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Este manual faz uma introducdo ao Meeting Center™, desenvolvido por WebEx™, e proporciona a
informagao basica sobre o uso de suas fung8es variadas. Consulte o indice para localizar a fungédo ou
tarefa que vocé quer conhecer. As descri¢cdes das fungdes e os procedimentos passo a passo estao
agrupados pelas tarefas maiores de reunifo que vocé realiza, como programar uma reunido,
compartilhar informacdo, ou tarefas de manutencdo e administragdo (por exemplo, silenciar os
microfones do participantes).

Para maiores detalhes sobre alguma funcdo em particular, consulte a Assisténcia Online no
Web Site Meeting Center.

Iniciando

OBTER UMA CONTA DE USUARIO

Uma vez que vocé obtiver uma conta de usuario, vocé pode ser anfitrido de reunides utilizando
seu servico de reunido. Vocé ndo necessita uma conta de usuario para assistir as reunides
como participante.

Vocé pode obter uma conta de usuario de uma ou duas maneiras a seguir:

« O administrador local do seu site Meeting Center pode criar uma conta de usuario para
VOCé.

« Solicitar ao seu representante comercial da InterCall ou ao nosso centro de Reservagdes e
Atendimento ao Cliente.

INICIAR E FECHAR SESSAO

Vocé deve iniciar sessdo no seu WebEx Meeting Center para programar e comecgar suas
reunibes e para acessar as funcdes da conta. No seu e-mail de boas-vindas chegard o seu
usuario e uma senha predeterminada para acessar a sua conta.

Nota: Vocé nédo deve iniciar sess@o no seu site para assistir a uma reunido, a menos que o anfitrido
especifique que todos os participantes devem ter uma conta de usuario.

Para iniciar sessdo em Meeting Center:

WebEx™ e Event Center™ s&ao marcas registradas de WebEx Communications Inc. nos Estados Unidos e outros

paises.

1 V& aseu web site do Meeting Center no endereco indicado no seu e-mail de boas-vindas.

2 Na barra de navegacéo, clique em Host Log In (Iniciar Sesséo).

3 Ingresse seu usudrio e senha

4 Opcional. Para iniciar sessdo automaticamente no Meeting Center cada vez que vocé
acessar o0 mesmo, clique na caixa que diz “Keep me logged in” (Mantenha-me conectado).

5 Clique em Log In.

Para sair da sessao de Meeting Center:
Para sair da sessdao no Meeting Center, clique em Log Out (Sair da Sessao)na barra de
navegacdao, na parte superior da pagina.

ESQUECEU SEU USUARIO OU SENHA

Se vocé esqueceu seu usuario ou senha, vocé pode obté-los rapidamente da seguinte maneira:

1 Na barra de navegacéo, cligue em Host Log In

2 Na seguinte péagina, cligue em “Forgot you Password?” (Esqueceu sua senha?).

3 Forneca seu endereco de e-mail e o cédigo de seguranga indicado na péagina e depois
cligue em OK.
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O site do Meeting Center imediatamente lhe envia um e-mail que contem a informacgéo da sua
conta.

DEFININDO PREFERENCIAS

Vocé pode definir algumas preferéncias para o site e o console do WebEx. Para isso siga 0os
seguintes passos:
« Na aba Meeting Center escolha uma das duas opg¢8es abaixo:
+  Clique na opgéao “Select Language” (Selecione Idioma)
+  Clique na opgao “Preferences” (Preferéncias) que esta abaixo do menu Set Up
(Configurar)
« Vocé podera definir:
+ O que quer ver na sua pagina de inicio
+ O fuso horario
+ Oidioma

Preferences

Set your preferences for this Web site.

Home page:  Joinan Unlisted Meeting «
Time zone: Mexico City (Mexico Standard Time. GMT-06:00) -
Language: English -

Locale: U.S -

Note: Changing the locale affects the display of times, dates, currency, and numbers for this Web site.

SINCRONIZANDO SUA CONTA DE AUDIO RESERVATIONLESS-PLUS
COM WEBEX

Se vocé também tem uma conta de audio-conferéncias Reservationless-Plus, a mesma ja deve
estar sincronizada com a sua conta do WebEx. Vocé pode ter até trés contas de audio
registradas no WebEXx.

Para Registrar uma Nova Conta de Audio:
1 Naaba My WebEx clique em My Audio (Meu Audio)

2 Clique em “Add Account” (Adicionar Conta)
3 Preencha os campos de acordo com a informag¢@o que chegou no sue e-mail de boas-
vindas:

« Call-in toll-free number (NUmero Gratuito): colocar o telefone gratuito dos Estados
Unidos ou se preferir pode colocar o de qualquer pais que deseje (também tera que
escolher o pais correto para que se adicione o cédigo de pais correspondente). Deixar
selecionada a caixa “Toll-Free” (Gratuito).

e Call-in number (Nimero Internacional): colocar o namero internacional dos Estados
Unidos.

« Leader PIN: colocar seu PIN de lider

« Conference Code: colocar seu cddigo de conferéncia

« Recording dial-out number (NUmero para Gravagdo): Definir se quer que a linha da
gravacao da conferéncia se conecte pelo nimero gratuito ou internacional. Caso tenha
colocado o numero gratuito de outro pais que ndo sejam os Estados Unidos, deve
selecionar a opcgao “Call in number” (NUmero Internacional), caso contrario ndo podera
gravar o audio.

4 Cligue em Update para salvar.
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Add Teleconferencing Account

Call-in tall-f b Country/region Mumber (with area/city code) Toll-free
all-in toll-ree numoer:
1
Country/region Number {with area/dity code) Toll-free

Call-in number: 1

Leader PIN:
Conference Code:

Recording dial-out number:  Callin toll-free number ~
Please select the dial-out recording number to use for
network-based recording and audio broadcasts.

Para Editar uma Conta de Audio Existente:
1 Naaba My WebEx clique em My Audio (Meu Audio)

Revise que os dados sejam os mesmos que recebeu no seu e-mail de boas-vindas
Para editar, clique em “Edit” (Editar) abaixo da conta desejada

Altere 0s campos necessarios

Clique em Update para salvar

a b W N

MINHAS REUNIOES DE WEBEX (MY WEBEX MEETINGS)

A pagina My WebEx Meetings (Minhas Reunides de WebEXx) inclui um calendério de reunido,
que proporciona o panorama diario, semanal e mensal de todas as reunides programadas ou
em andamento do seu site, bem com uma lista de todas as reunibes realizadas até a data atual.
Ao utilizar o calendério, os participantes podem:

e Procurar uma reuniéo

«  Obter informagao sobre uma reunido

« Registrar-se para uma reunido

e Unir-se a uma reunido

A seguinte figura mostra o panorama Diério da pagina My WebEx Meetings.

My WebEx Meetings Welcome, Tatiane de Oliveira

QJ’: Go to My Personal Meeting Room ,D Start a One-Click Meeting @ E
Daily I Weekly I Monthly ] All Meetings I English : Mexico City Time

4November 30, 2012 3

The meetings you host ~ [0 show past meetings
Time ~ Topic Type L] ]

Mo meetings are either scheduled or in progress.

@ Requests Pending @ Requests Approved €9 Requasts Rejected

UNIR-SE A UMA REUNIAO COMO PARTICIPANTE

Se for convidado para uma reunido como participante, vocé recebe um e-mail com o convite que
inclui informacéo sobre a reunido: instrugfes para unir-se a uma conferéncia de voz e um link
para unir-se a uma reunido.

