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Organizando ¢ Gerenciando
uma reuniao

Como organizador, suas responsabilidades incluem gerenciamento geral da reunido.
A janela de reunido fornece um férum para vocé gerenciar todos os aspectos da
reunido e possibilitar que participantes conversem, enviem video, compartilhem
informagdes e interajam uns com os outros através de documentos, apresentacdes,
quadros de comunicagdes, aplicativos e mais.

Algumas das tarefas mais comuns que vocé pode realizar como organizador estao
descritas abaixo:

=  Editar a mensagem de
boas-vindas (na pagina 15)

= Gravar a reunido (na pagina
4)

= Convidar mais pessoas (na
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pagina 5)

=  Lembrar convidados de
entrar (na pagina 9)

= Alterar apresentadores (na
pagina 10)

= Designar a organizagéo a
outra pessoa (na pagina 12)

= Enviar uma transcricao (na
pagina 17)

= Encerrar a reunido (na pagina
18).

Frequentemente, um organizador
pode ser um apresentador. Para
obter instru¢des sobre apresentar
informacdes, veja Compartilhar
Arquivos e Quadros de
Comunicages (na pagina 209) e
Compartilhar Software (na pagina
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235).

Observacdo: Para obter uma compreensdo mais profunda sobre como navegar na janela de
reunides, va para Um rapido tour pela janela de reunides (na pagina 19).

Interagir com outros participantes

Depois de entrar ou iniciar uma reunido, a janela de reunido abrira do lado direito, e
voce podera ver todos os participantes que estejam na reunido. Vocé vera os nomes
dos participantes aparecerem na lista conforme outras pessoas entrem na reunio.

Vocé pode interagir com outros participantes da reunido de diversas formas,
dependendo de sua fungao:

Funcao Descricdo da tarefa:

organizador - a8 = 1) Exibir quem esta na reunido
Windows — EL) - pankes sl 2) Utilizar video para ver e ser

. visto por outros (na pagina
175)

3) Passar a apresentacao para
alguém (na pagina 10)

4) Conversar com um
participante especifico

5) Convidar alguém (na pagina 5)
- ou lembrar um convidado (na
L, Moy (Drganizacor, ) IR pagina 9) de entrar na reunido.
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Funcéo Descrigcao da tarefa:
participante | * &% e o 1) Exibir quem esta na reunido
Mac I

2) Utilizar video para ver e ser
visto por outros (na pagina
175)

3) Conversar com um
participante especifico

1 cond cond {mm @L&. :f_.
W 1 Magiah (Drgani e
[ 9 [Augio E:[ D
Wi

| Enviar para: | Mari... Organizador ¢ apresentador) 3]

. UM o AflE o MmeEny Enviar
sagerm te-papn & anvie

Nota: Vocé pode definir preferéncias que atribuem sons especificos a agdes dos participantes, por
exemplo, quando um participante entra ou sai de uma reunido. Para alterar preferéncias:

=  Windows: No menu Editar, escolha Preferéncias.
=  Mac: No menu Meeting Center, escolha Preferéncias.

Bate-papo com os participantes no modo de Video
Teatro

Vocé pode conversar com participantes através de uma miniatura de video quando
vocé esta no modo de tela cheia. Este recurso permite que os usuarios conversem
com os participantes sem navegar para o icone da bandeja flutuante ou para a janela
da reunido.

Para conversar com os participantes do modo de video teatro, siga estes passos:

1 Navegue até o video do participante que vocé deseja iniciar uma sessao de
conversa.

2 Selecione o icone Conversar abaixo do video para iniciar a sessdo de conversa.
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-
(T4 LI-."'L’ |

Miray Chanchani

Gravar a sua reuniao

Gravar uma reunido ¢ uma 6tima maneira de compartilhar conteudo da reunido com
convidados que nao puderam fazer a reunido ou com outras pessoas interessadas.

Para gravar a sua reunido:

Na janela da sua reuniéo,
selecione Gravar localizado na
parte superior direita da janela da
reunido.

Participant..

B Novo quadro de comunicactes

v 5% participa

Falando:

ﬂ' Gravar

L% shell

A gravagdo comeca imediatamente. No final da sua reunido, a gravacao ¢ salva em
um arquivo. Para obter informagdes sobre acessar e gerenciar gravagdes das suas
reunides, veja Gerenciar Gravagoes de Reunides (na pagina 201).

Observacdo: Vocé pode interromper e reiniciar a gravagdo durante a sua reunido, mas se vocé
fizer isso, vocé pode criar multiplos arquivos de gravacdo. Para evitar criar multiplos arquivos,
simplesmente pause e reinicie a gravagdo conforme necessario.
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Convidando mais pessoas para a reuniao em
andamento

Ap6s iniciar a sua reunido, vocé pode descobrir que esqueceu de convidar uma parte
interessada ou outra pessoa que deveria estar na reunido.

Como convidar alguém ap6s voce€ iniciar a sua reuniao:

Selecione Convidar & Lembrar na
pagina Inicio Rapido.

-

Convidar 8 Lembrar

A caixa de didlogo Convidar e Lembrar sera exibida.

+ Vocé pode convidar alguém para a
reunido por

= = E-mail: convide pelo seu
F\ 5 F nGF préprio email ou o email
E-mall Telcfone 25 s Lembrar WebEx. Mais (na pagina 7)

& Convidar e lembrar E=REEE > )

| ST & SIS o s B P W gia = Telefone: Digite o nome e
Comvdades: namero de telefone do

convidado e clique em

Chamar. Mais (na pagina 8)

= Mensagem de texto (SMS):
Digite o nUmero de celular do
convidado e clique em Enviar.
Mais (na pagina 9)

Convidar corrc gey e-mail e = Mensagem Instantanea:
Convide através do programa
URL da reuniio:  htsps:ft27oa.webex.comt27ga-ptie.php?AT=... | Copir de mensagem instantanea da
WebEXx ou através de um outro
que utilize. Mais (na pagina 5)

Convidando pessoas para uma reunidao em andamento atraves de
mensagem instantanea
Vocé pode convidar mais pessoas para um(a) reunido em andamento através do

programa de mensagens instantaneas do WebEx ou qualquer outro programa
equivalente.
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Como convidar mais pessoas através do programa de mensagens instantaneas do
WebEx:

Nota: Inicie o seu programa de mensagens instantaneas do WebEx caso ele ndo esteja sendo
executado no momento.

& Convidar e lembrar | = = &&8al] 1) Na pagina de Inicio Rapido,
= . abra a caixa de dialogo
'\. [EI | . gg Convidar e Lembrar.
E-mad Telefone EMS t Lemirsr 2) Na abaAde Mensagem
Instantanea, clique em
Convidar.
Comvidar | wsands Cisco Webx IM.
Com pressa de razer slguém para a reunido? Smplesmente seledane
Copiar na parte nfenior da tels, depois oole o URL da reunia
diretamente na janels P
URL s reurile;  Wbips: 2708, webex com/T2 7oa-pljfe. pip il e, ., Copar
A caixa de didlogo Convidar mais ¢ exibida.
[ & tvite More %] | 1) Digite um nome de tela ou de dominio para a
w Participante
| Attendees * | Method 2) Cligue no botdo de Mais para adicionar o nome
= ™ - a lista de participantes.
= 3] -
Imvite Fessage:

Mt ting Tisec: M By o
Siart Time: Sevin-fera, 06 ds Feverero o 2009
1435, Chana Hors (Pegun, GMT<08:00)

Jomn IR ; hios: figalocal-th- -

Para encontra rapidamente os nomes de tela:
1 Clique no botdo Lista de enderecos para ver sua lista de enderecos.
2 Na lista suspensa Método, selecione IM.

Se o Participante ndo estiver disponivel no momento, vocé pode enviar um
convite por e-mail. Basta selecionar E-mail na caixa de listagem suspensa.
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3 Clique em Convidar.
Cada Participante recebe uma mensagem instantanea que inclui:
= Um link que o Participante pode clicar para entrar na reunido
= Topico da reunido

= Hora de inicio da reunido

Dica: Se vocé convidar participantes através do servigo de mensagens instantaneas ¢ a sua
reunido exigir uma senha, lembre de fornecer a senha para participantes.

Como convidar mais pessoas através de outro programa de mensagem instantanea:

-H Convidar e lembrar = w3sd] 1) Abraa caixa de didlogo
Convidar e Lembrar na pagina

: ] : de Inicio Rapido.
W 8§ = ©

oy L, ™ TR 2) _Cliqge em quiar na parte
inferior da caixa de dialogo,
cole o URL no seu préprio
programa de mensagens
premr [ instantaneas e envie o convite.

Com preses de fracer sioudm pars & reunio! Smplssmenis sslarions
Copiar ns parte mfeifior ds 1els, denos cols o LRL da feursls
deetamanie na arely [

LR da reuredo:  hitpss [t o, webe com 12 Toa-phle.phptaTs, ., Cipdar ‘

Convidando pessoas para uma reunido em andamento por email

Cada pessoa convidada recebe uma mensagem de convite por email contendo as
informagdes sobre a reunido, incluindo a senha (caso houver) e um link que o
Participantepode clicar para entrar na reunido.
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Como enviar um convite por email:

'u P gt v = e | 1) A partir da pagina de Inicio

Rapido, abra a caixa de didlogo
W 8 &8 O

Convidar e Lembrar.
E-mail T Frus LE L 1] Lt

2) Na aba Email, faga uma das
seguintes acdes:

Senare of Endenegns com v pULa ou pentn e i guls

[0 Digite um ou mais emails e
cligue em Enviar se deseja
que o WebEx envie os
convites por email.

Corvilation

[0 Clique no link apropriado
para enviar convites através
do seu proprio programa de

T email (apenas para MS

Outlook e Lotus Notes).

URL da reurliar  hittoens (R 27 mebesl. com AT Taa-pt e pho AT e, : Conar

Convidar pessoas para uma reunido em andamento por telefone

Vocé pode convidar pessoas por telefone para uma reunido em progresso.

Para convidar pessoas por telefone:

U Convidar e lembrar

Il
=)

[y

~

A partir da pagina de Inicio
Rapido, abra a caixa de

k !] Q-/j 4@. | didlogo Convidar e Lembrar

E-mad Tekclnng Pl ™ fprs 2) Na guia Telefone, digite o
nome e o numero de telefone
do convidado.

Pome do comvidado: | Usydrio do telefona 1

P Se o recurso de retorno de
Rimers do wiefone: S chamada interna esté

disponivel e habilitado para o

seu site, vocé pode verificar a
caixa de verificagdo Usar um
numero interno para inserir
um ndmero que é interno a
sua organizagao.

3) Clique em Chamar.

LR s reuraBac Wiape: i) Tga. webend com 1 Tga oL phaiiTw. ., Copar

Vocé pode falar com o convidado de forma privada, depois adicionar o convidado a
reuniao.
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Caso vocé ainda ndo esteja conectado a audioconferéncia, o convidado recebera um
telefonema para que entre na audioconferéncia.

Convidar pessoas por mensagem de texto (SMS) para uma reuniao
em andamento

Vocé pode convidar pessoas por mensagem de texto (SMS) para uma reunido em
andamento. Esse recurso deve ser habilitado pelo seu administrador de site.

Para convidar uma pessoa por mensagem de texto para a reunido:

r - ™

& Convidar e lemnbrar = 4 1) Na péagina de Inicio Répido, abra a
caixa de dialogo Convidar e Lembrar.

