdo indicados no convite ou calendario.
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Iniciar Voz e Video

Conforme a reunido tenha sido configurada pelo organizador, vocé pode se comunicar com os demais participantes através do
computador ou através da conferéncia telefénica. Vocé também pode conectar uma camera web a seu computador para que outros
participantes possam vé-lo. No convite, leia a secdo Audio Information (Informacio sobre o Audio) para saber se a reunifio usa
conferéncia telefonica, dudio do computador* ou ambos.
e Seareunido utiliza Telephone Conferencing (Conferéncia por Telefone), vocé pode fazer com que o servico de conferéncia ligue
para vocé ou pode usar seu telefone para ingressar a conferéncia.

e Seareunido utiliza Computer Audio* (Audio do Computador), vocé pode conectar-se a reunido e usar os alto-falantes do seu
computador e um microfone ou fones de ouvido com microfone.

e Seareunido utiliza tanto Telephone Conferencing (Conferéncia por Telefone) quanto Computer Audio* (Audio do Computador),
vocé pode escolher qual método deseja usar para ingressar ao dudio da reunido.

Dependendo do tipo de dudio usado na reunido, tome a agdo abaixo mais apropriada.
Sugestado:

Para certificar-se que seus alto-falantes e cdmera web funcionem corretamente, use Set Up Audio and Video (Configurar Audio e
Video) depois de conectar-se por primeira vez a reunido. Pressione CTRL + T. Vocé também pode acessar as opg¢oes de configuragdo
no painel Voice & Video (Voz e Video) clicando no botdo Mais (>>). Cliqgue em Options (Opcdes) e depois em Set Up Audio and
Video (Configurar Audio e Video). Siga as instru¢des do assistente para especificar e testar seus alto-falantes, microfone e camera
web.

Para acessar a conferéncia telefénica fazendo com que o servico de conferéncia ligue para vocé:

1. Clique em Voice & Video (Voz & Video).
2. Escolha uma das seguintes opgoes:

e Se ja estd conectado ao dudio de computador, clique na seta junto ao botdo End Call (Terminar Chamada) e, depois, em End
computer call and connect with my phone (Terminar chamada por computador e conectar com meu telefone).

e  Sevocé ainda ndo estd conectado ao audio, clique na seta junto ao botdo Join Audio (Ingressar ao Audio) e, depois, em Call
Me (Ligar para Mim).
3. Seesta é a primeira vez que vocé entrou a uma conferéncia por telefone, aparecera o quadro de didlogo New Phone Number
(Novo Numero Telefonico). Escreva seu cédigo de cidade e seu telefone e clique em OK.

4. No quadro de didlogo Enable Call Control (Habilitar Controles de Chamada), se vocé é participante, clique em Join (Entrar). Se
vocé é o lider de conferéncia, selecione o botdo Leader (Lider), escreva o cddigo de lider e clique em Join (Entrar).

Para conectar-se a conferéncia por telefone discando para o servigo:

1. Clique em Voice & Video (Voz & Video).

2. Clique na seta junto ao botdo Join Audio (Ingressar ao Audio).

3. Clique em View Dial-In Details (Ver Detalhes da Chamada) e ligue para um dos nimeros da lista.
Para conectar ao audio do computador:

1. Conecte os alto-falantes ao seu computador para escutar a reunido. Se vocé planeja falar durante a reunido, conecte o microfone.
Alternativamente, vocé pode utilizar fones de ouvido com microfone incorporado.

2. 0O audio deve ser ligado automaticamente. Caso contrario, clique em Voice & Video (Voz & Video) e, depois, em Join Audio
(Ingressar ao Audio).

Para conectar-se ao video

1. Se ndo é possivel ver o video principal, clique em Voice & Video (Voz & Video), logo clique na seta ao lado do icone com a cdmera
Web e, por ultimo, clique em Show Main Video (Mostrar Video Principal).
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2. Se quiser usar uma camera web, siga as instru¢des de sua camera web para conecta-la ao computador e instale os controladores.
Entdo, clique em Voice & Video (Voz & Video), logo clique na seta ao lado do icone da cdamera web e, por ultimo, clique em Start
My Video (Iniciar Meu Video)

3. Seareunido usa Microsoft RoundTable™
da camera web.

para video panoramico, clique em Voice & Video (Voz & Video) e depois clique no icone

Microzaét Office Lve Masting - Live Confrrence

Coment  Atterdeen(l) | vooe A'wdes  DSA Meemng  Ascwdrg

Usando o Cliente Do Live Meeting

Durante a reunido, vocé pode ajustar o volume dos alto-falantes e do
microfone. Também pode interagir com outros durante a reunido
através do chat ou pode fazer uma pregunta ao apresentador.