Este exemplo de um convite para uma reunido mostra o detalhe que se inclui:
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Hella ,

-
1]

Flease join my meseting that is currently in progress, =
apic: Test
Date: Friday, Novernber 30, 2012 -
Time: 8:12 am, Mexdco Standard Time (Mexico City, GMT-06:00) Detalhes da reunido
Meeting Number; 5%4 483 138
Miating Password: (This meeting does not require a password.)
Ta join the online meeting (MNow from mobile devices!)
. Instrucies
4l provinbercall’s. phy B LI 4
2. Enter ruur name and emall aﬂdress_ para entrar
3. Enter the meeting password: (This meeting does not require a password.) na reunido
4, Chick "Join Now"™, web
5. Follow the instructions that appear on your screen.
Tao view in other time zones or languages, please dick the link:
hittps:/fintercall webew com/intercall’e php?AT sMI&EventiD=2]147430] 25UD= (G 0ORT = Mib4
To join the heleconr'etm u.nh,l Instrugbes
Provide your phone number when you join ﬂw meetng to receive a call back. ARernatively, you can call: para entrar
Call-in toll-frée numbaer: 1-866-5483450 (LS Canada) na
Call-in numbser: 1-224- 35?26!‘-3 [LIS,.'Camdaj canferéncia
Show global numbers: hif ffSite /OffSite : 449 de sudi
Conference Code: 10O 025 2549 & audio
For assistance

1. Go to hitps: Vintercall. weebex com/intercall/'me
2. On the left navigation bar, click "Support”.

¥ou can contadt me at
livairg@intercall. com

Conselho: O convite para a reunido também inclui um link no qual vocé pode clicar para adicionar a
reunido a qualquer programa de calendario que tenha o formato iCalendar, como Microsoft Outlook
ou Lotus Notes.

Uma vez que vocé entra a uma reunido, as instru¢cdes para unir-se

a conferéncia de voz

aparecem automaticamente na tela.

NOTAS: N&o é necessaria uma conta de usuério ou iniciar sessdo no seu site para unir-se a
uma reunido, a menos que o anfitrido tenha especificado que todos os participantes da reuniao
devem ter uma conta de usuario.

Para unir-se a uma reuniéo a partir do convite por e-mail:
1 Cligue no link que estd na mensagem para unir-se a reuniao.
2 Na pagina Meeting Information (Informacdo da Reuni&o) que aparece ali, cligue em Join Now

(Unir-se Agora).

Programar Tarefas

TIPOS DE REUNIOES
Ao utilizar Meeting Center, vocé pode fazer:

Reunibes Programadas (utilizando o Programador Béaxico ou o Avancado no Meeting
Center, ou entdo usando o calendario do seu programa de e-mail, caso tenha instalado as
ferramentas de produtividade)

Reunibes S6 de Audio

One-Click Meetings (Reunifes Instantaneas One-Click)
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Tipo de Reunido

Descricao

Programada (utilizando
Programador
Basico no Meeting Center)

E uma reunidio que vocé programa para uma data e hora
especificas. Vocé também pode:

« Especificar as op¢des de conferéncia de voz

»  Enviar convites aos participantes

Programada (utilizando o
Programador Avancgado no
Meeting Center ou 0 seu e-

mail)

Além das opgdes de instalagdo que tem o Programador Béaxico,

o Programador Avancado lhe permite:

« Especificar um padréo de repeticdo para a reuniao;

e Programar e comecar a reunido por outro usuario que
tenha permissao para programatr;

» Solicitar que o0s participantes se registrem para uma
reunido, o que lhe permite coletar informacdo sobre os
participantes e reforcar a seguranca de sua reunido;

« Escolher que privilégios predeterminados de reunido vocé
quer que os participantes tenham;

« Escolher que opg¢Bes de reunido vocé quer habilitar ou
inabilitar, como chat, notas, video e assim sucessivamente:

« Deixar que os participantes se unam a reunido antes do
horario de inicio programado, isto €, antes que vocé abra a
sessdao;

« Escolher uma apresentagdo ou um documento para
compartilhar automaticamente uma vez que o participante
Se une a reunido.

S6 Audio

E uma reunido que somente de teleconferéncia. Vocé envia os
convites aos participantes e eles podem adicionar esta
teleconferéncia a seus calendarios. Vocé pode usar sua conta
Reservationless-Plus, adiciona-la ao calendario e controlar o
audio dos participantes usando o console do WebEXx.

One-Click

E uma reunido instantantea que vocé abre utilizando o One-
Click Meeting, omitindo o passo do convite. Vocé pode
configurar as opdes do One-Click Meeting e definir:

« Especificar as opgdes de conferéncia de voz;

o Escolher que privilégios predeterminados de reunido quer
que os participantes tenham;

o Escolher que opgdes de reunido vocé quer habilitar ou
inabilitar, como chat, notas, video, e assim
sucessivamente.

Vocé pode comegar a reunido a qualquer momento, sempre
que vocé quiser, clicando no link One-Click Meeting na barra de
navegacdo do Meeting Center. Se, além disso, vocé instala as
ferramentas de productividade, vocé pode comegar uma
reunido One-Click desde painel no desktop do seu computador
ou clicando no acesso direto One-Click Meeting do seu
computador ou no seu programa de e-mail.
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UTILIZAR O PROGRAMADOR BASICO

Se vocé quiser comecgar uma reunido agora mesmo ou programa-la para o futuro, o Meeting
Center Ihe proporciona uma ferramenta facil de usar. Vocé pode até programar somente uma
teleconferéncia e convidar seus colegas para que se unam por telefone.

Para programar uma reunido utilizando o Programador Imediato:

1 Inicie sessdo no site WebEx Meeting Center.

2 Na barra de navegacao esquerda, clique em Host a Meeting (Realizar uma Reunido) e
depois em Schedule a Meeting (Programar Reuniao).

3 Na pégina do Programador Basico, adicione os detalhes sobre sua reunido. Vocé podera
definir uma senha para esta reunido, para aumentar a seguranca.

Schedule a Meeting [Meeting Center Defaulf] +
To set advanced meeting options, go to Advanced Scheduler E
# Required field
* Meeting topic:
Password: Confirm password:
Date: November - 30 - 2012 = _°|
Time: 11 ~ 00 v @am © pm Mexico City Time
Duration: 1hr ~ Omin ~
Aftendees!  cseparate email addresses with a +  Use address book...
COmMma or 3emicolon>
[7] Send a copy of the invitation email to me
Audio options:  Resevationless-Plus from InterCall  Change audio option...
[ Cancel ] [ Save as template..

4 Programe ou comece sua reunido. Se vocé programou o horario da reunido para a hora
atual, vera o botao Start Now (Comecar Agora). Se sua reunido estd programada para uma
hora futura, vera o botdo Schedule Meeting (Programar Reunido).

As reunibes programadas aparecem no seu calendario de reunides e na pagina My WebEx
Meetings.

UTILIZAR O PROGRAMADOR AVANCADO

Se vocé utiliza o Programador Avancado, vocé pode especificar varias opgbes para dar
seguranca e para personalizar ainda mais a sua reunido.

Vocé pode clicar no botdo Start Now (Comecgar agora) em qualquer momento para comecar sua
reunido. Se vocé tem perguntas sobre a informacéo solicitada na pagina, cligue no botdo Help
(Ajuda), localizado no canto superior direito da pagina, para mais detalhes.