& EI v 9 ‘{3’ 2) Na aba Mensagem-texto de Celular,

digite o nimero do celular do
convidado.

E -l Telefore SMS g}

3) Cligue em Enviar.
himero de osder do comadada: | #1

AL ds reuriBo:  hitpss [ Toa, webey com 13 Tas-pfs. phe T ATe, ., Copar

Cada convidado recebe uma mensagem de texto que inclui:

* Um numero que o convidado pode ligar para entrar na reunido
= O cddigo da conta

= Topico da reunido

* Hora de inicio da reunidao

* O nome do organizador

* Um cédigo de resposta para receber uma chamada da reunido.

Lembrando convidados de entrar na sua reuniao

Depois da reunido iniciar, e vocé ver que alguns convidados ainda ndo entraram,
vocé pode enviar um lembrete por email.
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Para lembrar alguém de entrar na sua reunido:

Selecione Convidar &
Lembrar na pagina Inicio

ﬂ ﬂ Rapido.

&<

Convidar 8 Lembrar

A caixa de didlogo Convidar e Lembrar sera exibida.

* Convidar & lembrar Cligue na aba Lembrar. Todos os
convidados que ndo estejam na

(el reuniao serao automaticamente
W 8§ &= 16)

selecionados para o recebimento

E-mad Tedefone SMS (] Lembrar do |embrete.
A5 pessoas 3 soquir ainds ndo entraram na reunido, 1) Remova a selecéo da caixa ao
Qi corwadados deven reoeber lambeate da reunibo? lado de qualquer pessoa a
[¥] shelkgyahoo.com guem n&o queira enviar o
lembrete.

2) Cligue em Enviar Lembrete.

Um lembrete serd enviado para o email de cada pessoa selecionada.

Trocando apresentadores

Dependendo das configuracdes do seu site, um participante pode se tornar o
apresentador de uma série de formas:

= A primeira pessoa a entrar automaticamente se torna o apresentador.

= Como organizador, vocé pode transformar um participante no apresentador
antes de compartilhar (na pagina 10) ou durante o compartilhamento (na pagina
12)

Designando um participante como apresentador a partir da janela
de reunido

Durante uma reunido, vocé€ pode designar qualquer participante da reunido como o
apresentador - também chamado de passando a bola. Qualquer apresentador pode
passar a bola a outro participante da reunido, tornando-o o proximo apresentador.

10
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Ha varios meios de designar alguém como o apresentador dependendo de como
vocé visualiza os participantes.

Eis dois métodos para designar alguém como apresentador:

Participan... Bate-papo L3 Gravador « | caso esteja vendo os participantes em uma
i lista, execute uma das seguintes acoes:

v 3 Participantes O %

=  Arraste a bola do dltimo apresentador para
0 préximo apresentador.

= Escolha um nome e selecione Designar
Apresentador.

-

e darenc... (Grganizador, eu) (& | BN

“ Alex Bush | -

Caso esteja vendo os
participantes em miniaturas,
execute uma das seguintes acdes:
= Passe 0 mouse sobre a miniatura do

participante e cligue em Selecionar como
Apresentador.

= Escolha uma thumbnail e selecione
Designar Apresentador.

&* Designar co... || Audic =&

O participante passa a ser o apresentador, com todos os direitos e privilégios de
compartilhamento de informagao associados a fungao.

11
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Observacdo:Use a bandeja ancorada na parte superior da tela para mudar o apresentador
quando estiver compartilhando itens.

Designar um participante para ser o apresentador quando vocé
estiver compartilhando

Quando estiver compartilhando seu desktop, um aplicativo ou arquivos em modo
tela cheia, a bandeja ancorada no topo da tela lhe permitira mudar de apresentador
de forma facil.

Como designar a apresentacao a outros através da bandeja ancorada:

=  Passe 0 mouse sobre a
parte inferior da bandeja
ancorada para expandi-la.

i < = #j
gl ol = =~ | = W | /
Pamar  Comparsd,| i N\ Cousiicacs: A Dcauades  Bonis

a i
|| Moc et o i 7,

1]

=  Cliqgue em Designar e
entdo em Selecionar
como Apresentador.

'-'_| Alps

=  Selecione o participante
desejado.

O participante passa a ser o apresentador, com todos os direitos e privilégios de
compartilhamento de informagao associados a fungao.

Observacao: Vocé também pode selecionar outra pessoa como apresentadora através da lista de
participantes na janela de reunido.

Designar a organizacao a outra pessoa

12

Como organizador do uma reunido vocé pode transferir a fun¢do de organizador e
entdo controlar a reunido - como um participante a qualquer momento. Esta opc¢ao
podera ser 1til se, por algum motivo, vocé precisar sair de uma reuniao.

Como designar a organizacao a outro participante:

1 Execute um dos seguintes procedimentos:
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Paricpastes G Gravador - | = Clique com o botdo direito no
nome ou thumbnail de um
participante.

=  Clique no menu Participante

p
[ *] l:.l clarmnce? wh | Giganirado:, sul - -ﬁ |
ke Amis Lopar W Apreventador
Cirg
|
e Dasgriar 0. || fesda == &

Clique em Organizador no menu Mudar Funcéo Para. O participante
selecionado passa a ser o organizador.

A palavra (organizador) aparece a direita do nome do convidado na lista de
participantes.

Transferir a funcao de organizador

Como organizador do uma reunido vocé pode transferir a fung¢ao de organizador e
entdo controlar a reunido - como um participante a qualquer momento. Esta opg¢do
podera ser 1til se, por algum motivo, vocé precisar sair de uma reunido.

Para transferir sua fung@o de organizador para um um participante:

1 Opcional. Se vocé quiser reassumir sua fun¢do de organizador mais tarde, anote
a chave do organizador disponivel na guia Informag¢des do visualizador de
contetido na janela de reunido.

2 Na lista de participantes, selecione o nome da pessoa para quem vocé deseja
transferir a fungao de organizador.

3 No menu Participante, escolha Alterar fungdo para> Organizador.

Uma mensagem de confirmacao sera exibida, onde vocé podera confirmar a
transferéncia de controle da reunido para o participante selecionado.

4 Clique em OK.

A palavra ""organizador"" aparecera a direita do nome do participante na lista de

participantes.

13
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Reassumir a funcdo de organizador

Para reassumir a fun¢do de organizador da reunido:

Caso um outro participante tenha o controle da uma reuniao, vocé podera retomar o
controle da reunido e recuperar sua fungdo de organizador.

Importante: Se sair de uma reunido—seja intencional ou nio intencionalmente — e depois voltar
ao site de servigos de reunido vocé se tornara automaticamente o organizador da reunido ja que
associou-se de novo a reunido. Vocé pode entrar novamente em uma Meeting Center usando o
calendario de reunido publica ou o seu calendario privado da reunido.

Para exigir a funcdo de organizador:

1 Na lista de participantes, selecione seu proprio nome.

2 No menu Participante, escolha Exigir funcdo de organizador.
A caixa de didlogo Exigir fungao de organizador aparecera.

3 Digite a chave do organizador na caixa Chave de organizador.

’5 Exigir funcao de organizador

Chave de |
organizadar:

K Cancelar

4 Clique em OK.

Na lista de participantes, a palavra (Organizador) aparece a direita do nome.

Dica:Caso ndo tenha escrito a chave de organizador antes de transferir a func¢éo de organizador a
outrem, pega que o organizador atual lhe envie a chave em mensagem privada de bate-papo. A
chave do organizador aparece na guia Informac6es do organizador atual no visualizador de
conteudo.

Obter informacoes sobre uma reunido apos ela
comecar

14

Para obter informacdes sobre uma reunido em andamento:

Na janela de reunido, no menu reunido, escolha Informacdes.



A caixa de dialogo Informagdes sobre a reunido aparece, com informagdes gerais
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sobre a reunido.

reunido name or topic

Localizag¢do ou URL do site em que a reunido esta ocorrendo
Numero da reunido

informacdes de teleconferéncia

Organizador atual

Apresentador atual

Usuario atual, ou seja, o seu nome

Numero atual de participantes

Editar uma mensagem ou saudacao durante uma

reuniao

Ao agendar uma reunido, voc€ pode criar uma mensagem ou saudacao para os

convidados e, se quiser, especificar que ela aparega automaticamente nas janelas de

sessdo dos convidados sempre que eles se associarem uma reunido. Durante uma
reunido, vocé pode editar a mensagem ou saudagdo que criou ou editar a saudagdo

padrao.

Na sua mensagem ou saudagdo, voc€ pode dar boas-vindas ao convidado da reunido,
fornecer informagdes importantes sobre a reunido, ou informar instru¢des especiais.

Para editar uma mensagem ou saudagdo durante uma reuniao:

1

Na janela de reunido, no menu reunido, escolha Mensagem de boas-vindas.

A pégina Criar uma sauda¢do para o convidado aparecera.

- | Exibir asta gem quand os dados e em & reunio

Measugee

Pem-wihds & ®lnha ceusils.
Yok pbile Datet papa,
compactilhat apcescatagles,
A-Smentos oU aplicativos

difetamenle DO Sl oavegados

Liznsiosmmente,
Eathi¥n AcLaucy

2%% coractines no mdvmo)  [OF || Cancalse

Opcional. Marque a caixa de sele¢ao Exibir esta mensagem quando os
convidados se associarem a reunido.

15
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A mensagem ou saudagdo aparecera automaticamente quando o convidado se
associar a reunido.

3 Digite uma mensagem ou saudag@o na caixa Mensagem.
Uma mensagem ou saudagdo pode conter até 255 caracteres.

4 Clique em OK.

Nota:Participantes podem ouvir a mensagem ou saudagdo a qualquer momento clicando em
Mensagem de Boas-Vindas no menu da reuniao.

Restringir acesso uma reuniao

Quando um organizador comeg¢a uma reunido, ele pode restringir o acesso a ela
quando desejar. Esta op¢ao impede que qualquer pessoa entre na reuniao, incluindo
participantes convidados para a reunido que ainda ndo tenham entrado.

Para restringir acesso para uma reunio:
1 Najanela de reunido, no menu reunido, escolha Restringir acesso.
Nenhum participante podera mais entrar na reunido.

2 Opcional. Para restaurar o acesso a reunidao, no menu reunido, escolha
Restaurar acesso.

Removendo um participante de uma reuniao

16

O organizador da reunido podera remover um participante da uma reunido a
qualquer momento.

Como remover um participante de uma reuniao:

1 Na janela reunido abra o painel Participantes.

2 Selecione o nome do participante que quer remover da reunido.
3 No menu Participante, escolha Expulsar.

Uma mensagem de confirmacao sera exibida onde vocé podera confirmar a
remocgao do participante da reunido.

4 Clique em Sim.

O participante sera removido da reunido.

Dica:Para impedir que um participante expulso reentre uma reunido, vocé podera restringir o
acesso a(o) reunido. Para detalhes, consulte Restringindo acesso uma reunido (na pagina 16).
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Saindo de uma reuniao

Vocé pode sair da uma reunido a qualquer momento. Se vocé estiver participando
em Audioconferéncia WebEx, ou em uma conferéncia de voz integrada,
Gerenciador de Reunido o desconecta do audio depois que vocé sair da reunido.

Para sair de uma reunido:
1 Najanela reunido, no menu Arquivo, escolha Sair dareunido.