Os itens do menu no cliente da reunido sdo painéis mdveis. Vocé pode
clicar num item do menu e logo arrastar a barra do titulo para qualquer
parte da tela. Por exemplo, para abrir o painel Voice & Video (Voz &
Video), clique em Voice & Video (Voz & Video) e arraste a barra do
titulo ao centro da janela do cliente do Live Meeting.

O elemento superior na janela do cliente de Live Meeting é a Barra do
Menu, que contem itens do menu.

O quadro abaixo explica os itens do menu e os icones.

Microsoft Office Live Meeting - Live Conference
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A | Botio do Menu Vocé pode configurar sua informacgdo de conta e estabelecer suas op¢des de cartdo de contato. Os
apresentadores podem compartilhar documentos, aplicativos ou desktops com os participantes.

B | Menu Conteudo Os apresentadores podem compartilhar documentos, aplicativos ou desktops com os participantes.

¢ | Menu Participantes Vocé pode Ygr a lista d.e pa.r'ficipantes ou o grafico de ass_en:cos. Os apre.sejntadores podem convidar
outros participantes, silencia-los ou estabelecer as permissdes dos participantes.

b | Menu Voz e Video Vocé pode iniciar e parar seu dudio e videp, silenciar seus alto-falantes e seu microfone, ou ajustar o
volume de seus alto-falantes ou do seu microfone.

E | Painel P &R O participante pode fazer as perguntas ao apresentador e ele respondé-la.

F | Painel Reunido Mostra os detalhes das reunides, incluindo ID da reunido e cddigo de acesso.

G | Menu Gravagao Os apresentadores podem iniciar, pausar ou parar a grava¢do da reunido, incluindo o audio.

H | icone silenciar microfone Clique para silenciar ou reativar o som do seu microfone.

I | icone silenciar alto-falante Clique para silenciar ou reativar o som de seus alto-falantes.

J | icone camara web Clique para iniciar ou parar seu video.

K | Painel Material de estudo Pode fazer o download do material de estudo que o apresentador adicionou na reunido.

L | Painel Notas Compartilhadas | Pode criar e salvar notas que todos os participantes possam usar.

M | Menu Feedback Pode dar um feedback, por exemplo, para indicar ao apresentador que diminua o ritmo.

Para ajustar o volume de seus alto-falantes ou microfone

INFO@INTERCALL.COM

e  Para silenciar seus alto-falantes ou microfone: na barra do menu, clique em Mute Microphone (Silenciar Microfone) ou Mute
Speakers (Silenciar Alto-falantes).

INTERCALL.COM
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e  Para modificar o volume do alto-falante ou microfone: no painel Voice & Video (Voz & Video), clique na seta ao lado do botdo do
microfone ou alto-falante e mova a barra para o nivel desejado.

e  Para mostrar seu video: na barra menu, clique no icone camara web.

Fazer apresentagdoes numa Reuniao

O cliente do Live Meeting tem um desenho otimizado que centra a atengdo no conteldo que vocé estd apresentando. Existem muitas
maneiras para apresentar conteldo e diversas op¢es que permitem personalizar a reunido conforme necessario. Esta secdo trata sobre o
seguinte:

e  Apresentar conteddo durante a reunido
e  Distribuir material de estudo

e  Usar salas para grupos pequenos
Apresentar Contetido Durante a Reuniao

Durante as reunides, os apresentadores podem mostrar uma apresentagdo preparada ou criar novas paginas de dentro do cliente Live
Meeting. Vocé pode importar documentos do Microsoft Office PowerPoint® (.ppt/.pptx) e também carregar documentos que podem ser
impressos no Microsoft Office Document Image (MODI) Writer, incluindo Word (.doc/.docx) e Excel® (.xls/.xIsx).