Para programar uma reunido utilizando o Programador Avancado:

1 Inicie sesséo no seu site WebEx Meeting Center.

2 Na barra de navegac¢éo esquerda, clique em Host a Meeting > Schedule a Meeting.

3 Se vocé vé o Programador Basico, clique no link que esta na barra de titulo para ver o
Programador Avancado.

4 Na pagina Required Information (Informacéo solicitada), ingresse os detalhes que sé&o
pedidos. Vocé pode selecionar outras opgdes adicionais que estdo nos menus do lado
direito.
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Required Information

Return to Quick Scheduler

* Required field Required Information

* Meeting topic:
9 top Date & Time

[Z] Delete from My Meetings when completed
Teleconference
Meeting password:

Invite Attendees
Confirm password:
Registration
Agenda & Welcome
Meeting Options

Attendee Privileges

Review

[ Cancel | [ Saveastemplate.. |

5 Programe ou comecge sua reunido. Se vocé programou o horario da reunido para a hora
atual, vera o botao Start Now (Comecar Agora). Se sua reunido esti programada para uma
hora futura, vera o botdo Schedule Meeting (Programar Reunido).

PROGRAMAR USANDO SEU CALENDARIO

Vocé também podera programar as reunides usando o calendario do seu e-mail, para isso deve
ter instalado as ferramentas de produtividade. Para instalar:

1  Entre na sua sesséo do Meeting Center.

2 Clique no menu Productivity Tools Setup (Configuragdo das Ferramentas de Produtividade).
3 Clique em Install Productivity Tools (Instalar Ferramentas de Produtividade).

O convite enviado aos participantes € diferente da que fica guardada no seu calendario.

1 Abra um requerimento de reunido na data e hora desejadas.

2 Adicione a informacdo geral: os participantes, assunto, localizagdo e um texto como a
agenda, caso aplique.

3 Clique no botao “Add WebEx Meeting” (Adicionar Reunido WebEXx) e se abrira uma nova
janela.

4 Pode definir uma senha para a reunidao, ndo € obrigatorio.

5 Defina como se conectardo para a conferéncia de audio (sua conta Reservationless-Plus).

[© voer s I ==
« Participants receive call back (Participantes recibem Eﬂl?:mwwmmw el
ligacdo): Permite que os participantes usem a e =
funcionalidade de recibir uma chamada para entrar na Z.mwmqmmmw
audio conferéncia. Somente esta disponivel se foi
contratada.
« Allow Access to global numbers (Permitir acesso aos | sawm ™™=
nameros globais): Adiciona um link que leva & lista de | &7 ToiiTELD
nameros globais para que os participantes a consultem). Shemom | owsse
«  Entry & exit tone (Tom de entrada & Saida): Define o que o :“;W
quer escutar quando os participantes entram ou saem da
sua reunido.
T Lo | e |

6 Defina se quer que os participantes tenham que se registrar previamente e como seréo
aceitados os registros. Pode ser de maneira automatica ou manual.

Audio & Tracking FRegistration lResources ]

831 Attendees can register prior to join a meeting by entering their
= name and email address. This allows you to accept or deny entry
into your meeting.

[ Require attendee registration

[~ Automatically accept all registrations

7 Clique em OK para finalizar. Ao clicar no botdo de salvar ou ao enviar o convite, o texto
automatico com todos os passos e detalhes para entrar na reunido aparecera.
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INSTALAR E COMECAR UMA REUNIAO INSTANTANEA ONE-CLICK

Ao utilizar o One-Click Meeting, vocé pode especificar as op¢fes para uma reunido instantanea
e entdo comegar a reunido a qualquer momento clicando no link One-Click Meeting na barra de
navegacdo Meeting Center. Além disso, se vocé instala as ferramentas de produtividade, vocé
pode comecar sua reuni@o One-Click desde o painel WebEx One-Click, clicando em um de seus
acessos diretos One-Click, que aparecem:

« Na barra de ferramentas

« No menu WebEx, nas aplicagBes Microsoft Office

Para instalar One-Click Meeting:

1 Inicie uma sessédo no seu site WebEx Meeting Center.

2 Na barra superior de navegacéo, clique em My WebEXx.

3 Clique na opcao Productivity Tools (Ferramentas de Produtividade).

4 Cligue em Install Productivity Tools (Instalar Ferramentas de Produtividade) e siga as
instrugBes do programa de instalacéo.

Para comec¢ar uma Reunido One-Click escolha qualquer opg¢éo abaixo:
1 No seu site WebEx Meeting Center:
e Inicie uma sesséo.
« Na barra de navegacdo do lado esquerdo, clique em Host a Meeting > One-Click
Meeting (Realizar uma Reuni&o> Reunido One-Click).

2 Utilizando o painel WebEx One-Click:
«  Cligue no icone WebEx One-Click no seu desktop ou na sua barra de tarefas.
« No painel WebEx One-Click, cligue em Start Meeting.

(™ Cisco WebEx One-Click

0 . w o) Meet Now
o[¢]¢ = ||
. 3] 0 Start Meeting ﬁ_: Join Meeting

Start Scheduled Meeting

Meet Later

Customize..

E Schedule Meeting

12:17 PM
1173072012

ES PO m: @ .0

@ Edit WebEx Settings

3 Utilizando o acesso direto WebEx One-Click nos programas Microsoft Office:
« Cligue em um desses acessos diretos para o One-Click Meeting, que instalou com as
ferramentas de produtividade:
+ No menu WebEx nos aplicativos Microsoft Office:

| ) S
> @
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ieading7 |_ Change Share |WebEx
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One-Click] Schedule Delete

New Ne
E-mail Items~ || Meeting |Meeting~ | & Junk ~
New WebEx Delete

Start Meeting Mow

| ] L* Start Personal Conference Meeting
ﬁ Start a Scheduled Meeting
Schedule a Meeting...
. il Joina Meeting..,

fice

con las % WebEx Settings..
Help
About WebEx Productivity Tools



+ Menu de acesso direto (botdo direito) para os arquivos de documentos e aplicativos no
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Documents library

Reservationless Plus
Name

T MobileMeet FAQs
2 MobileMeet_Overview

) MobileMeet_QuickStartGuide

| Mobiler st

&) ResPlu Open with Acrobat 9 —
7 ResPlu (A

@._J ResPlu Open with Adobe Reader X

"2 ResPlu; % Combine supported files in Acrobat...

Scan for Viruses...