Aparecera uma mensagem de confirmagdo na qual vocé€ pode verificar se deseja
sair da reunido.

2 Clique em Sim.

A janela de reunido ¢ fechada.

Observacdo:Se vocé for o organizador da reunido, transfira sua fun¢éo de organizador a outro
participante antes de sair da reunido. Para mais informagdes consulte Transferindo a fungéo de
organizador para um participante (na pagina 13).

Enviar uma transcricao de uma reuniao para o0s
participantes

Vocé pode enviar uma transcricado da uma reunido a todos os participantes, a
qualquer momento, durante a reunido. A transcri¢do ¢ uma mensagem de e-mail que
contém as seguintes informagdes gerais:

= Topico da reunido
=  Numero da reunido
=  Horario de inicio € término da reunido

= URL da pagina de informagao de reunido para a reunido no seu site de servigo
reuniao

= Lista de participantes que entraram em reunido (participantes apenas ouvintes
nao sao listados)

= Agenda da reunido
= Qualquer nota publica que vocé tenha feito durante a reunido

Se quiser, vocé pode anexar qualquer um destes arquivos a transcri¢do, caso tenha
salvo-os durante a reunido:

* documentos compartilhados

= Bate-papo

17
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Questionario de sondagem

Resultados da sondagem

Anotagdes publicas ou legendas que vocé tenha anotado ou que o anotador ou
criador de legendas tenha publicado durante a reunido

Para enviar uma transcri¢ao de reunido aos participantes:

1

Na janela de reunido no menu Arquivo, escolha Enviar Transcricao.

Se vocé tiver salvo quaisquer arquivos durante a Meeting Center a caixa de
dialogo Enviar transcrigdo aparecera, permitindo que vocé anexe os arquivos a
mensagem de e-mail de transcricao.

Caso nao tenha salvo arquivos durante a reunido, serd aberta uma mensagem de
e-mail de transcricéo.

Se a caixa de dialogo Enviar transcri¢do for exibida, marque a caixa de selecao
correspondente a cada arquivo que vocé deseja anexar a transcri¢do e clique em
OK.

A mensagem de e-mail de transcri¢do sera aberta.
Examine a mensagem de e-mail e faga as alteragdes desejadas.

Envie a mensagem de e-mail.

Nota:A transcri¢ao ¢ enviada para todos os participantes que forneceram seus enderecos de
e-mail ao se associarem a reunido, independentemente de ainda estarem assistindo a reunido
quando a transcri¢do for enviada. Participantes apenas de audio ndo serdo listados na transcrigao.

Para fins de seguranga, um participante que recebe uma mensagem por e-mail de transcri¢do nao
consegue ver os enderegos de e-mail dos outros participantes.

A transcri¢do contém notas apenas se vocé for o organizador de reunido, o anotador publico ou o
criador de legendas e vocé tiver salvo as notas em um arquivo. Se todos os participantes podem
fazer anotacgdes privadas, a mensagem de email com a transcri¢ao nao inclui as suas anotagdes
privadas, ¢ a op¢do de anexar as suas anotagdes em um arquivo ndo esta disponivel.

Se vocé salvou as anotagdes ou legendas em um arquivo, a mensagem de email com a transcrigdo
€ 0 arquivo com as anotagdes em anexo contém a ultima versao das anotagdes salvas.

Se vocé for o organizador da reunido e no final da reunido vocé ainda ndo enviou um email com
a transcri¢do, uma mensagem aparece perguntando se vocé deseja enviar uma transcrigao.

Terminando uma reuniao

Quando vocé terminar uma reunido, a janela da reunido fecha para todos os
participantes. Se a reunido incluir audio WebEx ou uma conferéncia de voz
integrada, o dudio também ¢ finalizado.

18
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Para finalizar uma reuniao:
1 Na janela reunido , no menu Arquivo, escolha Terminar reuniéo.

Aparecera uma mensagem de confirmagdo. Nela vocé pode confirmar se deseja
terminar a reuniao.

2 Opcional. Se houver alguma informag¢ao da reunido que vocé ainda néo tenha
salvo, vocé pode salva-la agora - inclusive arquivos compartilhados, mensagens
de bate-papo, questionarios de sondagem, resultados de sondagem ou
observacoes.

3 Selecione Sim.

A janela de reunido ¢ fechada.

Dica: Se preferir, como organizador da reunido vocé pode sair de uma reunifo sem termina-la.
Antes de sair da uma reunido, transfira sua funcéo de organizador a outrem. Para mais
informagdes consulte Transferindo a funcdo de organizador para um participante (na pagina 13).

Um Tour Rapido pela Janela de Reuniao

A janela de Reunido ¢ um forum para o compartilhamento de informacdo e para a
interagdo com os participantes através de documentos, apresentacdes, quadros de
comunicacgao, aplicativos e outros.

Vocé pode compartilhar ou visualizar conteudo através das ferramentas da janela de
Reunido. Vocé pode utilizar os painéis para bate-papo, anotagdes e outras tarefas.

Quando entrar ou iniciar uma reunido, sua janela de reunido sera aberta com a area
de Inicio Rapido a esquerda e os painéis a direita. Praticamente tudo que quiser
fazer durante uma reunido pode ser feito através destas duas secdes:
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IUI:-RD-'M-H-UM-'\-‘,I.M-_ e i

0]

T v
[ & s i Fatama N L

©

© @ ®@ ©

Escolha um dispositivo de
audio (na péagina 157) para
ouvir e falar

Convidar (na pagina 5) ou
lembrar (na pagina 9) pessoas

Compartilhe seu aplicativo (na
pagina 236) ou area de
trabalho (na pagina 239)

Compartilhe um arquivo (na
pagina 209) ou janela do
navegador (na pagina 241).

Compartilhar um quadro de
informacdes (na pagina 215)

Gravar a reuniao (na pagina 4)

Interagir com outros
participantes (na pagina 22)

Observacdo: Se vocé estiver organizando uma reunido que inclui sistemas do TelePresence, os

recursos WebEx a seguir estdo indisponiveis:

=  QGravacao
=  Sondagem
= Transferéncia de arquivo

=  Bate-papo (com participantes da sala TelePresence)

Trabalhar com painéis

Quando a janela da sua reunido abre, a area a direita exibe alguns painéis padroes.
Outros painéis estdo disponiveis em uma bandeja de icones na parte superior da area

de painéis.
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Windows

Restaurar Layout

Ocultar painéis

[ *] clarenc... (0 Gerenciar painéis...

Alex Bush

| + Designar 3|| Audio | |E||El

v @@ Bate-papo ®

do clarence2 zh para o Todos:
hi, everyone

Enviar para: | Todos - |

‘ ‘| Enviar |

» [l sondagem 9 X
» [ Legendas

Falad i

1 cond cond (eu)
i

Marias (Organizacar)

& | Audio -0

[ T

| dar Kariah pera Todox

| WHOomE Feyona

da Marah pasa Todos

W e i irSUCSON And P O el wilh BgOonds e

Enviar para Mari_ (Organiradar & apresentador) a

PrirmeirG selpcone i participaste no meng Ervidd

paira, digde & MENTageEm d& Date=papo 8 $MvE

@ Selecione a seta para baixo na
bandeja de icones para exibir o menu
Painéis.

@ Selecione um icone na bandeja de
icones para abrir ou fechar um painel.

@ Neste exemplo, os painéis
Anotac¢bes e Sondagem estao
recolhidos. Clique na seta na barra
titulo para expandir ou recolher o
painel.

Dica: Para acessar as op¢des do
painel, clique com o botdo direito do
mouse na barra de titulos do painel.

@ Selecione o icone de opcdes na
bandeja de icones para exibir o menu
Painéis.

@ Selecione um icone na bandeja de
icones para abrir ou fechar um painel.

@Neste exemplo, o painel Anotacdes
esta recolhido. Clique na seta na barra
titulo para expandir ou recolher o
painel.

Dica: Para acessar as op¢des do
painel, clique com o botéo direito do
mouse na barra de titulos do painel.

21



Capitulo 1: Organizando e Gerenciando uma reuniao

Utilizando os painéis para interagir com outros participantes

22

Depois de entrar ou iniciar uma reunido, a janela de reunido abrird do lado direito, e
vocé podera ver todos os participantes que estejam na reunido. Vocé€ vera os nomes
dos participantes aparecerem na lista conforme outras pessoas entrem na reuniao.

Vocé pode interagir com outros participantes da reunido de diversas formas,
dependendo de sua func¢io:

Funcao O que vocé pode fazer

Organizador Participan. . Bate-papo K3 Gravador v | 1) Visualizar a lista dos

Windows participantes da reunido

Utilizar video para ver e ser
Vvisto por outros.

Passar a apresentagdo para
alguém

Bater papo com um participante
especifico, ou com todo mundo.

Convidar alguém ou lembrar um
convidado de entrar na reunido.

L™ clarenc... (Drganizador, #u) o | @ |

@ﬂex Bush
®

W+ Dosgnar oo, || Audio @' -
|+ W@ Bate-paps x
do clarence? h para o Todos:

i, everyone

Ervvisr para: ITlm‘lnl:llﬁ -

L

@ —
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Funcao O que vocé pode fazer
Participante ¥ 2\ racizanies 1) Ver quem esta na reuniéo
Mac T - -

2) Utilizar video para ver e ser
visto por outros

3) Bater papo com outros
participantes.

2] um:onumm @
@ €1 Mariah (Organi -

8 [Augio] B[ o
T - Bt - Py
Enviar para | Marl... (Organizador e apresentador) 4 |

" o AREE NG rEny Emviar
4 fle-papn 8 any'ie
2 — =

Gerenciar Painéis

Vocé pode determinar qais os painéis que sao exibidos na janela reunido, e em qual
ordem que era exibido:

Para gerenciar a exibi¢do dos painéis:

1 Clique neste botao.

= para Windows

—_—

#£~- paraoMac

2 Selecionar Gerenciar Painéis no menu.
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Selecione os painéis que deseja habilitar:

Painéis disponiveis:

Sondagem
Visualizador de midia

Mover para baxo

*Esses painéis estdo disponiveis para particpantes com priviégios apropriados.

disponiveis no menu.

Redefinir

Painéis atuais:
Bate-papo
P&R

Observagio: Na bandeja de icones flutuantes, somente os primeiros
quatro painéis serdo exibidos. Os painéis restantes estardo

[+ Permitir que participantes alterem a seqiéncia de painéis.

oK Cancelar

Restaurando o layout do painel

Usar os botdes Adicionar ou
Remover para especificar quis os
painéis devem ser exibidos na
sua reunido.

Use os botdes Para Cima ou
ParaBaixo para especificar a
ordem de exibi¢éo dos painéis.

Clique no botdo Reiniciar para
restaurr a visualizacdo do panel
para o layout padréo.

Limpe as caixas deverificacdo
padrdes ao lado de Permitir aos
participants alterar a sequéncia
de painéis se deseja permitir aos
covidados administrar sua propria
exibicdo de painéis.

Caso tenha fechado, expandido ou recolhido painéis, podera restaurar a exibi¢ao ao

layout

= especificado na caixa de didlogo Gerenciar Painéis.