Para mostrar uma apresentac¢do ou um documento aos participantes

1. No painel Content (Conteldo), clique em Share (Compartilhar).
2. Selecione Add File to Meeting (Adicionar Arquivo a Reunido) e cliqgue em uma das seguintes opgoes:

e View (Ver): Selecione esta opgdo para mostrar uma copia do arquivo. Outros participantes ndo poderdo edita-lo. Ao escolher
esta sele¢do, o upload do arquivo é feito simplesmente do computador do apresentador aos servidores do Live Meeting.
Entdo, o arquivo sera mostrado nos computadores de todos os participantes.

e Edit (Editar): Selecione esta opgdo para mostrar uma cépia editavel do arquivo. Todos os participantes poderao edita-lo. Esta
sele¢do abre o arquivo escolhido no programa correspondente, para mostra-lo a todos os participantes.
3. Najanela Choose a document to share (Escolher um documento para compartilhar), escolha um documento e clique em Open
(Abrir).

4. Dependendo da opgdo que vocé tenha escolhido no passo 2, serdo aplicadas as seguintes agoes:

e View (Ver): Na janela Import to Live Meeting (Importar para Live Meeting), clique em Continue (Continuar). Windows
mostrard o progresso do conteddo que esta sendo carregado. Depois que o conetudo for carregado no servidor, clique no
documento no painel Content (Conteudo).

e Edit (Editar): O arquivo se abrird no seu programa correspondente e Live Meeting mostrara automaticamente o contetudo
para todos os participantes.

5. Na barra de comando Sharing (Compartilhando), clique na seta azul para terminar de compartilhar e voltar ao console de reunido.

Para inserir uma pdagina numa apresentagao que tenha sido adicionada a reuniao.

1. Clique em Content (Conteudo).
2. Cligue no conjunto de slides que vocé deseja adicionar o slide de colaboragdo.
3. Cliqgue em Thumbnails (Miniatura).

4. No painel Thumbnails (Miniatura), clique com o botdo direito diretamente sobre o ponto que deseja adicionar o slide e clique em
Insert New Page (Adicionar Nova Pagina).

5. Selecione o tipo de slide que vocé deseja adicionar (Lousa, Pagina Web, Pagina de Texto, Pesquisa ou Captura de Tela).
6. Oslide é adicionado abaixo do ponto especificado no conjunto de slides existente.

Para criar uma lousa

1. Clique em Content (Conteldo).
2. Cliqgue em Share (Compartilhar).
3. Cliqgue em Whiteboard Page (Pagina de Lousa).

InterCall is a subsidiary
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INFO@INTERCALL.COM INTERCALL.COM 800.374.2441 4 west



ﬂ CONFERENCIAS E COLABORACAO

4. Quando a Lousa abrir, clique nos icones de anotagdo e texto localizados na parte inferior da pagina para criar contetdo.

Para criar uma pagina de texto
1. Clique em Content (Conteudo).

2. Clique em Share (Compartilhar).
3. Clique em Text Page (P4gina de Texto).
4. Quando a pagina de Texto abrir, comege a digitar.

Para criar uma pesquisa

1. Clique em Content (Conteudo).

2. Clique em Share (Compartilhar).

3. Clique em Poll Page (Pagina de Pesquisa).

4. Quando o quadro de didlogo Create Poll (Criar Pesquisa) abrir, digite a pergunta e escolha as opgGes de resposta.
5. Clique em OK.

Para compartilhar uma pagina Web

1. Clique em Content (Conteudo).

2. Clique em Share (Compartilhar).

3. Cligue em Web Page (Pagina Web).

4. Quando o quadro de didlogo New Web Page (Nova Pagina Web) abrir, digite o enderego do site que vocé quer mostrar.

5. Cliqgue em Verify Web Page (Verificar Pagina Web). O quadro de didlogo Web Page Check (Revisdo da Pagina Web) aparece.
6. Se a pagina aparece corretamente, clique em Create Web Page (Criar Pagina Web).

Para compartilhar uma captura de uma parte de sua tela

1. Clique em Content (Conteudo).
2. Clique em Share (Compartilhar).
3. Clique em Screen Snapshot (Captura de Tela).

4. Posicione o quadro sobre a area desejada e clique no icone da camera.

Distribuicao do Material De Estudo

Como apresentador, vocé pode carregar o material de estudo para a reunido para que os participantes o descarreguem. Vocé pode
carregar o material antes (recomendado) ou durante a reunido. O Live Meeting analiza os arquivos a procura de virus enquanto sdo
carregados.