Open with 2
Share with »
@ Share in WebEx Meeting 4

Restore previous versions

Para editar as configuracdes de uma Reunidao One-Click:

1 Inicie uma sesséo no seu site WebEx Meeting Center.

2 Na barra de navegacéo cligue em My WebEXx.

3 Clique na opcdo Productivity Tools Setup (Configuracdes de Ferramentas de

Produtividade).
4 Cligue em Edit Settings (Editar Configuragées).
5 Configure de acordo ao que seja mais funcional para vocé.
[ty conter_ [} I

..
\_';j'MyMeetings

By 7553

Setup On the Web Edit Settings

@ My Files = Start meetings instantly fram your web site
@My Contacts

2wy Audio

/) My Reports
'qa Training

QSuppon

w Host a Meeting
Schedule a Meeting
My Meetings

One-tlick Meeting

Start Meeting

Entrando na sua Reuniao

Para entrar a uma reunido vocé pode escolher qualquer uma das opc¢des abaixo:

« Clicar no link que aparece no convite

« Entrar no seu perfil no Meeting Center, ir a My Meetings (Minhas Reunides) e abrir a
reunido correspondente

e Abrir uma reunido instantanea

Se seu usuario WebEx estd sincronizado com uma conta de &audio-conferéncias
Reservationless-Plus, ao entrar no link do WebEXx, sera dada a instrugdo programada para
entrar na conferéncia de audio via telefénica. As op¢des que aparecem podem ser:

« Call-Back: A ferramenta liga para o nimero que o participante indique. Somente se foi
contratado. O participante deve selecionar o pais correspondente e adicionar seu telefone
com cadigo de cidade.
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e

0 Use o seu telefone para entrar nesta teleconferéncia.

Usar telefone | Chamar-me em um novo nimero

|
k [¥] Lembrar nimero de telefone neste computadar

I Chamar-me

« Call-In: Se mostram os numeros telefénicos que foram cadastrados na seg¢éo “My Audio”
(Meu Audio), o link para os nimeros globais e adicionalmente o codigo de conferéncia y
contrasefia, caso tenha sido establecida alguma.

o Use o seu telefone pars entrar nesta teleconferéncia.

Usar telefone Farei uma chamada de entrada A

1. Chamada de entrada para 3 reunido:
k 1-866-5483450 (EUNCanadé] (Cal-in tol-free number)

1-224-3572688 (EUA/Canada) (cakn number)

2. Insira o cddigo de acesso:

100 025 2549 # (Conference Code)

3. Insira seu ID do convidado:

#3#

SINCRONIZANDO O PARTICIPANTE WEB E DE AUDIO

Se o0 participante entra com a opcao call-in, havera dois participantes na sessao: o participante
web (aparece seu nome sem o icone do telefone ao lado) e o participante de audio (aparece
como Call-in User, com o icone de telefone ao lado).

Para sincronizar os participantes e sempre saber quem esta falando, deve solicitar aos
participantes que disquem nos seus telefones o “Participant ID” (ID do Convidado). Cada
participante tem um ID Unico e deve ser discado tal qual aparece no WebEx: “# nimeros #".
Esse cddigo pode ser visualizado ao entrar na aba “Meeting Information” (Informacéo sobre a
reunido):

Inicio rapido Informacdes s...

Topico da reunido: Test

Organizador: Tatiane de Oliveira
Teleconferéncia: Call-in toll-free number 1-866-5483450 (EUA/Canada)
Call-in number 1-224-3572688 (EUA/Canada)
Exibir global numbers
Conference Code: 100 025 2549
E) do convidado: #1132 I

Numero da reuniao: 591 647 449
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Compartilhar Informacao — O Centro da sua Reuniao

OPCOES PARA COMPARTILHAR

O Meeting Center Ihe proporciona uma variedade de opcbes para compartilhar informacao
numa reunido. A seguinte tabela descreve as vantagens e desvantagens destas opc¢des.

Opcéao para
Compartilhar

Vantagens

Desvantagens

Documentos

E mais rapido e tem uma banda larga
mais eficiente que uma aplicacdo ou
desktop compartilhados.

E ideal para compartilhar
apresentagfes ou documentos que
vocé ndo quer editar durante a
reunido.

Permite que vocé e os participantes
facam anotacoes.

Ndo lhe permite editar o
contetdo durante a reuniao.

Aplicativo ou
Desktop

Lhe permite editar o conteudo de
qualquer um ou mais aplicativos de
uma so vez.

Permite que vocé outorgue aos
participantes o controle do aplicativo
ou desktop.

E ideal para demonstracdes de
software.

Permite que vocé e os participantes
facam anotacdes no aplicativo ou
desktop.

Requer mais banda larga que
a apresentagao ou
documento compartilhado.

Se é dado o controle remoto
ao participante, ele podera
acessar qualquer parte de
seu computador e modificar
qualquer arquivo, o que pode
ser preocupante em questdo
de seguranca.

Navegador Web

Lhe permite guiar os participantes a
outras paginas Web.

E como compartilhar o aplicativo do
navegador.

Permite que vocé outorgue aos
participantes o controle do navegador
Web.

Permite que vocé e os participantes
facam anotacdes nas paginas Web.

N&o mostra os efeitos de
midia nem transmite os sons
das paginas Web.

N&o permite que 0s
participantes interajam com
as paginas Web de maneira
independente.

Contetdo Web

Mostra os efeitos de midia e transmite
0s sons das paginas Web.

Permite que os participantes interajam
com as paginas Web de maneira
independente.

Ndo permite  guiar o0s
participantes a outras paginas
Web.

Whiteboard
(Lousa)

Permite que vocé e os participantes
facam anotacdes em uma pagina em
branco, como fazer uma agenda ou
explicaciones mais graficas.

Una vez que se termina de
fazer as anotagbes, as que
que foram feitas pelos
participantes s&o deletadas
ficando somente as do
moderador.

COMPARTILHAR DOCUMENTOS

Vocé pode compartilhar uma ou mais de suas apresentacées ou documentos que tiver criado
utilizando um processador de textos, apresenta¢des ou programas graficos. Os documentos e
apresentacfes compartilhadas sdo ideais para apresentar informagéo que vocé ndo quer editar

durante a reuniao.
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O documento é carregado a sessdo e se mostra como uma aba adicional. Os participantes
véem este documento ou apresentacdo compartilhada nos seus visores de contetdo. Além
disso, os participantes podem ver qualquer animacdo e efeitos de transicdo nos slides
compartilhados do Microsoft PowerPoint.

Uma vez que a reunido comecar, vocé pode abrir o documento ou a apresentacdo a
compartilhar. Podem ser carregada a quantidade de documentos que for necessaria. Vocé nao
tem que seleciona-los ou “carrega-los” antes da reunido.

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 qualquer momento durante a reunido, vocé pode dar aos participantes privilégios que
Ihes permitem anotar, salvar, imprimir e mostrar diferentes vistas das apresentacdes 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:

W Cisco WebEx M
File Edit Share udio Participant Meeting Help
Quick Start Meeting Info ‘ ercalon...”| WebEx MC De... © New Whiteboard [—7_'— @ a @
e il
Speaking:
(" Tatiane de Oliveira (Host, me) | B

® InterCall

M3s all3 de las Expectativas

Reservationless-Plus
WebEx Meeting Center

¢ | Intercall es una filial
| de West Corporation

‘*;»:" enu fi “ send |

Fulsoreen [[89% - & & | view ~

VBhex Mesting number: 595 382 149 Connected © £ sl



FERRAMENTAS DE ACESSO PARA COMPARTILHAR

“ |ntel'ca" Quando vocé comega a compartilhar documentos e aplicagdes durante a reunido, vocé dispde
de ferramentas nas suas maos.