= que apareceu quando vocé entrou pela primeira vez na reunido (se nao
especificou um layout através da caixa de didlogo Gerenciar Painel)

Para restaurar o layout do painel:

1 Clique neste botao.

= para Windows

-:::-v‘ Para o Mac

2 Escolha Restaurar Layout.

Acessar opcoes de painel

24

Cada painel fornece um menu de comandos relacionados ao painel. Por exemplo,
Expandir Painel e Fechar Painel sd3o dois comandos comuns a todos os painéis.
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Dependendo de qual sistema operacional vocé esta usando, acesse os comandos para
um painel seguindo esses passos:

*  Windows—Clique com o botdo direito na barra de titulo do painel para ver um
menu de comandos relacionado ao painel.

= Mac-Selecione ctrl e depois clique para ver um menu de comandos relativos ao
painel.

Painel com
opcdes Opcobes

Participantes Alertas sonoros: Permite que vocé escolha um som a ser reproduzido quando
um participante:
=  Entrar em uma reunido
=  Sai de uma reunido
=  Seleciona o icone Levantar a M&o no painel de Participantes.

Atribuir privilégios: Exibe a caixa de didlogo Privilégios de Participante.

Bate-papo Alertas sonoros: Permite que vocé escolha os tipos de mensagens de
bate-papo para os quais vocé deseja a reproducédo de um som. Selecione um
som na lista suspensa ou cliqgue em Procurar para encontrar um som em outro
local no seu computador.

Atribuir privilégios: Exibe a caixa de dialogo Privilégios de Participante.

Notas Notas: Exibe a caixa de dialogo Opc¢des de reunido. onde vocé pode definir
opcdes de anotacdes, assim como outras opcdes

= Permitir que todos os participantes fagcam anota¢des: Permite que
todos os participantes tomem suas proprias notas durante a reuniéo e as
salvem em seus computadores.

= Anotador Unico: Permite que somente um participante tome notas durante
a reunido. Por padrdo, o organizador € o anotador, mas pode designar
outro participante como anotador durante a reunido. Um anotador pode
publicar as anotag¢des para todos os convidados a qualquer momento
durante a reunido. O organizador pode enviar uma transcrigdo das notas
para os participantes a qualquer momento.

= Habilitar legendas: Permite que apenas um participante—o criador de
legendas —faca anota¢des durante a reunido.

Redimensionar o visualizador de conteudo e a area dos painéis

Quando estiver compartilhando um documento ou apresentacao, vocé pode
controlar o tamanho do visualizador de contetido tornando a area do painel mais
estreita ou larga.

Nota: Esta fungdo ndo esta disponivel quando estiver compartilhando o seu desktop, um
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aplicativo ou navegador da Web.

Para alterar o tamanho do visualizador de contetido e dos painéis:
Clique na linha divisoria entre o visualizador de conteudo e os painéis.
= Arraste a linha para a esquerda para ampliar a area dedicada aos painéis.

= Arraste a linha para a direita para ampliar o visualizador de contetdo.

v @ Bate-papo -

bl

Enviar para: Todos os partidpantes | ot |

ey =i | e

Para detalhes sobre esconder, minimizar e fechar painéis, consulte Acessando
painéis na janela de tela cheia.

Acessando painéis a partir do Painel Controles de Reuniéo.
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Quando estiver compartilhando um documento no modo tela cheia, ou
compartilhando um aplicativo, desktop, ou navegador de Web, vocé podera acessar
os painéis através do Painel Controles de Reunido:

| Yy U - A - ol
Cofrpanil.. At "\ Partiipareel  Bai-p i Ancta

m{mm m L LI

Controlar
Q) Exibe icones para trabalho com convidados
@ Exibe no maximo 4 icones de painel. Vocé pode abrir os painéis restantes através

do menu que é exibido quando clica na seta para baixo.

D Parar de compatrtilhar e retornar a Janela de reuniéo
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Controlar
= Fornece acesso a controles e painéis da reunido que néo séo geralmente exibidos
no Painel Controles de Reunido, como os painéis de Sondagem e Anotacgdes.
L
- Exibe o painel Participantes
Ert brpiafit e

‘j Exibe o painel de bate-papo
-"'" Exibe o Painel de Ferramentas de Anota¢fes

E Exibe o Painel de Gravacao

Gy e

Visualizar alertas do painel

Vocé vera um alerta laranja se um painel recolhido ou fechado exigir sua atengao.
Alguns motivos para ver alertas:

= Um participante chega ou sai da reunido

= Um participante comeca ou para de enviar um video

* O indicador Levantar a mao ¢ exibido na lista de participantes.

= O anotador publica notas

* Um participante envia uma mensagem de bate-papo

* Uma sondagem ¢ aberta ou fechada

= Respostas de sondagem sao recebidas

Por exemplo, se um participante entrar ou sair da sua reunido, e voc€ escolheu o
painel fechado de participantes, a tabela a seguir mostra a vocé meios diferentes de
ser alertado.
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28

Alertas do painel dos participantes meios de ver alertas

Windows Painel da janela de reuniao fechado

Windows Janela painel de reunido ampliada

W ** participantes
v £ Notas

MAC

”: : ‘F‘nr‘[ icipantes

Y - Bate-papo

—

Windows Painel de Painel Controles de Reuniao
P - fechado durante o compartilhamento
o T | R ™ LT (4 |;

ERaF  Campeil.  Aisbew Peangparens | Babepaga leder Arorw

O painel permanece no status de alerta até vocé abrir e visualizar a mudanca.
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Renomear uma chamada de entrada de usuario

Quando os usuarios da chamada de entrada participam da uma reunido, seus nomes
podem aparecer no painel de Participantes como chamadas numeradas (por
exemplo, Usuario_3 de chamada de entrada).

Nota: Os participantes podem renomear uma chamada de entrada de usuario em seus proprios
painéis de Participantes. No entanto, quando o organizador renomeia uma chamada de entrada
para um usuario, a mudanga ira propagar a todos os participantes automaticamente.

Para renomear uma chamada de entrada de um usuario dentro do painel de
Participantes:

1 Clique com o botdo direito do mouse no nome atribuido ao usudrio da chamada
de entrada e selecione Renomear.

2 Insira o 0o nome do participante.

* 2 Participantes 0O x
Falando:
‘:] Lily Liu (Organizador, su [N .&'

@ 1\, |RenamedUseq

# Diesigna i i_-.ﬁ.u:llcl . = A_

3 Selecione Inserir para mudar o nome no painel de Participantes.
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Acessando a Janela de reuniao usando o teclado

Participantes do sistema operacional Windows que tém necessidades especiais, ou
que sdo usuarios avancados, podem navegar na Janela de reunido usando atalhos do
teclado. Alguns desses atalhos sdo padrdes no ambiente Windows.

Pressionar
F6

Ctrl+Tab

Shift+F10

Tabulagéo

Teclas de Setas
Alt+F4

Barra de espaco

Digite

Ctrl+A

Ctrl+Alt+Shift

Ctrl+Alt+Shift+H

para

Alternar entre areas Janela de reunido (na pagina 32)

= Alterne entre documentos abertos (na pagina 32) na area de
contetdo

= Navegue na area dos painéis (na pagina 32)

= Alterne entre as abas na caixa de didlogo Convidar e Lembrar e a
caixa de dialogo Preferéncias (na pagina 34)

= Utilize menus de atalho (na pagina 33)
=  Trabalhe com a lista de participantes (na pagina 34)

=  Copie o texto do painel Bate-papo (na pagina 38)

Alterne entre elementos (na pagina 35), como botdes, campos e caixas
de sele¢do dentro de uma caixa de dialogo ou painel

Alterne entre opcdes nas caixas de dialogo (na pagina 36)
Feche qualquer caixa de dialogo (na pagina 39)

= Marque ou desmarque uma caixa de opcoes (na pagina 37)

= Insira texto em uma caixa de entrada (na pagina 38)

Execute o comando para o botdo ativo (na pagina 40) (normalmente
substitui um clique com o mouse)

Copie o texto do painel Bate-papo (ha pagina 38)

Exiba o Painel Controles de Reunido (na pagina 40) no modo de tela
cheia

Ocultar os controles reuniéo, os painéis e as notificagfes (na pagina
41)
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Navegando entre areas Janela de reuniéo

Selecione F6 para alternar entre a area de contetido e a area dos painéis.

e
kil | bk [
|
Pauniio de ray e LA
Tdploo: test
bo &
Adovnnivrdia Convitdar i Lienbrar
il o
E Compartihar mew desiciop b
[
e s s e 844 254 054 g (s doeycaiaiahe. 8 P apes B Coetach © 1) o

Navegando entre documentos abertos

Selecione Ctrl+Tab para alternar entre documentos abertos na area de conteudo da
Janela de reunido.

W Civic W1 Mecteg Costes - et . = s -~
o apes | nfamagdes | mesdilion | e " =] a a8 -
-i'_'_-T/-I-,)-B-:]- o |00 pewckica  *| .
200 |
Marcom Workflow Process: )k [l e Proarimiar 29 - |

o] elniknin | [a3m e W, | el s

o, Mo 4 e e 3 004 ot 013 perfiands s el uerds o orerats. | B P e B Corecam B LA

Navegando na area dos painéis

A area dos painéis contém:
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* abandeja de icone de painel da qual vocé pode selecionar painéis para abrir ou
fechar

= quaisquer painéis que estejam abertos no momento

Y Selecione Ctrl+Tab para alternar entre a
bandeja de icone de painéis e quaisquer
T = painéis abertos.
kat whits
. Rayciy .|| A
R
Enves [ Tados

Para navegar na bandeja de icone de painéis:

=  Selecione Tab para navegar de um icone
para o outro.

= Usando a barra de espacos e atecla
Enter abra e feche um painel.

et & E] = Quando estiver focado na seta do menu

suspenso, use a barra de espaco ou a
seta para baixo chaves para abrir o
menu Suspenso.

=  Selecione Esc para descartar a lista
suspensa.

Utilizando menus de atalho

Atualmente, voc€ pode utilizar as teclas de atalho Shift+F10 para abrir o menu de
atalhos nos seguintes painéis e elementos:

= Painel Participante
= Painel bate-papo

= Painel de Notas

= Painel Legendas

= Janela Transferéncia de Arquivos

33



Capitulo 2: Organizando e Gerenciando uma reuniao

* Quadro de comunicag¢des compartilhado e abas de arquivo

Trabalhando com a lista de participantes

O painel de participantes fornece um menu de cliques com o botdo direito do mouse
que permite que vocé aja em um participante dependendo do seu papel na reunido.

= Se voce for o organizador ou o apresentador, vocé pode realizar agdes como
tornar outra pessoa o apresentador, ou desativar o som do microfone de outro
participante se ele estiver com muito ruido.

= Se vocé ndo for o organizador ou o apresentador, vocé pode realizar a¢cdes como
pedir para se tornar o apresentador ou desativar o som do seu proprio microfone.

= Use as teclas de seta

Falardn ivy xie (Organizador) paracima e para baixo
W QOw {Organizadar_ai’ Il para_l r_1avegar entre
X L_t‘: - PR B participantes.
i, il T : =  Selecione Shift+F10
\ f para abrir o menu de
Designar Privilégios... cligues com o botéo
Desativar o som direito do mouse sobre
! um participante
P ) especifico.

Alternando entre abas nas caixas de dialogo

Atualmente, voc€ pode usar as teclas de atalho Ctrl+Tab para alternar entre abas
nas seguintes caixas de didlogo:

= (Convide e lembre
= Preferéncias
= Opcodes de reunido:

= Privilégios do Participante

Observacao: Vocé também pode usar Ctrl+Tab para navegar entre documentos abertos (na
pagina 32) no compartilhamento de arquivos e navegar entre painéis (na pagina 32) na janela de
reunido.
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Alternando entre elementos em caixas de dialogo e painéis

Quando vocé abrir uma caixa de didlogo ou um painel, vocé pode alternar entre os
elementos usando a tecla Tab. Cada caixa de didlogo ou painel terd uma area de
foco inicial da qual vocé€ pode comecar a navegar.