Para carregar o material de estudo para a reunido.

1. Na barra de comando, no canto superior direito do console, cligue em Handouts (Materiais de Estudo).
2. Clique em Load (Carregar).

3. Use ajanela Open (Abrir) para selecionar e carregar um arquivo .

4. O processo para carregar o arquivo finalizard e o arquivo estara disponivel na janela Handouts (Materiais de Estudo).
5. Feche ajanela.

Para descarregar o material de estudo

1. Na barra de comando, no canto superior direito do console, cligue em Handouts (Materiais de Estudo).

2. Selecione o arquivo para baixar e cligue em Download.
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3. Najanela Browse For Folder (Explorar Pasta), selecione um destino para salvar o arquivo e cilque em OK.
4. O arquivo vai ser salvado na pasta selecionada.

5. Feche ajanela.

Usando Salas Para Grupos Pequenos

As salas para grupos pequenos sdo uma caracteristica do servigo Live Meeting. Durante uma reunido, os apresentadores podem usar salas
para pequenos grupos para criar espagos de reunides separados. Vocé pode dividir os participantes em salas, de forma manual ou
automatica e permitir que cada grupo se retina separadamente. Uma vez que as sessdes em pequenos grupos finalizem, vocé pode
regressar cada participante a reunido principal.

Para configurar salas para grupos pequenos

1. Durante areunido, clique em Atendees (Participantes) e depois em Rooms (Salas).

2. Especifique o numero de salas que deseja criar.

3. Se escolher Manually Asign (Distribuir Manualmente), vocé pode arrastar os participantes para salas especificas. No painel
Atendees (Participantes), clique no nome do participante e logo arrastre o nome do participante a uma sala.

4. Para ativar as salas para grupos pequenos, clique em Start (Iniciar) no painel Atendees (Participantes).

Para adicionar uma sala para grupos pequenos, no painel Atendees (Participantes), clique em Options (Op¢des) e depois em Add
Breakout Rooms (Adicionar Salas para Grupos Pequenos).

6. Pararegressar todos a reunido principal, primeiro vocé deve parar as salas para grupos pequenos. No painel Atendees
(Participantes), clique em Stop (Parar). Logo clique em Options (Opgdes) e por ultimo em Delete Contents of All Breakout Rooms
(Apagar Conteudos de Todas as Salas para Grupos Pequenos) ou em Delete All Breakout Rooms (Apagar Todas as Salas para
Grupos Pequenos).

Criar uma Reuniao

Existem dois métodos para programar reunides com antecipa¢do. Vocé pode usar o Add-in de conferéncia para o Microsoft® Office
Outlook® ou pode usar o Live Meeting Manager online. Vocé também pode iniciar reunides instantaneas usando a op¢do Meet Now
(Reunir-se Agora). Esta se¢do trata sobre os seguintes temas:

e  Programar uma reunido com antecipagao

e |niciar uma reunido instantanea Meet Now

Programar Uma Reunidao Com Antecipac¢ao

Com o servico Live Meeting, vocé pode programar as reunides usando o Add-in de Conferéncia para o cliente de mensagens e colaboragdo
Microsoft® Office Outlook® ou o Live Meeting Manager online.
Para configurar o Add-in de Conferéncia para o Outlook
1. Instale o Add-in de Conferéncia para o Outlook no seu computador seguindo as instrugdes de seu administrador.
2. No seu Calenddario Outlook, clique em Conferencing (Conferéncia) e depois em User Accounts (Contas de Usudrios).
3. No quadro de didlogo User Accounts (Contas de Usuarios), abaixo de Live Meeting Service, faga uma das seguintes opgdes:
e No quadro de didlogo URL, coloque o link do seu portal de Internet ou

e No quadro de didlogo URL, ingresse o link de seu centro de conferéncia Live Meeting. Logo selecione a caixa que diz | enter a
username and password to access my account (Ingresso um nome de usudrio e senha para acessar minha conta). Nos
qguadros apropriados, coloque sua informagdo de acesso.