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

Observe as mudangas na janela. Agora vocé tem acesso:

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

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

« Aos botbes Previous e Next (Anterior e Seguinte) e a lista dos titulos de cada pagina, para
mover-se num documento

Reservationless-Plus
WebEx Meeting Center
: — —
b=t Ful Screen 0O | Vew -
/ Sendto: | Everyone
;‘-“‘5"““‘«\ ve - | send
WObEX Meetng number: 595 382 149 Connected © £ dids

FERRAMENTAS DE ANOTACOES

\ |

N

|E>vT /'E'Q'!J'g'l 4 jD1:WeIcometoMe': )‘
I | | \ \ \

Linha or Borracha  Menu com os titulos dos
Texto Marcador slides e flechas parair a
Formas proxima pagina ou a anterior

Ponteiro Geomeétricas
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Ferramenta Descricao
Permite indicar o texto e graficos no conteddo compartilhado. O ponteiro
mostra uma flecha com seu nome e cor de anotacdo. Para mostrar o
Ponteiro ponteiro laser, que permite indicar texto e graficos no conteludo
compartilhado usando um ‘“raio laser’” vermelho, clique na seta para
baixo..
Permite escrever texto no contetdo compartilhado. Os participantes
Texto podem vgr o texto que f(_)i escrito depois de clicar com 0 mouse no visqr
de conteudo, fora da caixa de texto. Para mudar a fonte, no menu Edit
(Editar), escolha Font (Fuente).
Linha Permite dgsenhar linhas e seFas no contelido compartilhado. Para mais
opcoes, cligue na seta para baixo.
Formas Permite desenhar formas como retangulos e elipses no contetddo
Geométricas compartilhado. Para mais opcdes, cligue na seta para baixo.
Marcador Permite destacar texto e outros elementos no conteldo compartilhado.

Para mais opcdes, clique na seta para baixo.

Cor da Anotacéo

Mostra o quadro de cores das anotagdes. Selecione uma cor para anotar
no contetdo compartilhado. O quadro de cores das anotacdes se fecha.

Borracha

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

Controle de Paginas

Controlam as paginas 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

| FlSaeen | [89% v | W S | Vew ¢

Tela Zoom Outras opcoes
cgmp]eta de vista
Ferramenta Descricdo

Vista em Tela Completa

Mostra o contetdo 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 o0s
participantes vejam ou usem outras aplicacdes nas suas
telas durante uma apresentacao. Clique em ESC para voltar
ao visor de conteuddo.

Aproximar Zoom / Afastar Zoom

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.

Outras Opc¢des de Vista

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.
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COMPARTILHAR LOUSAS

Compartilhar uma lousa lhe permite desenhar objetos e escrever um texto que todos os
participantes podem ver nos seus visores de conteddo. 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, é criada a uma
nova aba Lousa no visor de contetido.

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 conteddo

« Vocé pode adicionar muitas paginas a lousa compartilhada. Para mais detalhes, consulte o
manual do usuario 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 reuniéo, vocé pode compartilhar os seguintes tipos de arquivos multimidia no visor
conteudo:

« GravagOes de outras sessdes de WebEx (formato ARF)

« Arquivos de audio e video

« Filmes de conteudo Flash e arquivos interativos de contetdo Flash

« Péginas web

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

« Numa apresentacao 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 apresentacao.

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

Um objeto multimidia UCF contem opcdes 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 agdes que vocé
realize. Além disso, vocé pode fazer anotagBes no aplicativo ou permitir que um participante
faca isto ou controla-lo de maneira remota.
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Para compartilhar um aplicativo:

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

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

aplicativo que vocé quiser compartilhar, mas que néo esta em uso atualmente.

Na lista, selecione o aplicativo que vocé quer compatrtilhar.

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.

[EEN

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 esta 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.

Para permitir que um participante controle remotamente um aplicativo compartilhado:

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

SToP_ | shared [
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2 Selecione o nome do participante que vocé quer que controle o aplicativo.

COMPARTILHAR SEU DESKTOP

Compartilhar o desktop lhe permite mostrar a todos os participantes de sua reunido o desktop
completo de seu computador, incluindo todos os aplicativos e janelas que se encontram abertos
e todas as acdes 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¢des no seu desktop usando uma ferramenta de anotagao.

« 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 faga anotacdes no seu desktop de forma remota.



Para compartilhar seu desktop:
ﬂ |nterCa"' 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 Na bandeja de controle selecione o menu Assign (Atribuir) e depois Pass Mouse and
Keyboard Control (Passar o controle do teclado e mouse).

i w2 N\ & @ @ |/

Pause Share Assign Audio \ Participants Chat Recorder Annotate

Allow to Annotate

2 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 reunido. Entretanto, vocé pode permitir que todos os
participantes ou participantes especificos compartilhem suas apresentagées ou documentos ou
que interajam com a informagdo que outros compartilham. Vocé também pode tirar estes
privilégios a qualquer momento.

Para especificar os privilégios dos participantes em conteddos compartilhados:
1 Clique no menu Participant (Participante) e selecione Assign Privileges (Atribuir Privilégios).
O quadro de dialogo Attendee Privileges (Privilégios do Participante) aparece.

2 Pode outorgar/remover privilégios de todos ao mesmo tempo ou de um participante
especifico:
« Todos os participantes: no painel da esquerda, selecione All Attendees (Todos os
Participantes).
« Um participante especifico: no painel da esquerda, estenda All Attendees e selecione o
nome do participante.

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

« Anotar
e Imprimir
e Salvar

4 Na aba Participants, abaixo de View (Vista), selecione ou apague os quadros de selecao
para algum dos seguintes privilégios que vocé queira outorgar ou remover:
« Lista de participantes
e  Cualquer documento
« Miniatura
e Cualquer pagina

5 Na aba Participants, abaixo de Meeting (Reunido), selecione ou apague o quadro de
selecdo para algum dos seguintes privilégios que vocé queira outorgar ou remover:
e  Compartir documentos
« Controlar remotamente aplicativos compartilhados, paginas web ew desktop
e Gravar uma reuniao



6  Clique em Assign (Atribuir).

All Participants Communicate Participants l
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Select the privileges that you want to assign to all particpants.
Document View Meeting
r Pr\nt [¥ Particpant list I Share documents
™ Annotate [~ Any document ¥ Control shared
I~ save [ Thumbnails EEAcal ]

Web browser, or

[~ Any page desktop remotely

™ Record a meeting

[+ Assign all privileges

Reset to Meeting Defaults | | Assign | | Cancel |

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
opcoes de tamanho no menu View (Vista).

« Para economizar tempo durante uma reunido, abra todos os aplicativos que vocé quer
compartilhar antes da sua reunido. No momento adequado durante a reunido, 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 instantdnea 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, faca 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 conexdo dedicada de alta velocidade & 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 compartilhado. Se deseja compartilhar um
documento Microsoft Word, Excel ou outro tipo de documento, vocé pode melhorar a
experiéncia da reunido para estes participantes usando a opg¢do compartilhar documento
em vez de compartilhar o aplicativo.

TRANSFERENCIA DE ARQUIVOS DURANTE UMA REUNIAO

Como apresentador, vocé pode publicar arquivos que estao localizados no seu computador,
durante uma reunido. Por exemplo, pode fornecer aos participantes um documento, uma cépia
de sua apresentagdo, etc. Os arquivos publicados aparecem na sua janela, permitindo-lhes
fazer o download dos arquivos nos seus computadores.
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Para transferir arquivos durante uma reuniao:

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 espago maior para compartilhar documentos, aplicagdes e outros objetos
com os participantes da reunido.

VISAO GERAL DOS PAINEIS
Seu servigo seleciona que painéis mostrar inicialmente.

;] a |-
[~ 2% participants [ Para controlar os

Speaking piide Panels painéis cliqgue em

m Manage Panels

Meste exemplo os
painéis de gravacdo e
pesquisa estdo
minimizados. Clique
no painel desejado
para abrir-lo.