Por exemplo, se vocé abrir a caixa de dialogo Conferéncia de Audio, veja como a
tecla Tab o direcionara pelos elementos:

[l Pdioranricia [ 5 = A primeira vez que a caixa de
dialogo Conferéncia de Audio abrir,
o Uze sel telefone ou seu computador para entrar resta v e . ., e
corferénca de Sudic o foco inicial estara em Utilizar o
Telefone.

® kor telefone 1 initial focus . .
=  Selecionando continuamente a tecla

3 < Tab o foco se alterna pelos
¥ Usar computador para audio) @ elementos e eventualmente retorna
para Utilizar o Telefone.

Testar aito-faantefmicrofons §

Quando o foco estiver em um elemento que pode ser expandido, ou uma caixa
suspensa, selecione Enter para expandir e exibir as informacoes.

W Audioconteringia = | =  Se vocé expandiu uma caixa
) s ey telefore ou seu computador pra entrr nesta SUSpensa, use a seta par_a balXO
corifabnea de dudke para alternar o foco pela lista
' suspensa de opgoes.
E.I'\;;rhll-lunn | BE-Z 124057434 E
1621457 =  Selecione Esc para descartar a
|BE-0zi 24073203 X
E | 613510841 750 lista suspensa.

Ir_hcm-)--ng- B LT 00 PR

| Faved uma chamacts do sntrada

!Fﬂ-vnri:r naimeerns: d belefors..

* Usar computador para ddio @

Tecla Tab

Para caixas de dialogo com varias segdes, use a tecla Tab para navegar pelas
opgoes. A ordem de navegacdo se configura em uma secao por vez, indo de cima
para baixo e, em seguida, da esquerda para a direita.
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@ Privilégios de participante et
Comuricar |Particpantes |
Salacione of [riidgicos que yocd quer abribuir & todos o participantes,
Cescurrente Exxiker Feunibo
{ " Lista de Compartihar |
L i | particpartes r documenios
™ anstar [ Guslous [ Controls
douenio spbcstivos,
I Spbvar ™ Ministura: Nawegador da Web
o
I Quakquer pgna deshtop
compar tihado
remotaments
™ Gravar uma reurilio

[+ ddribuir bodos o5 priviégios

Restaurar padedes da reunido | Atribar | Cancetsr |

Observacdo: Se vocé focar em um botdo, e entdo desejar clicar nele, simplesmente selecione
Enter.

Alternando entre opg¢es nas caixas de dialogo

Quando vocé abrir uma caixa de didlogo ou um painel, vocé pode alternar entre as
opgoes utilizando as teclas de setas. Cada caixa de didlogo ou painel terd uma area
de foco inicial da qual vocé pode comecar a navegar.

Aqui estdo alguns exemplos.

i~ 4 .y .
@ Bloqueie o Foco no participante ZE Utilize as §etas Para cima
e Para baixo para
Quem vocé deseja que os participantes vejam? alternar entre as opgdes.
® 0 alto-falante stivo Dentro de uma opgéo,

) Urn participante especico: utilize a tecla Tab .

[ Ok | | Cancelar I
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W Compartilhar conteddo da Web

tipa de contedda que esth compartihanda;

Endarega: |
E-mda“: vivew, webiest, com

il | Utilize as setas Para cima
e Para baixo para

Para compartilhar o corteddo da Web, dgbe o endereso (URL) & seguir & selecions o navegar tipos de arquivo

quando estiver
T_I compartilhando contetdo
| da web.

r‘rm: |pmdg Wik (* . htm;*.html; *, asp;* php) |_'J

| oo Cancelsr |

e

W Teste de-;udiu do ﬂ;lnuﬁFulmgtjMi-:m‘fqne

il

Se— Utilize as setas Para a

Esquerda ePara a Direita
para ajustar o volume ao

Werifigue 58 vecd aumentou o volume:

Alto-falante usar seu computador para
Selecione um alto-alarte para sef bestada: audio.
|Speskers (3- Logech UsBHeadset) | =] | Teste

= —

Microfore

Seleciars umm micralone para ser testada:
) | Micrephone (3- Logrech LISE Headset) | = | |

mavar-sa na ardem comeka,

Fale no microfons & sjuste o volums até a barra verds

[#] Ajuste o volume automaticaments,

Observacdo: Se vocé focar em um botdo, ¢ entdo desejar clicar nele, simplesmente selecione

Enter.

Marcando e desmarcando caixas de opgao

Use a barra de espago para marcar e desmarcar caixas de opgao.

No exemplo a seguir, a opgdo Lembrar nameros de telefone neste computador ¢é

marcada.
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& fudicconfertncs 0 [

P vocd estd particpando desza audconferBnda usando ssu
computador,

¥ Usar teleforie | chamar-me em um navanimers =
B> [nsira um mdmero de telelone ©
k [#] Particper da teleconferéncia sem pressonar 1"
3’ rimern de telefone neste computadorn

Alternar para telefone

Copiando texto do painel de Bate-papo

se Vocé ndo quiser esta
opcéo marcada:

1) Navegar para a opgdo da
caixa de selecéo usando as
teclas Tab e seta para baixo,
conforme necessario.

2) Selecione a barra de espaco
para desmarcar a caixa.

O painel de Bate-papo fornece um menu de atalho que permite que vocé copie o

texto da area de histérico de Bate-papo.

v W@ Bate-papo

do shell li para o Todos:
Hello everyone

do shell li para o Todos:
Tharks For joining today!

do shell li para o Todos:
& will stark in & Few minutes,

Copiar

Selecionar tudo

Inserindo texto em uma caixa de entrada

= Com o foco na area de
histérico de Bate-papo,
selecione Shift + F10
para abrir o menu de
atalho. Utilize esta
funcéo para copiar o
texto ou para selecionar
todo o texto. Como
alternativa, vocé pode
usar Ctrl + A para
selecionar todo o texto
de bate-papo .

=  Para selecionar apenas
uma parte do texto,
mova 0 cursor com as
teclas de seta e, em
seguida, use
Shift-[Seta] para
destacar texto.

Deseja inserir texto em uma caixa de entrada? Aqui estd como vocé responderia a

perguntas em uma votacao.



v [ Sondagem *x N

Tempo restante:  3:48

Perguntas de sondagem:
1.Fawarite color?
a.Red
b Blue
C.Green

a.Green
b, Black
. rellow

2.What color is the sky?

=

A sondagem Foi encerrada.

Fechando caixas de dialogo

Selecione Alt+F4 para fechar uma caixa de dialogo.

Capitulo 2: Organizando e Gerenciando uma reuniao

Limite de bempo:  5:00

2. Which color light means Go?

Navegue entre as perguntas
usando a tecla Tab.

Mova-se entre respostas
usando as setas Para cima e
Para baixo.

Mova o cursor para focar a area
de entrada de texto e utilize o
Barra de espago ou a tecla
Enter para que vocé possa
digitar sua resposta. Clique em
Enter ou Esc para encerrar a
edicéo.
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(&9 Teste de Audic do Alto-Falsnte/Wicratone =) Selecionar Alt+F4 é como
selecionar "x" em qualquer caixa
Alto-falante de dialogo.
Sebacione um alto-Falants para ser testado
4 Conesrant 20555 Smartiudia HD [=] | reste

Verfigue 22 vood sumentou o volumes:

Microfone
Sefeoone um microfone para ser bestado
Inkarnal Microphone {Conexant 20585 Snl =
=
Fala no microfone & ajuste o wolume atd a barra verda

maver-se na ordem correta,

] Ajuste o volume SLROMatCanErnte,

Ativando uma opc¢éo ou um botéao

Quando o foco estiver em uma opgao ou botao ativo, selecione Enter para ativa-lo.

[ & Opcges de reuniso v = | Selecionar Enter é
- 0 mesmo que usar
. um cligue com o
Salecione opces de reuriSo: mouse
W Bate-pepa W Video
[ Transteréncia de arquivas

| Geral IMndn True Color | Modo de impertagdo |

q ¥ Habitar midia avancada

LFC para convidado
™ Motas % Permitir que todos o5
[T Habikar legendas participarkes Fagam
anatagies

™ anctador drico |

Acessar o Painel Controles de Reuniao durante o
compartilhamento.

Durante o compartilhamento, o Painel Controles de Reunido ¢ parcialmente oculto
na parte superior da sua tela:
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Digite Ctrl+Alt+Shift para exibir o painel.

| ]! { ¥ #
bl o - - E )J"
Coranl Bt L | Damcperinl |Beepape Grivede Bl g
|

. Wock et compastiburnda | apkcatiig

dl

Apds o painel ser exibido, o foco inicial fica no icone Participantes.
= Use a tecla Tab para mudar o foco.

= Use a tecla Enter para ativar um recurso.

Para retornar a area de compartilhamento no Painel Controles de Reunido, selecione
as teclas Alt+Tab como vocé faria em qualquer aplicativo Windows para alternar
entre itens:

= Se voce estiver compartilhando um arquivo, selecione a bola WebEx para voltar
para a area de compartilhamento.

= Se vocé estiver compartilhando um aplicativo, selecione o aplicativo para voltar
o foco para ele.

= Se voce estiver compartilhando a sua area de trabalho, selecione o aplicativo que
vocé deseja compartilhar.

Nota: Para alternar do Painel Controles de Reunido para outro painel aberto, como a lista de
participantes, digite F6.

Ocultar os controles reunido, os paineis e as notificacoes

Selecione Ctrl+Alt+Shift+H para abrir a caixa de dialogo na qual vocé pode ocultar
o Painel Controles de Reunido, todos os outros painéis e todas as notificagdes.

-

Disponivel para todos
0s participantes

U Modao Wisda Clara @

durante o
Yocé deseja iniciar o modo de visdo clara? Compartilhamento da
| area de transferéncia
L9 % Emmodo de visdo clara, todos os controles de eo
reunido, paingis, e notificactes serdo escandidos. Compartilhamento do
Word pode sair deste modo pressionando ESC ou aplicativo, e em modo
pressionanda Ctrl+Alt+Shift+H novamente, de tela cheia.

| | Cancelar
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Suporte para leitor de tela

Cisco WebEx oferece suporte ao software JAWS para leitura de tela dos seguintes
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Painel de Anotagéo e barra de
ferramentas
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Se vocé desejar...
uma visao geral dae como entrar na uma
reuniao

entrando na uma reunido de uma mensagem
instantanea

entrar em uma reunido de um convite de
email

entrar em uma reunido de um calendario de
reuniao

entrar na reunido de uma pagina de reunido
pessoal do organizador

entrar em uma reunido se a reunido nao esta
listada no calendario ou na pagina de reunido
pessoal do organizador

obter informacéo sobre a reunido como
agenda e numero da reunido

adicionar uma reunido a um programa de
calendario, como o Microsoft Outlook

registrar para uma reuniao

Sobre como se associar a

Entrando em uma reuniao

Consulte...
Sobre como entrar na uma reuniao

Entrando em uma reunido de uma
mensagem instantanea (na pagina 46)

Associar-se uma reunido a partir de um
convite por email (na pagina 47)

Entrando em uma reunido de um calendario
de reunido (na pagina 48)

Entrando em uma reunido da pagina pessoal
do organizador (na pagina 49)

Associar-se uma reunido usando o nimero
dela (na pagina 49)

Obter informagdes sobre uma reuniéo
agendada (na pagina 55)

Adicionar uma reunido ao programa de
calendario (na pagina 58)

Registrando em uma reunido (na pagina 52)

Vocé pode entrar na uma reunido de varios meios. O meio mais rapido e simples ¢
clicando no URL da reunido, que o organizador pode enviar para vocé como uma
mensagem instantanea ou cold-lo em uma mensagem de e-mail.
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Capitulo 3: Entrando em uma reuniéo

Se o organizador so tiver informado o numero da reunido, ainda assim vocg tera
algumas maneiras de asssociar-se a reunido. Para detalhes, consulte Entrando em
uma reunido usando o numero da reunido (na pagina 49).