4. Para verificar sua informagdo de acesso, clique em Test Connection (Testar Conexao).

Clique em OK.
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Para programar uma reunido usando o Add-in de Conferéncia para Outlook

1. No seu Calendario Outlook, clique em Schedule a Live Meeting (Programar uma Reunido Live Meeting).

2. Na aba Appointment (Compromisso), ingresse uma descri¢do de sua reunido em Subject (Assunto). No campo To (Para), adicione
os enderegos de e-mail de seus convidados, separando cada enderego com um ponto e virgula.

3. Paradesignar apresentadores, clique em Atendees/Presenters (Participantes/Apresentadores). Na lista Atendees (Participantes),
cliqgue em um nome e depois em Add (Adicionar). Clique em OK.

4. Para escolher o tipo de dudio para sua reunido, cliqgue em Meeting Options (Opcdes da Reunidio) e depois em Audio (Audio).
Escolha uma das seguintes opgdes:

e  Para permitir que os participantes liguem para a conferéncia, clique em Include telephone conference (Incluir conferéncia
telefonica) e complete a informagdo de dudio restante.

e  Para permitir que os participantes se conectem usando um computador com fones de ouvido ou microfone e alto-falantes,
cligue em Include computer audio conferencing (Incluir conferéncia com o dudio do computador).

e Seareunido envolve muitos participantes e deseja silenciar todos durante a duragdo da reunido, com exce¢do do
apresentador, clique em Enable one-way Internet Audio Broadcasting (Habilitar Transmissdo de Audio pela Internet em uma
sé diregdo).

Para usar o servigo Live Meeting para programar uma reuniao

1. Entre na sua pagina do servico Live Meeting e facga seu login.
Abaixo de Meet (Reunir), clique em Schedule Meeting (Programar Reunido).
Em Atendees (Participantes), coloque os enderegos de e-mail de seus convidados, separando cada um com um ponto e virgula.
Em Presenters (Apresentadores), coloque os enderegos de e-mail das pessoas que deseja que sejam apresentadores na reuniao.
No campo Subject (Assunto), ingresse uma descrigdo de sua reunido.

Ajuste as Datas de Inicio e Fim.

N oy s wWwN

No menu Audio, escolha o tipo de dudio para sua reunido. Se vocé tenta usar conferéncia telefénica, clique em Meeting Options
(Opcdes da Reunido), logo em Audio (Audio), ingresse sua informacdo de dudio da InterCall Reservationless-Plus™ e clique em OK.

8. Para selecionar outras opg¢des para a reunido, clique em Meeting Options (Opc¢Ges da Reunido). Para detalhes sobre cada
configuragdo, na parte superior da pagina, clique em Help (Ajuda).

9. Quando terminar de ingressar os detalhes das reunides, escolha uma das seguintes opgoes.

e Cliqgue em Send Invitations (Enviar convites) para salvar a reunido e enviar convites aos participantes.

e Clique em Save (Salvar) para salvar a reunido e poder enviar os convites mais tarde.

Comecar uma Reuniado Instantanea “Meet Now”

Vocé pode inicar uma reunido a qualquer momento sem programa-la com antecipagdo usando a opgdo Meet Now. Logo depois de iniciar a
reunido, vocé pode convidar os outros participantes. Sua conta deve ser configurada antes de usar o recurso Meet Now pela primera vez.
Para configurar sua conta

1. Clique em Start (Inicio).

2. Cligue em All Programs (Todos os Programas) e escolha Microsoft Office Live Meeting 2007.

3. Na pagina de boas-vindas do Live Meeting, clique em Menu e depois em Open User Accounts (Abrir Contas de Usuario).

4. Em User Accounts (Contas de Usuario), abaixo de Live Meeting Service, escolha uma das seguintes opgdes:

e  Em URL, ingresse o link de seu portal de Internet ou
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e Em URL, ingresse o link do seu centro de conferéncia Live Meeting.

5. Logo selecione | enter a user name and password to access my account (Ingresso um nome de usuario e senha para acessar
minha conta) e faga seu login.