L °] Tatians de Olveira |

+ Aado == 2

_ Para minimizar ou

maximizar um painel,
cliqgue na seta ao lado
esquerdo do nome do
painel.
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ABRIR E FECHAR PAINEIS
A acdo 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:
Cligue no seu icone na bandeja de icones.

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

Para encolher um painel:
Clique 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 apare¢ca 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).

[PRCCRNN I (1 I
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.
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ACESSAR AS OPCOES DE PAINEIS

° Manage Panels

Please select panels you want to enable:

Available panels:

Palling

Current panels:

Participants

Chat

=
Add o> Recorder

<< Remove

Maove Up

*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

0K Cancel

Vocé pode acessar facilmente as opg¢Oes 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.

7 | True Color Mode | Import Mode |

Select meeting options:

“ Meeting Options E

¥ Chat

[ Enable Closed Captioning

[v video
[V Fie Transfer ¥ view video thumbnails
[¥ Enable UCF rich media
for atiendes ¥ Notes % Allow all participants to

make notes

" Single notes taker

When receiving a message

Chat | Participants |

I~ Play the selected sound; | Only if not viewing chat panel ;I

Sound: I Beep Sound

;” Browse... ||I|

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.

Share

>0

Aszign

. ey Ul e A N
\ Pause Ao \_

1

Pausar
Pararde

|

Atribuir
privilégios

compartilhar Compartilhar Audio

outro tipo de

conferéncia

informacao

Painel de
Participantes

a B @ /l

Pasticipants Chat Racordar Annatate

Painel de
Chat

1

Painel de
Gravacao

Ferramentas
de anotacao

Outros

@ Notes  controles
i Polling

Manage Panels...
Teleconference...

Irvvite and Remind...
View »
Aydio & Video Statistics...

Stop Desktop Sharing
End Meeting
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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 atengéo.

Algumas das razfes para ver alertas:

« Um participante chega ou sai da reunido

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

« Quem toma notas pulica uma nota

« 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
abriu uma apresentacdo de Power Point que contem notas e o painel de Notas de Power Point
esta fechado, esse painel muda de cor.

. [ FE | il ”ﬁ "

PAINEL DE PARTICIPANTES

Além da lista de pessoas que atualmente participam de sua reunido, o painel Participants |lhe
proporciona informacéo sobre os participantes.

Indicador de | ISEEIIIE s
quem esta _E_:_p_e-a':ung: Heather Wahlstrom Meu status Meus COHtI‘OlE'.S
falando S~ ) Heather wahlstrom (me) /] de audio e
Participante —-— L Lindsay Chavez (Host) — Moderad VldE',O
conectado a dudio || @ [W* |ann Mariduena
conferéncia |/ "5 o vavowa N\ Participante
. con microfone
Apresentador/ \‘ anexao de silenciado
audio por VolP

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

Indicador Nome do indicador Descricao
Host Indicador de moderador | Indica o moderador da runido.
w Indicador apresentador | Indica que é o apresentador atual.
Indica que o participante estd conectado a
{. Indicador alto-falante | Audio-conferéncia e seu microfone esta aberto,

para a audio-conferéncia | ou seja, tudo o que o participante falar sera
escutado pelos outros participantes.

Indica que o participante estd conectado a
LH Indicador Alto-falante | audio-conferéncia mas seu microfone esta

e silenciado silenciado, ou seja, ndo sera escutado pelos
demas participantes.

Indica que o participante estd conectado a

l‘:f Indicador de orador audio-conferéncia e que estd falando nesse
momento.
Y Indicador de conexao via | Indica que o particpante esta conectado via voz

VolP sobre IP (VoIP).
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COMPARTILHAR VIDEO

Se seu computador tem uma camera, vocé pode compartilhar seu video ao vivo com os
participantes da reunido. O video ao vivo permite que os participantes se vejam mutuamente.
Todos os participantes podem ver um video compartilhado ao vivo, sem a necessidade de ter
uma camera instalada nos seus computadores.

Para instalar o video, vocé deve conectar uma camera de video (webcam) ao seu computador.
Una vez que vocé comecga ou entra a uma reunido, automaticamente sua cAmera é detectada.

Geralmente, o 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 servico
de reunido. 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?
) The active speaker

(@ & spedfic partidpant:

PAINEL DE CHAT

O chat é util se vocé quiser:

« Comunicar-se com um participante durante uma reunido que ndo inclui uma audio-
conferéncia

« Enviar uma mensagem privada a outro participante

« Enviar informacé&o breve a todos os participantes

« Fazer uma pergunta sem interromper o apresentador

Para enviar uma mensagem de chat:

1 Najanela reunido, 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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PAINEL DE NOTAS

Durante uma reunido, um ou mais participantes com acesso a funcdo de notas podem tomar
notas no painel Notes (Notas) ou Subtitles (Legenda) na janela Meeting. Somente um
participante transcreve as legendas.

Se todos os participantes tivessem acesso a tomar notas, eles ndo poderiam publicar suas
notas para outros durante a reunido. Entretanto, os participantes podem salvar suas notas em
gualguer momento da reunido.

O moderador da reunido pode designar um participante para ser o responsavel por tomar notas
ou escrever as legendas durante a reunido. Quem toma notas pode publici-las a qualquer
momento durante a reunido ou enviar uma transcricdo que contenha as notas a todos os
participantes. Quem realiza as legendas pode publica-las em tempo real durante a reunido e
também pode enviar uma transcrigdo que contenha as legendas a todos os participantes.

Tomar notas pessoais

Se o0 anfitrido ou o apresentador da reunido selecionaram a opg¢ao para permitir que 0s
participantes tomem notas pessoais, vocé pode ingressar suas notas no painel Notes (Notas) da
seguinte maneira:

1 Na janela Meeting, abra o painel Notes.

2 Ingresse suas notas no quadro.

Tomar notas publicas (Minuta da reuniéo)

Se o anfitrido da reunido designou vocé como quem toma as notas da reunido, vocé pode
ingressar as notas no painel Notes. Os participantes da reunido ndo podem ver suas notas até
gue vocé as publique. Vocé pode publicar suas notas a qualquer momento durante a reunido ou
pode envia-las numa transcri¢cdo da reunido para todos os participantes. Para isso:

1 Najanela Meeting, abra o painel Notes.

2 Ingresse suas notas no quadro.

3 Opcional. Para publicar suas notas, para que aparecam no painel de Notes de cada
participante, clique em Publish (Publicar).

Nota: Para detalhes sobre enviar notas publicas numa transcricdo da reunido, ver Enviar uma
transcricdo de reunido aos participantes.

Salvando Notas num Arquivo

Se vocé esta tomando notas pessoais, publicas ou legendas durante uma reunido, pode salvar
suas notas num arquivo de texto no seu computador. Também pode salvar qualquer nota ou
legenda que outra pessoa tomou no seu painel Notes ou Closed Captions (Notas ou Legendas).
Uma vez que tenha salvo as notas num arquivo, vocé pode salvar as mudangas nas notas ou
salvar uma cépia de suas notas em outro arquivo.