Notas:

= O organizador da reunido pode escolher gravar a reuniao.

=  Se vocé for o0 organizador mas caiu sem querer na pagina que participantes usam para entrar

na uma reunido, clique em Se vocé for o organizador, inicie a reuniao.

=  Se vocé for um participante mas caiu sem querer na pagina que organizadores usam para
iniciar uma reunido, cligue em Se vocé néo for o organizador, entre como participante.

Sobre a pagina Associar-se a reuniao

Para acessar esta pagina: Clique no link da reunido na mensagem de e-mail de
convite e, em seguida, clique em Associar-se agora.

Ao associar-se uma reunido, talvez vocé precise inserir alguns detalhes na pagina
Associar-se a reunido:

= Seu nome: Insira o nome que os convidados deverdo usar para identificacao
durante a reunido.

= Endereco de e-mail: insira o endereco de e-mail com o seguinte formato:
name@your_company. Por exemplo, msmith@company.com.

= Senha da reunido: Insira a senha da reunido. Pode ser que o organizador da
reunido tenha incluido a senha no convite por e-mail ou, por motivos de
seguranga, fornecido-a de outra maneira. Se ndo for necessario especificar uma
senha para a reunido, a caixa de texto ndo aparecera nesta pagina.

Entrando em uma reunido de uma mensagem instantanea
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Cisgo

exX Connect

ivyx@webex.com.cn
Ir & WehEx mesting @
(™) " Recent Emails

@ webex.com.cn (14:3527) Meeting Topic: test

Start Time: giovedi 15 gennao 2009 14,18, Ora Cina (Beyjing,
GMT+02:00)

Join TTEL: htpsVeclocal-zh-ch weben comisalocal-at'e php?
AT="WMIE&EventID=110865857 &P W=0cB84545e40&RT=MTAND

T3l
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2 Na pagina Informagdes sobre a reunido insira as informagdes solicitadas.
Por exemplo, talvez seja preciso inserir a senha da reunido.
3 Clique em Associar-se agora.

A janela de reunido ¢ exibida.

Associar-se a partir de um convite por e-mail

Se tiver recebido um convite por e-mail para uma reunido, vocé pode clicar em um
link no convite para associar-se a reunido.

Nota: Quando estiver preenchendo as informagdes solicitadas, talvez vocé também tenha que
digitar seu nome de usudrio e sua senha. Esta pagina so aparecera se o organizador da reunido
exigir que vocé tenha uma conta de usudrio para poder participar da reunido.

Para associar-se uma reunido listada a partir de uma mensagem de e-mail de
convite:
1 Abra o convite por e-mail e clique no link.

2 Na pagina Informacdes sobre a reunido insira todas as informacdes solicitadas.
Para detalhes, consulte a pagina Sobre Entrar em uma Reuni&o (na pagina 46).
3 Clique em Associar-se agora.
A janela de reunido ¢ exibida.
Nota: Se vocé ndo recebeu um convite de email para uma reunido, vocé também pode entrar na

uma reunido diretamente do seu site Meeting Center ou da pagina de Sala Pessoal da reunido. Para
detalhes, consulte Entrando em uma reunido do calendario da reunido (na pagina 48) ou
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Entrando em uma reunido da pagina pessoal do organizador (na pagina 49)

Entrando do calendario de Meeting Center
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Se vocé nao tiver recebido um convite por e-mail para uma reunido, podera se
associar a ela usando o calendario de reunido caso o organizador da reunido tenha
incluido-a no calendario.

Para entrar em uma reunido listada no calendario reunido:

1 Na barra de navegacdo, expanda Participar uma reunido, e clique em Navegar
pelas Reunides.
A pagina Procurar reunides sera exibida.
2 No calendario da reunido localize a reunido que deseja participar.
Dicas para encontrar rapidamente uma reunio:
= Clique em uma das guias a seguir para selecionar uma exibi¢ado do
calendario de reunido: Hoje, Diariamente, Semanalmente ou
Mensalmente. Para mais informagdes sobre as visualizagdes dos
calendarios, consulte Visualizando o calendario da reunido (na pagina 62).
= Organizar uma lista de uma reunido clicando no cabecalho da coluna. Para
detalhes, consulte Organizando o calendario reuniao . (na pagina 65)
= Visualizando uma lista da uma reunido para outra data. Para detalhes,
consulte Selecionando uma data no calendario da reunido (na pagina 63)
= Pesquisar para uma reunido. Para detalhes, consulte Pesquisando uma
reunido no calendario da reunido (na pagina 65).
3 Em Status, clique em Associar-se.
4 Na pagina Informagdes sobre a reunido insira todas as informagdes solicitadas.
5 Clique em Associar-se agora.
A janela de reunido ¢ exibida.
Dica:

Antes de se associar uma reunido selecionada, vocé pode obter informagdes detalhadas sobre
ela ou sobre a agenda dela. Para detalhes, consulte Obtendo informacéo sobre uma reuniéo
(na pagina 55) agendada.

Vocé pode exibir todos os horarios de reunido em outro fuso.

Pode também atualizar o calendario de reunido para se assegurar de que esta visualizando as
informagdes mais recentes.
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Entrando em uma reunido da pagina pessoal do organizador

Vocé pode associar-se uma reunido a partir da pagina Sala de reunides pessoais do
organizador caso ele tenha incluido a reunido nessa pagina.

Para entrar em uma reuniao listada da pagina de Sala Pessoal do organizador da
reuniao:

1

Va para o URL, ou o endereco da Web, da pagina Sala de pessoal da reunido do
organizador. Esse URL deve ser fornecido pelo organizador.

Na guia Reunides e sob Reunides em Andamento, localize a reunido a que
deseja se juntar.

Em Status, clique em Associar-se.
Na pagina Informagdes sobre a reunido insira todas as informagdes solicitadas
Clique em OK.

A janela de reunido ¢ exibida.

Dica: Se a reunido ndo estiver em progresso, vocé ndo pode entrar na reunido. Para verificar se o
organizador j4 iniciou a reunido, vocé pode clicar periodicamente no botao Atualizar na pagina.

Entrar em uma reuniao usando o nimero da reuniao

Se o organizador da reunido ndo incluiu um link para a reunido no calendario da
reunido ou na sua pagina pessoal da reunido, vocé€ ainda assim pode entrar na
reunido. Vocé precisa obter o nimero da reunido do organizador da reunido.

Vocé pode entrar na uma reuniao fornecendo o numero da reunido no:

Seu site de Meeting Center, veja Entrando em uma reunido a partir do site de
Meeting Center através do nimero de ,reunido (na pagina 50).

A péagina pessoal do organizador do reunido no seu website da Meeting Center
se o organizador forneceu a URL (endereco da Web) para a pagina Entrando na
reunido da pagina pessoal do organizador usando o nimero da reunido (na
pagina 50)
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Associar-se uma reunido a partir da pagina pessoal do organizador
usando o nimero da reunido

Se vocé entrar em uma reunido que nao ¢ a pagina de Sala do organizador da
reunido, vocé€ ainda pode entrar naquela reunido. Basta perguntar o nimero da
reunido a ele

Para entrar na uma reunido de uma pagina de Sala Pessoal do organizador da
reuniao:

1 Vapara o URL, ou o endereco da Web, da pagina Sala de pessoal da reunido do
organizador. Esse URL deve ser fornecido pelo organizador.

2 Na guia Reunides, em Associar-se uma reunido néo listada, digite o nimero
da reunido que o organizador forneceu na caixa NUmero da reunigo.

3 Clique em Entrar agora.

4 Na pagina Informagdes sobre a reunido, insira as informagdes solicitadas.
Para detalhes, consulte a pagina Sobre Entrar em uma Reunido (na pagina 46).

5 Clique em Entrar agora.

A janela de reunido ¢ exibida.

Entrando em uma reunido a partir do seu WebsiteMeeting Center
usando o0 numero da reuniao
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Se a reunido que deseja entrar ndo estiver listada no calendério da reunido vocé
ainda pode entrar na reunido. Basta que voce saiba o numero da reunido que foi
fornecido pelo organizador da reunido.

Para entrar em uma reunido nao listada do website Meeting Center:

1 Na barra de navegagao, expanda Participar de uma reunido, e clique em
reunido nao listada.

A pagina Associar-se uma reunido nao listada sera exibida.

2 Na caixa Numero da reunido digite o nimero da reunido que o organizador lhe
forneceu.

3 Clique em Associar-se agora.
4 Na pagina Informagdes sobre a reunido insira todas as informacdes solicitadas.
5 Clique em Associar-se agora.

A janela de reunido ¢ exibida.
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Entrando em uma reunido do seu iPhone

Vocé recebe um convite para uma reunido no seu iPhone, vocé pode entrar em uma
reunido clicando no link no convite ou do icone Reunir na sua pagina do iPhone.

Entrar em uma reunido de um link do convite de email:
No seu convite de email, clique no link reunido.

O aplicativo WebEx Meeting Center inicia.

Para entrar em uma reuniao de um icone de Reunido:
Abra a sua pagina inicial, e clique no icone Reunir.

O aplicativo WebEx Meeting Center inicia.

Nota: Se vocé tem uma conta WebEx, recomendamos que vocé conecte-se e salve as suas
configuracdes de conta de modo que vocé possa entrar em reunides rapidamente no futuro.

Para informagdes detalhadas sobre todos os aspectos para o uso do iPhone ao iniciar
ou entrar em uma reunides, visite o nosso website http://www.webex.com/apple/.

Entrando em uma reuni&o do seu dispositivo BlackBerry

Se vocé nao tem uma conta WebEXx, ingresse em uma reunido de uma dessas
formas:

= Inicie o aplicativo Meeting Center WebEx e depois selecione Entrar Agora na
tela de boas-vindas.

= Selecione o link apropriado no seu convite por e-mail ou o item de reunido no
seu calendario.

Se vocé tiver uma conta WebEXx, siga esses passos para entrar em uma reuniao:
1 Inicie o aplicativo Meeting Center WebEXx.

2 Conecte-se a sua conta WebEx se vocé ndo tiver se conectado ou salvado suas
configuragdes de conta.

Recomendamos que vocé salve as suas configuragdes de conta para entrar em
reunides rapidamente no futuro.