6. Para verificar sua informagdo de acesso, clique em Test Connection (Teste de Conexao).
7. Clique em OK.

Para iniciar uma reunido instantdnea Meet Now
1. Clique em Start (Inicio).
Cligue em All Programs (Todos os Programas) e escolha Microsoft Office Live Meeting 2007.
Na pagina de boas-vindas do Live Meeting, clique em Meet Now para iniciar a reunido.
Para convidar participantes para sua reunido Meet Now, clique em Attendees (Participantes).
No painel Attendees (Participantes), clique em Invite (Convidar) e depois em By E-mail (Por E-mail).

Em To, ingresse os enderegos de e-mail de seus participantes, separando cada enderego por um ponto e virgula.

N o un s wN

Para enviar o convite, clique em Send (Enviar).

Conectar a Conferéncia Telefonica e o Audio do Computador

Com o servigo Live Meeting, o organizador da reunido pode configurar uma reunido para usar tanto a conferéncia telefénica e o dudio do
computador. O organizador da reunido deve escolher as duas opgdes Include telephone conferencing e Include computer audio
conferencing quando programa a reunido. Logo, quando comeca a reunido, qualquer apresentador pode conectar o dudio para que os
usudrios da conferéncia telefénica e os usuarios de computadores possam escutar-se entre si.

Depois de iniciada a reunido, qualquer apresentador pode realizar os seguintes passos para conectar o dudio.

Para conectar a conferéncia telefonica e o audio do computador durante uma reuniao
1. Una-se a reunido.

2. Sevocé esta automaticamente conectado ao audio do computador, clique em Voice & Video (Voz e Video). No painel clique na
seta ao lado do icone do telefone e depois em End computer call and connect with my phone (Terminar chamada por
computador e conectar com meu telefone).

3. No quadro de didlogo Enable Call Controls (Habilitar Controles de Chamada), se deseja ativar a conferéncia telefénica, selecione
Leader (Lider), coloque o cddigo do lider e clique em Join (Entrar). Se a conferéncia telefnica ja esta ativada, selecione Attendee
(Participante) e clique em Join (Entrar). O servigo de conferéncia vai ligar para vocé.

4. No painel Voice & Video (Voz e Video), clique no botdo More (>>) se necessario.
Clique em Options (Opgdes) e em Connect Telephone and Computer Audio (Conectar Telefone e Audio do Computador).

6. No quadro de texto Dialing Keys (Teclas de Discagem), ingresse o cddigo do participante, junto com as pausas necessarias e

“, n

caracteres adicionais. Uma pausa de um segundo esta representada pela letra “p”. Por exemplo, ao ingressar
pPpPpPPP123456#ppppp# acontece o seguinte:

e Faz uma pausa de 5 segundos depois de ligar para o telefone do centro de conferéncias.
e Digita o cddigo de participante 123456 e o simbolo #.
e  Fazoutra pausa de 5 segundos (por exemplo para permitir que um usudrio diga seu nome) e digita novamente #.

7. Cliqgue em Connect (Conectar).

Gravar uma Reuniao

Vocé pode gravar a parte de informagdo, dudio e video de uma reunido para revisdo posterior.

Para configurar suas opgoes de gravagao
1. Clique em Recording (Gravagdo) e logo em Options (Opgdes).

2. No quadro de dialogo Personal Recording Options (Op¢des Pessoais de Gravagdo), selecione todas as opgdes de reunides que
vocé deseja gravar: Data, Voice, Video and Panoramic Video (Dados, Voz, Video e Video Panoramico).

3. Se quer mudar o lugar onde a reunido gravada foi salva, ao lado do quadro de texto Save to (Salvar em), clique em Change
(Mudar) e navegue até a pasta onde quer salvar a gravacao.

InterCall is a subsidiary
. of West Corporation

INFO@INTERCALL.COM INTERCALL.COM 800.374.2441 8 wost
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Para gravar uma reunidao

1. No painel Recording (Gravag¢do), escolha onde deseja gravar a reunido (No Meu Computador ou No Meu Servigo) e clique em
Record (Gravar).

2. Seareunido usa conferéncia telefénica e vocé quer gravar dudio mas ainda ndo se uniu a conferéncia, aparece o quadro de
didlogo Audio Not Configured (Audio N3o Configurado). Selecione Configure Audio (Configurar dudio) e clique em OK. No quadro
de didlogo Telephone Audio Recording Configuration (Configuracio da Gravagdo do Audio do Telefone), em Dialing keys (Teclas
de Discagem), ingresse a informagdo apropriada e clique em Configure (Configurar). Quando aparece a mensagem Your meeting
is now ready to record dudio from (phone number) (Sua reunido esta pronta para gravar dudio desde (numero de telefone)),
clique em Done (Pronto).