Para salvar novas notas ou legendas:

1 Na janela Meeting, realize alguma das seguintes tarefas para que apareca o quadro de
dialogo Save Notes As (Salvar Notas como):
« No painel Notes ou Closed Caption, cligue em Save
« No menu File, marque Save e escolha Notes (Notas) ou Closed Captions (Legendas)

2 Escolha uma localizagéo para salvar o arquivo

Escreva um nome para o arquivo

4 Cliqgue em Save. O WebEXx salva o arquivo na localizagdo que vocé escolheu e o nome do
arquivo tem uma extensao.txt

w
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Para salvar mudancas nas notas ou legendas:
1 Najanela Meeting, faca alguma das seguintes tarefas:
« No painel Notes ou Closed Caption, cligue em Save
« No menu File, marque Save e escolha Notes (Notas) ou Closed Captions (Legendas)

Conselho: Alternativamente, vocé pode salvar toda a informacdo da reunido em arquivos de
uma s6 vez. No menu File, escolha Save All. Neste caso o WebEx usa 0S nomes
predeterminados dos arquivos, portanto, se vocé ja salvou um arquivo usando outro nome, esse
nao sera substituido. O que se pode salvar séo:

« Apresentacdes ou documentos compartilhados

« Mensagens de chat

« Pesquisas

« Resultados da pesquisa

« Notas e Legendas

PAINEL DE PESQUISA

Durante uma reunido, vocé pode pesquisar os participantes dando-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 retroalimentagdo e assim sucessivamente.

Para fazer uma pesquisa, vocé deve preparar um questionario. Pode prepara-lo a qualquer
momento da reunido ou, para economizar tempo durante a reunido, pode prepara-lo antes de
gue a reunido comece, salva-lo e logo abri-lo durante a reuniéo.

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

Preparar uma Pesquisa

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

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 sao:

EB/8 )| ¢
Pol Questions:
T S Answert . Uma resposta (Single Answer): o participante
be somente pode escolher uma resposta de todas as opgoes.
2.Question Multiple Answers?
ng; o Varias respostas (Multiple Answer): o participante
Cec pode escolher todas as respostas que apliquem.
3.Question text, Short Answer.
[ . Texto Pequeno (Short Answer): O participante

pode escrever um pequeno texto, como seus comentarios
sobre a reuniao.

Question

Type: () Multiple choice Multiple Answers h

(®) Short answer

|W|| Chang

Answer

Record individual responses

‘ Clear all ‘ Options... H Open Pall |
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ENVIAR UMA TRANSCRICAO AOS PARTICIPANTES

Como anfitrido de uma reunido, quem toma nota ou aquele que escreve as legendas, vocé pode
enviar uma transcricdo da reunido numa mensagem via e-mail a todos os participantes a
qualquer momento antes de que a reunido termine. A transcri¢cdo, que se gera automaticamente,
contem a seguinte informagéo:

« Assunto da reunido

« Numero da reuniéo

« Hora de comeco e fim da reunido

« Lista de todos os participantes

« Agenda da reuniéo

« Notas publicas ou legendas que vocé tomou durante a reunido, se 0s salvou num arquivo

Por questBes de seguranca, cada e-mail com transcrigbes que os participantes recebem nédo
mostra os enderec¢os de e-mail aos demais participantes.

Importante: Para receber uma mensagem via e-mail com uma transcricdo, o participante deve dar seu
endereco de e-mail quando se entrar na reuniéo.

Para enviar a transcrigcdo de uma reunido aos participantes:
1 No menu File, selecione Send Transcript (Enviar Transcricao).

Send a transcript to all participants?

Chat
Closed Captions

2 Na nova mensagem via e-mail que aparece, revise 0 conteldo e faca as modificactes
necessarias.
3 Envie a mensagem via e-mail com a transcri¢ao.

GRAVAR UMA REUNIAO

Vocé puede gravar la reunido de audio e web de maneira conjunta. A gravacao sera no formato
ARF (Advanced Recording Format) e podera ser vista na sua pagina do Meeting Center.

Para gravar uma reuniéo:

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

« Cligue em Meeting

« Selecione Recorder Settings (Configuragbes da Gravacgao): Pode escolher salvar no seu
computador ou no servidor. Sempre recomendamos salvar no servidor porque pode acessar
de qualquer lugar e sempre tera a opcao 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 R4pido)
« Ou clique em Start Recording (Comecgar a Gravar) no menu Meeting

u Cisco Webbx Meeting Center - TEST N
File Edit Share View Audio Participant IgEm Help

Quick Start Meeting Info Information
| Audio & Video Statistics..,

& New Whiteboard

Start Recording

Tatiane de Oliveira's meeting Recarder Settings Record on This Computer ‘ Record |

Topic: TEST

Welcome Message... ® Record on Server

Options.., v Record Audio from This Computer

Restrict Access Recorder Panel
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Para Vizualizar uma Gravacao:

A WDNPE

Entre no seu perfil do Meeting Center

Véa a ab Meeting Center

Clique em “My Recorded Meetings” (Minhas Reunibes Salvadas)

Na gravacao desejada clique na agao correspondente. Vocé podera:

« Ver agravacao onlie
« Enviar o arquivo por e-mail
s Salva-lo no seu computador
« Edita-lo:
+ Mudar o nome e descricdo
+  Cortar partes da gravacdo como periodos de siléncio ou musica de espera
+  Definir uma senha
« Desabilitar a gravagéao
e Atribui-la a outro usuario (ele deve ter dado uma permisséo para que vocé o veja na

lista)

« Apagar a gravagao

My Recorded Meetings

= 3
Total: 1 recording
Topic size” Create Time « Duration Format
test-20120905 21051 336.0KB 9/5/12 5:25 pm 1 minute ARF D
& Download

A
Add recording @ Disabled & Password required & Modify

@ Disable

\# Re-assign
x Delete

Administrar Reunioes

FUNCOES E PRIVILEGIOS DOS PARTICIPANTES

Cada participante em uma reunido online tem uma das seguintes fung¢fes: anfitrido,
apresentador, ou participante. Estas fungbes determinam que opcdes vocé pode utilizar no seu
Web Site Meeting Center e no Administrador de Reunido.

Funcéo

Responsabilidades e opcdes

Anfitrido

O anfitrido de uma reunido deve ter uma conta de usuario no seu site Meeting
Center. O anfitrido pode programar, comecar, controlar e atribuir funcdes aos
demais participantes. A principio, o anfitrido também ¢é o apresentador,
entretanto, ele pode definir que qualquer participante seja o apresentador

durante a reunido.

Apresentador

SO um participante por vez pode ser o apresentador, vocé pode definir varios

apresentadores durante a reunido. O apresentador pode:

« Compartilhar e fazer anotagbes documentos

« Compartilhar aplicativos e outorgar controle remoto aos participantes

«  Atribuir privilégios aos demais participantes da reuniédo

« [Fazer pesquisas

« Transferir arquivos aos participantes

« Compartilhar seu video e selecionar quais participantes podem fazer o
mesmo

Participante

O participante de uma reunido assiste a esta, mas geralmente ndo apresenta
informacg&o. Os participantes podem ver a informagéo compartilhada e interagir
com ela, se o apresentador lhes atribui os privilégios adequados. O participante
também pode realizar outras tarefas, como gravar uma reunido, se tiver os
privilégios adequados.




Privilégios dos Participantes:
n |nterCa"' Uma vez que comeca a reunido, todos os participantes automaticamente recebem privilégios:
« Se o anfitrido programou a reunido e especificou os privilégios dos participantes, eles
recebem estes privilégios.
« Se o0 anfitrido programou a reunido e ndo especificou os privilégios dos participantes ou
comegou uma reunido instantanea, eles recebem os privilégios predeterminados.

Vocé pode outorgar ou remover privilégios quanto as seguintes atividades:

e Compartilhar documentos, inclusive salvar, imprimir e fazer anotagfes em contelidos
compartilhados no visor de contetdo.