3 Selecione a reunido na pagina Minhas Reunides.

4 Selecione Entrar em Reunido no menu.
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Registrando em uma reuniao

Se vocé desejar...

obter uma vis@o geral do registro para uma
reunido

registrar-se em uma reunido a partir de uma
mensagem de e-mail de convite

registrar na reunido do calendério da reunido
no seu site Meeting Center

registrar-se em uma reunido a partir da
pagina Sala de reunides pessoais do
organizador

Sobre o registro de uma reuniéo

Consulte...
Sobre o registro na uma reuniéo (na pagina
52)

Registrar-se a partir de uma mensagem de
e-mail (na pagina 52)

Registrar-se na reunido a partir do calendario
de reunides (na pagina 53)

Registrar-se a partir da pagina pessoal do
organizador (na pagina 54)

Se o organizador de uma reunido convida-lo para uma reunido que exija registro,
vocé receberd uma mensagem de e-mail de convite. A mensagem de email tem um
link que vocé pode clicar para registrar na reunido.

Se ndo tiver recebido um convite por e-mail para uma reuniao que exija registro,
voce podera registrar-se para a reunido de uma destas maneiras:

= O calendario da reunido no seu website Meeting Center

= Pagina Sala de reunido pessoais do organizador no site Meeting Center, se o
organizador tiver lhe fornecido o URL, ou o endereco da Web, para a pagina

= Registrar-se a partir de uma mensagem de e-mail

= Registrar-se na reunido a partir do calendario de reunides

= Registrar-se a partir da pagina pessoal do organizador

= Obter informagdes sobre uma reunido agendada

Registrar-se a partir de uma mensagem de e-mail
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Se tiver recebido uma mensagem de e-mail de convite para uma reunido que exija
registro, voc€ podera registrar-se na reunido usando a mensagem.

Para registrar-se em uma reunido a partir de uma mensagem de e-mail de convite:

1 Abra o convite por e-mail e clique no link para registrar-se na reunido.

2 Na informagdo da reunido: [Tépico] exibida, clique em Registrar-se.
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A pagina Registrar-se em [Topico] aparecera.
3 Forneca as informacdes necessarias.
4  Clique em Registrar-se agora.

Depois que o organizador aprovar o seu registro, voc€ recebera uma mensagem de
e-mail de confirmagdo. Vocé podera entdo se associar a reunido tao logo ela seja
iniciada.

Se a reunido ja estiver em andamento, e o organizador tiver optado por aprovar

todas as solicitagdes de registro automaticamente, voc€ se associara a reuniao
imediatamente.

Registrar-se na reunido a partir do calendario de reunides

Se nao tiver recebido uma mensagem de e-mail de convite para uma reunido que
requer registro, voc€ podera registrar-se nela usando o reunido calendario de
Meeting Center do site.

Para registrar em uma reunido no calendério da reunido:

1 Na barra de navegagao, expanda Participar de uma reuniéo, e clique em
Registrar.

A pégina registrar em uma reunido ¢ exibida, mostrando o calendario da
reunido. Este calendario lista cada uma das reunido que solicitam o registro para
a data atual.

2 No calendario de reunido localize a reunido em que vocé deseja registrar-se.
Para localizar reunido rapidamente, vocé pode:

= Clicar nos titulos das reunido para classificar a lista de reunides. Para
detalhes, consulte Organizando o calendario reunido (na pagina 65).

= Exibir a lista da reunido para outra data . Para detalhes, consulte
Selecionando uma data no calendario da reunido (na pagina 63).

=  Procurar uma reunido. Para detalhes, consulte Pesquisando uma reuniéo na
reunido de treinamento (na pagina 65).

3 Em Topico, selecione o botdo de opg¢do da reunido em que vocé deseja
registrar-se.

4 Clique em Registrar-se.
5 Na pagina Registrar-se em [Topico] exibida, forneca as informagdes necessarias.
6 Clique em Registrar-se agora.

Depois que o organizador aprovar o seu registro, voc€ recebera uma mensagem de
e-mail de confirmagdo. Vocé poderd entdo se associar a reunido tao logo ela seja
iniciada.
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Se a reunido ja estiver em andamento, e o organizador tiver optado por aprovar
todas as solicitagdes de registro automaticamente, vocé€ se associara a reuniao
imediatamente.

Dica:

Antes de registrar-se em uma reunido selecionada, vocé pode obter informagdes detalhadas
sobre ela ou sobre a agenda dela. Para detalhes, consulte Obtendo informacéo sobre uma
reuniao (na pagina 55).

Vocé pode exibir todos os horarios de reunido em outro fuso.

Pode também atualizar o calendario de reunido para se assegurar de que esta visualizando as
informag6es mais recentes.

Registrar-se a partir da pagina pessoal do organizador
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Vocé pode registrar em uma reunido da pagina de Sala Pessoal do organizador da
reunido no seu website da Meeting Center.

Para registrar em uma reunido na pagina da reunido pessoal do organizador:

1

4

5

Vé para o URL, ou o enderego da Web, da pagina Sala de reunido pessoais do
organizador. Esse URL deve ser fornecido pelo organizador.

Na guia Reunides, faga um dos seguintes:

= Se areunido ndo estiver em andamento, em Reunides agendadas, clique em
Registrar-se.

= Se areunido estiver em andamento, em Reunides em andamento, clique
em Associar-se agora. Em Entrar na reunido: [Topico] exibida, clique em
Registrar-se.

Se a pagina Logon for exibida, fornega o seu nome de usuario e a senha e clique
em Logon.

A pagina Logon s6 aparecera se o organizador da reunido exigir que vocé tenha
uma conta de usudrio para associar-se a reunido. Neste caso, vocé devera
fornecer, primeiro, seu nome de usudrio e senha para poder se registrar na
reuniao.

Na pagina Registrar-se em [Topico] exibida, forneca as informagdes necessarias.

Clique em Registrar-se agora.

Depois que o organizador aprovar o seu registro, vocé recebera uma mensagem de
e-mail de confirmagdo. Vocé podera entdo se associar a reunido tao logo ela seja
iniciada.
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Se a reunido ja estiver em andamento, e o organizador tiver optado por aprovar
todas as solicitagdes de registro automaticamente, vocé€ se associara a reuniao
imediatamente.

Obter informacoes sobre uma reunido agendada

Se vocé desejar... Consulte...
obter uma visdo geral de como conseguir Sobre obter informacéo da reunidao (na
informacdes sobre uma reunido agendada pagina 55)

obter informacdes sobre uma reunido a partir | Obter informagdes sobre uma mensagem de

de uma mensagem de e-mail de convite e-mail (na pagina 56)
obtendo informacdes sobre a reunido da Obter informages a partir da pagina pessoal
pagina da Sala Pessoal Meeting Center do organizador (na pagina 57)

Sobre obter informacao da reuniao

Antes de entrar em uma reunido, vocé pode obter informagao sobre a pagina da
informagao da reunido. A informagdo que vocé pode visualizar inclui o nome do
organizador e endereco de email, o nimero da reunido, e agenda. Se vocé recebeu
um convite de email para uma reunido, vocé pode clicar em um link na mensagem
para visualizar a informagao da reunido.

Se nao tiver recebido um convite por e-mail do organizador, vocé podera ver as
informacdes da reunido de uma destas maneiras:

= O calendario da reunido no seu website Meeting Center

= Pégina Sala de reunido pessoais do organizador no site Meeting Center, se o
organizador tiver lhe fornecido o URL, ou o endereco da Web, da pagina.

Sobre a pagina Informacdes s sobre a reunido

Para acessar esta pagina: Na mensagem de e-mail de convite, clique no link
apropriado.

A pagina Informagdes sobre a reunido: [Topico] fornece informagdes sobre uma
reunido selecionada. Veja a seguir uma descri¢ao das informagdes contidas nesta
pagina.
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Termo Detalhes

Status O status da reunido pode ser: N&o Iniciado,
Entrar Agora, ou Registro (Apenas na Central
de Eventos).

Data Data da reunido - por exemplo, 28 de julho de
2009.

Hora de inicio Hora de inicio da reunido, incluindo o fuso
horério, por exemplo, 10h00am, horario padrédo
do Pacifico.

Duragéo Durac¢éo da reunido em horas ou minutos - por

exemplo, 1 hora ou 30 minutos.

Numero da reuniéo Numero que o servidor da reunido atribui uma
reunido automaticamente.

Senha da reunido Senha da reunido especificada pelo organizador.

Teleconferéncia Instrucdes para se associar a teleconferéncia, se
o0 organizador tiver incluido uma para a reunido.

Organizador Nome completo do organizador da reunido.

Organizador alternativo SO aparecera se o organizador tiver designado
um ou mais participantes como organizadores
alternativos.

Endereco de e-mail do organizador Endereco de e-mail do organizador.

agenda Agenda: Exibe a pagina Agenda, onde

vocé pode exibir a agenda detalhada da reunido
fornecida pelo organizador.

Adicionar ao Meu calendario Adicionar esta reunido ao programa de
calendario, como o Microsoft Outlook. Seu
programa de calendéario deve oferecer suporte ao
padréo iCalendar, um formato comum para troca
de informacdes de calendario e de agendamento
pela Internet.

Obter informacdes sobre uma mensagem de e-mail

Se vocé receber um convite por e-mail para uma reunido , podera ver as informacdes
sobre a reunido a partir da mensagem de e-mail.
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Para obter informagdes sobre uma reunido a partir de uma mensagem de e-mail de
convite:

1

2

Abra a mensagem de e-mail de convite e clique no link.
A informacdo da reunido ¢ exibida.

Opcional. Para ver a agenda da reunido, clique em Visualizar agenda.

Obter informacdes a partir do calendario de reunido

Se nao tiver recebido um convite por e-mail, vocé podera obter informagdes sobre a
reunido no calendario de reunido no site.

Para obter informac¢des da uma reunido no calendario da reunido:

1

Na barra de navegacao no seu website Meeting Center, expanda Entrar em
uma reuniao.

Clique em Procurar reunides.

No calendario de reunido, localize a reunido sobre a qual deseja obter
informacdes.

Em Topico, clique no link para a reunido.
Se a reunido exigir uma senha, a pagina Obter informagdes sera exibida.

Se a reunido ndo exigir uma senha, a pagina Informagdes sobre a reunido
aparecerd. Pule para a etapa 6.

Se a pagina Obter informagdes for exibida, digite a senha que o organizador da
reunido lhe forneceu na caixa Senha da reunido e clique em OK.

Opcional. Para ver a agenda da reunido, clique em Visualizar agenda.

A pagina Agenda ¢ exibida.

Obter informac0des a partir da pagina pessoal do organizador

Vocé pode obter informacao da reunido na pagina da Sala Pessoal reunido do
organizador no seu website Meeting Center.

Para obter informagdes da reunido na pagina de Sala Pessoal reunido do
organizador:

1

Vé para o URL, ou o endereco da Web, da pagina Sala de pessoal da reunido do
organizador. Esse URL deve ser fornecido pelo organizador.

Na guia Reunides, localize a reunido sobre a qual deseja obter informagdes.

Em Topico, clique no link para a reunio.
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Se a reunido exigir uma senha, a pagina Obter informagdes aparece.

Se a reunido ndo exigir uma senha, a pagina Informagdes sobre a reunido
aparece

4 Se apagina Obter informagdes aparecer, digite a senha que o organizador da
reunido lhe forneceu na caixa senha da reunido, e depois clique em OK.