Para salvar sua gravacdo, clique no icone Stop (Parar), selecione Save Recording (Salvar Gravagdo) e clique em OK.

4. Sevocé escolheu gravar a reunido No Meu Computador, pode verificar o estado de sua gravagdo clicando em Start (Inicio) > All
Programs (Todos os Programas) > Live Meeting 2007 > Microsoft Office Live Meeting Recording Manager.

Conteudo da Reunido e Vencimento da Gravagao

Os administradores e organizadores das reunides podem especificar quando o contelido da reunido e as gravacdes devem ser eliminados
do servico Live Meeting. As gravagdes tém configuracGes de vencimento diferentes.

O periodo de vencimento do conteudo da reunido é a quantidade de tempo que deve passar antes de ser apagado no servico Live Meeting.
Este periodo de espera do vencimento comeg¢a logo que a reunido finaliza. Os conteudos da reunido que sdo apagados incluem todos os
arquivos que foram carregados e criados durante a reunido, incluindo arquivos Office, documentos MODI, arquivos PNG, slides de
pesquisas, texto, lousa interativa, arquivos para compartilhar aplicativos, anotagGes e gravagdes nao publicadas. Os relatérios e os arquivos
de registro ndo sdo apagados.

Para especificar o vencimento da reunido
Quando programe uma reunido, escolha uma das seguintes opgoes:

e  Se estd programando a reunido usando o Conferencing Add-in for Outlook (Add-in de Conferéncia para Outlook) no menu
Conference (Conferéncia), clique em Options (Opg¢Ges). Em Expiration (Vencimento), clique na caixa abaixo de Content Expiration
(Vencimento do Conteldo). Ingresse uma duragdo e selecione Minutes (Minutos), Hours (Horas), Days (Dias) ou Months (Meses).
Por ultimo, clique em OK.

e Se esta programando ou usando o administrador baseado na web de Live Meeting, clique em Meeting Options (Opgdes da
Reunido). Em Expiration (Vencimento), clique na caixa abaixo de Meeting Expiration (Vencimento da Reunido). Ingresse a duragdo
e selecione Minutes (Minutos), Hours (Horas), Days (Dias) ou Months (Meses). Por ultimo, clique em OK.

Para especificar o vencimento da grava¢ao
Quando programar uma reunido, realize uma das seguintes agdes:

e  Sevocé estd programando a reunido usando o Conferencing Add-in for Outlook tlook (Add-in de Conferéncia para Outlook) no
menu Conference (Conferéncia), clique em Options (Opg¢des). Em Expiration (Vencimento), clique na caixa abaixo de Recording
Expiration (Vencimento da Gravagdo). Ingresse uma duragdo e selecione Minutes (Minutos), Hours (Horas), Days (Dias) ou
Months (Meses). Por ultimo, clique em OK.

e  Sevocé estd programando ou usando o administrador baseado na web de Live Meeting, clique em Meeting Options (Op¢des da
Reunido). Em Expiration (Vencimento), clique na caixa abaixo de Recording Expiration (Vencimento da Gravagdo). Ingresse a
duragdo e selecione Minutes (Minutos), Hours (Horas), Days (Dias) ou Months (Meses). Por Gltimo, clique em OK.
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Atendimento ao cliente

Suporte técnico e atendimento ao cliente

Suporte técnico

Suporte técnico durante a conferéncia

Perguntas sobre faturamento e contas

Treinamento e recursos

Pagina da InterCall em Portugués

Recursos online, manual do usuario e
treinamentos gratuitos

INFO@INTERCALL.COM INTERCALL.COM

Atendimento em Inglés (24 horas):
0800-3330424
0800-8914872
123-00206909
01-800-9134018
0800-0131033
001-866-4590877
001-800-2024402
0800-53330
0004-0190131

+1 (706) 643-6713
800-1627193

Atendimento em Portugués (8 as 17 do Brasil):

0800-8914730

No teclado de seu telefone:
*0 (conferéncia) ou 00 (individual)

+1 (706) 645-8600

800.374.2441 10
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