« Ver miniaturas, ou vistas reduzidas de paginas ou slides no visor de contetdo.

« Aproximar ou afastar o zoom em paginas ou slides no visor da apresentacéao.

« Ver qualquer pagina ou slide no visor de conteddo, sem importar o contedo que o
apresentador esta vendo.

« Controlar a vista de tela completa no visor de contetido

« Chatear com os participantes, apresentador e anfritrido

s  Gravar uma reunido

« Solicitar o controle remoto dos aplicativos, desktops ou paginas Web compartilhados

« Entrar em contato com o operador para uma teleconferéncia em particular, se o servico de
sua reunido inclui a opgéo operador privado

Para especificar os privilégios dos participantes durante uma reuniao:
1 No menu Participant, selecione Participant Privileges (Privilégios dos Participantes) e o
guadro de didlogo Participant Privileges aparece.
2 Escolha os participantes que quer alterar os privilégios (todos ou algum em patrticular).
3 Especificar os privilégios dos participantes:
« Para outorgar um privilégio aos participantes, selecione seu quadro de verificagdo.
« Para outorgar todos os privilégios aos participantes, selecione o quadro de verificacao
Assign All Priviledges (Atribuir todos os privilégios).
« Pararemover um privilégio dos participantes, limpe seu quadro de verificagdo.
« Para reestabelecer os privilégios predeterminados da reunido, cliqgue em Reset to
Meeting Defaults (Reestabelecer Opcdes Predeterminadas da Reunido).
4 Cligue em Assign (Atribuir).

-~ Al Participants Communicate IPavﬁciDantsl - All Partidpants Communicate  Participants }

Select the privileges that you want to assign to all particpants.
Document View Meeting

Communication

Pa’“”pla"‘ :" =t G I~ Print ¥ Particpant list I™ Share documents
Privately wi N
e - ¥ Annotate I~ Any document ¥ Control shared
P et I save I Thumtrais e
[ Presenter Vieb browser, o
[ Tty poe desktop remotely
¥ Other participants
Publicly with

[ Record a meeting
¥ Everyane

[ Assign all privieges [ Assign all privileges

Reset to Meeting Cefaults | | asson | | concel | Reset to Meeting Defaults | [ assgn | | cancel |

CONVIDAR PARA UMA REUNIAO EM ANDAMENTO

Uma vez que vocé comeca uma reunido, vocé pode convidar participantes adicionais. Vocé
pode convidar os participantes por telefone, e-mail ou por meio de uma mensagem instantanea.

Para convidar um participante via e-mail para uma reunidao em andamento:

1 Na aba “Quick Start” (Inicio Rapido), clique em Invite&Remind (Convidar&Lembrar).
2 Coloque o endereco de e-mail do participante.

3 Clique em Send para enviar o convite.
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Cada pessoa que vocé convida recebe um convite via e-mail que contem informacéo sobre a
reunido: um link no qual o participante pode clicar para unir-se a reunido e a informagéo de
como se conectar para a audio-conferéncia, caso tenha sido selecionada.

Nessa mesma secdo € possivel enviar um lembrete aos participantes que ainda ndo entraram
na reunido.

1 Na aba “Quick Start” (Inicio Rapido), clique em Invite&Remind (Convidar&Lembrar)

2 Naaba Remind (Lembrar) escolhar os participantes

3 Clique em Send Reminder para enviar o lembrete

Invite and Remind

W B =

Email Fhane 5MS M Remind

Separate addresses with commas or semicolons

Invitees: |

Invite with: your local ermail

Meeting URL:  hitps: ffintercallcenters. webex, com/intercallcentersy. .. | Copy |

DESIGNAR UM APRESENTADOR

Como anfitrido da reunido, no principio vocé também é apresentador. Entretanto, vocé pode
designar qualquer participante para que seja o apresentador. Além disso, vocé pode reassumir a
funcao de apresentador ou mudar de apresentador a qualquer momento.

Para designar um apresentador:

1 Na lista de participantes que est4 na aba Participantes, selecione o nome do participante
que vocé quer designar como apresentador e clique com o bot&o direito.

2 Selecione Change Rol To (Mudar papel a) e escolha Presenter (Apresentador)

A outra opcao seria clicar no icone de apresentador que inicialmente esta ao lado do seu nome
(logo do WebEXx, bolinha azul e verde), arrasta-lo e solta-lo no nome do participante desejado.

TRANSFERIR A FUNCAO DE ANFITRIAO

Como anfitrido de uma reunido, vocé pode transferir a funcdo de anfitrido a um participante para
gue, deste modo, ele possa controlar a reunido

Para transferir a funcéo de anfitrido:

1 Nallista de participantes que esta na aba Participantes, selecione o nome do participante ao
gual vocé quer transferir a funcéo de anfitrido.

2 Selecione Change Rol To (Mudar Papel A) e escolha Host (Anfitrido)
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EXPULSAR UM PARTICIPANTE
Vocé pode remover ou expulsar um participante de uma reunido a qualquer momento.

Para expulsar um participante:
1 Na lista de participantes selecione o nome do participante que vocé quer expulsar.
2 No menu Participant selecione Expel (Expulsar).

FINALIZAR UMA REUNIAO

Uma vez que vocé termina uma reunido, a janela reunido se fecha nas telas de todos os
participantes. Se a reunido inclui uma audio-conferéncia de voz integrada, a conferéncia
também termina.

Para finalizar uma reunido escolha uma das opc¢des abaixo:

« No menu File ou na aba Quick Start (Inicio Rapido), selecione End Meeting (Terminar
Reuni&o) e na mensagem de confirmacgéo que aparece, cliguem em Sim.

« Clique no “X” para fechar a pagina.

RELATORIOS DE USO

Se seu Web Site Meeting Center inclui a opgao de relatérios, vocé pode ver o relatério de uso
da reunido que contem informagéo detalhada sobre cada reunido que vocé realizou, inclusive
informacé&o sobre cada participante.

Para ver um relatério de uso:

1 Inicie sessdo no seu site WebEx Meeting Center.

2 Na barra de navegacéo, clique em My WebEXx.

3 Clique em My Reports (Meus Relatérios).

4 Selecione o tipo de relatério que vocé quer ver.

5 Especifique o intervalo de datas que vocé quer ver num relatério e como quer ver a
informacédo do relatdrio. Esta disponivel a informacédo de até trés meses anteriores.

6  Clique em Display Report (Mostrar Relatério).

7 Para exportar ao Excel, clique em “Export Report” (Exportar Relatério).

8 Para ver o detalhe dos participantes de uma reunido, clique no titulo da reunio.

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

Relatério de Reunides:

Usage Summary Report

Search Results from 11/28/12 to 12/14/112, Mexico Standard Time (Mexico City, GMT-06:00)
Search again
Preliminary Usage Summary 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, notin the preliminary report.

[ Printer-friendly Format ] [ Export Report
Tapic Meeting Type Date Invited Registered Attended
Test PRO 12/a/12 o N/A 1
Final Usage Summary Report
Sort results by clicking on the column headers.
[ Printer-friendly Format ] [ Export Report
Topic Meating Type Date * Start time Duration Tnvited Ragistered Attended Tala
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PRO 12/3/12 11:00 am 186 mins o NiA 1 No
PRO 11/30/12 12:39 pm 24 mins o NiA 1 No
PRO 11/30/12 8:13 am 439 mins o NA 3 Ne
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