5 Opcional. Para visualizar a agenda da reunido, clique em Visualizar agenda.

Adicionar uma reunido ao programa de calendario

Se vocé desejar... Consulte...
obter uma visdo geral de como adicionar uma Sobre como adicionar uma reuniao ao
reunido agendada ao programa de calendario | programa de calendario (na pagina 58)

adicionar uma reunido agendada ao Adicionar uma reuni@o ao programa de
programa de calendario calendario (na pagina 58)

Sobre como adicionar uma reuniao ao programa de calendario

Vocé pode adicionar uma reunido agendada ao programa de calendério, como o
Microsoft Outlook. Essa opg¢ao serd aplicavel somente se o programa de calendario
for compativel com o padrdo iCalendar, um formato padrdo para a troca de
informacgdes de agendamento e de calendario pela Internet.

Vocé pode adicionar uma reunido ao calendario de uma destas maneiras:
* A mensagem de e-mail de convite enviada pelo organizador

= A pagina de Informagdo da reunido para a reunido, que voc€ pode acessar
clicando no link para a reunido no calendario da reunido ou na pagina de Sala
Pessoal do Organizador da reunido

Adicionar uma reunido ao programa de calendario
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Vocé podera adicionar uma reunido agendada ao programa de calendario se ele
oferecer suporte ao padrdo iCalendar.

Adicionar uma reunido ao programa de calendario:
1 Execute uma dos seguintes procedimentos, conforme o caso:

= Na mensagem de e-mail de convite recebida, clique no link para adicionar a
reunido ao calendario.



Capitulo 3: Entrando em uma reuniéo

= Na pagina Informagdes sobre a reunido relativa a reunido, clique em
Adicionar ao meu calendario.

Um item de uma reunido abre no seu programa de calendario.

2 Aceitar solicitacdo da reunido. Por exemplo, no Outlook, clique em Aceitar para
adicionar o item de reunido ao seu calendario.

Observacao: Se o organizador cancelar a reunido, a mensagem de e-mail de cancelamento que
vocé receber contera uma opgao que permite remover a reunido do programa de calendario.
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Usar o calendario

Se vocé desejar...

obter uma visao geral de como usar o
calendario

visualizar o calendario reunido

selecione a data no calendario reuniao

pesquisar por uma reunido no calendario da
reuniao

organizar o calendario reuniao

atualizar o calendario reuniao

selecionar um idioma e um fuso horario no
calendario de reunido

registrar em uma reuniao do calendario
reuniéo

Consulte...

Sobre o calendario reunido (na pagina 61)
Visualizando o calendario reuniéo (na pagina
62)

Selecionando uma data no calendario reuniao
(na pagina 63)

Pesquisando por uma reunido no calendario
reunido (na pagina 65)

Organizando o calendario reuniao (na pagina
65)

Atualizando o calendario reuniao (na pagina
66)

Selecionar um idioma e um fuso horario no
calendario de reunido (na pagina 66)

Registrando em uma reuniao de um
calendario de uma reunido (na pagina 67)

Sobre o calendario da reuniao

O calendario publico da reunido no seu website Meeting Center fornece informagdes
sobre cada reunido listada que foi agendada ou esta em progresso. Entretanto, o
calendario da reunidao nao fornece informagdes sobre qualquer ndo listada reunido.

Vocé pode navegar no calendario de reunido para localizar rapidamente uma
reunido listada, na data atual ou em qualquer data, usando uma das varias exibi¢des
de calendario. Por exemplo, vocé pode exibir uma lista de uma reunido na data de
hoje apenas ou no més inteiro.
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Ao exibir uma lista de uma reunido, vocé podera classificar a lista ¢ atualiza-la a
qualquer momento.

Vocé pode visalizar uma lista de reunides que precsam de registro.

Visualizando o calendario da reuniao

Vocé pode abrir uma das seguintes exibi¢des de calendario de todas as reunides:
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Hoje

Diariamente

Semanalmente

Mensalmente

Contém uma lista de reuniées ocorrendo na data atual, incluindo
todas as reunifes atualmente em progresso e todas as reunides
agendadas que ainda ndo estdo em progresso.

Contém uma Unica lista de todas as reuniées que ocorrem na data
atual ou em outra data para a qual vocé tenha navegado.

Contém uma lista das reunifes agendadas para cada dia da
semana selecionada.

Indica as datas em que as reunides estdo agendadas no més
selecionado.

Para abrir uma visualizagdo de calendario de todas as reunides agendadas:

1 Na barra de navegacao, expanda Participar de uma reunido para exibir uma
lista de links.

2 Clique em Procurar reunides.

O calendario reunido € exibido.

3 Clique nas guias para navegar em diferentes visualizacdes de calendario de

reuniao.

Vocé também pode visualizar uma lista que inclui reunides passadas.

Vocé pode visalizar uma lista de reunides que precsam de registro.

Para incluir reunides passada na sua lista de reunides:

1 Selecione a guia Hoje ou Diariamente.

2 Selecione a caixa de verificagdo Mostrar reunifes passada.

A lista de reunides ¢ exibida na guia.

Para exibir uma lista de apenas reunides que precisa de registro:

1 Selecione a guia Hoje, Futuro, Diariamente ou Semanalmente.

2 Marque a caixa de selecdo Mostrar somente reunides que exigem registro.
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A lista de reunides que exigem registro sera exibida de acordo com a guia.

Selecionando a data no calendario reuniao

Vocé pode visualizar uma lista de reunides agendada para qualquer data no
calendario reunido.

Para exibir uma lista de reunides agendadas para o dia seguinte ou anterior:

1

Abra o calendario de reunido se ainda ndo tiver feito isso. Para detalhes,
consulte Visualizando o calendario da reuniéo (na pagina 62).

Na visualizagdo Diaria da pagina de calendario, clique na seta para frente ou
para tras para navegar para a lista de reunides para o préximo dia ou dia
anterior.

4 Terca-feira, 30 de Dezembro de 2008 »

Para detalhes sobre as opgdes na visualizagdo Diario, veja Sobre a visualizacao
Diaria (na pagina 70).

Nota: Vocé pode usar este procedimnto na pagina Registrar para uma reunido também.

Para exibir um lista de reunides para uma data especifica:

1

Abra o calendario de reunido se ainda nfo tiver feito isso. Para detalhes,
consulte Visualizando o calendario da reuniao (na pagina 62).

Na guia Hoje, Em Breve, Diariamente, ou Semanalmente da pagina do
calendario, clique no icone Calendario.

A janela Calendario ¢ exibida, mostrando o calendario do més atual.
Opcional. Execute qualquer um dos seguintes procedimentos:
= Para exibir o calendario do més anterior, clique na seta para frente.

= Para exibir o calendario para o més anterior, clique na seta para tras.

= Para exibir o calendario de um més especifico, na lista suspensa, selecione
um més.

= Para exibir o calendario de um ano especifico, na lista suspensa, selecione
um ano.
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Clique na data que deseja visualizar uma lista de reunides.

A exibicdo Diariamente relativa a data selecionada € exibida.

Para obter detalhes sobre as opc¢des das guias de exibi¢do, consulte o seguinte:
= Sobre a exibi¢do Hoje (na pagina 68)

= Sobre a exibi¢ao Diariamente (na pagina 70)

= Sobre a exibicdo Semanalmente (na pagina 72)

Nota: Vocé pode usar este procedimnto na pagina Registrar para uma reunido também.

Para exibir uma lista de reunides de uma data especifica, usando a exibicao
Mensalmente:

1

Abra o calendario de reunido se ainda ndo tiver feito isso. Para detalhes,
consulte Visualizando o calendério da reunido (na pagina 62).

Clique na guia Mensalmente.

Clique na seta para frente ou para tras para navegar pela lista de reunides para o
més anterior ou proximo mes.

4{Dezembro de 2008)

Clique em uma data para a qual vocé deseja exibir uma lista de reunides.
agendadas.

A exibicdo Diariamente relativa a data selecionada ¢é exibida.

Nota: Somente as datas com icone e com pelo menos uma reunido agendada.

Para detalhes sobre as opgdes na visualizagdo Mensal, consulte Sobre a
visualizacao mensal (na pagina 73).
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Procurando por uma reuniao no calendario da

reuniao

No calendario da reunido, vocé pode localizar uma reunido pesquisando por texto
no nome do organizador ou apresentador, topico da reunido ou agenda da reunido.
Mas vocé ndo pode procurar pelo nimero de uma reunido.

Para pesquisar pela uma reunido:

1

Abra o calendario de reunido se ainda ndo tiver feito isso. Para detalhes,
consulte Visualizando o calendario da reuniéo (na pagina 62).

Digite o texto que vocé deseja procurar na caixa Procurar.
Clique em Pesquisar.

A péagina Resultados da Pesquisa ¢ exibida, listando todas as reunides que
contém o texto procurado.

Organizando o calendario da reuniao

Por padrao, a reunido listada no calendario reunido ¢ organizada por horas, em
ordem ascendente. No entanto, voce€ pode classificar as listas de reunido por
qualquer coluna:

Hora Classifica a lista de reunido por horas, em ordem crescente ou
decrescente.
Topico Classifica a lista reunido em ordem alfabética por tépico, em ordem

ascendente ou descendente.

Organizador ou Classifica a lista de reunido em ordem alfabética pelo nome do

apresentador organizador ou apresentador, em ordem crescente ou decrescente.

Duracao Classifica a lista de reunidao por duragdo, em ordem crescente ou
decrescente.

Para organizar o calendario publico do reunido:

1

Abra o calendario de reunido se ainda ndo tiver feito isso. Para detalhes,
consulte Visualizando calendario da reuniao.

Em uma lista de reunides na guia Hoje, Em Breve, Diaria, ou Semanalmente
na pagina de calendario, clique no cabegote da coluna onde vocé deseja
organizar a reunioes.
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Um indicador de classificagdo ascendente ou descendente é exibido e a reunides ¢
organizada de acordo.

Nota: Vocé pode usar este procedimnto na pagina Registrar para uma reunido também.

Atualizando o calendario da reuniao

Informacao sobre a reunides no calendario publico da Meeting Center pode ser
alterado a qualquer momento. Dessa forma, para garantir a exibi¢ao das informagdes
mais atualizadas sobre as Meeting Center, vocé podera atualizar o calendario da
Meeting Center a qualquer momento.

Para atualizar o calendario de Meeting Center publico:

1 Abra o calendario de reunido se ainda nao tiver feito isso. Para detalhes,
consulte Visualizando o calendério da reunido (na pagina 62).

2 Clique no botao Atualizar.

[S)

Selecionar um idioma e um fuso horario no
calendario de reuniao
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No calendario de reunido, vocé pode acessar a pagina Preferéncias para selecionar o
idioma e o fuso horario no qual deseja exibir a hora da reunido. O administrador do
site especifica o idioma e o fuso horario padrao que aparecem no calendario de
reunido. Talvez seja necessario alterar o fuso horario se, por exemplo, vocé estiver
viajando e se encontrar, temporariamente, em outro fuso horario.

Para selecionar um idioma no calendario de reunido publicas:

1 Abra o calendario de reunido se ainda nao tiver feito isso. Para detalhes,
consulte Visualizando o calendario da reunido (na pagina 62).

2 Clique no link do idioma no lado direito da pagina.
A pagina Preferéncias ¢ exibida.
3 Na lista suspensa ldioma, selecione outro idioma.

4 Clique em OK.
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Para selecionar um fuso horario no calendario de reunido publicas:

1 Abra o calendario de reunido se ainda nao tiver feito isso. Para detalhes,
consulte Visualizando o calendario da reunido (na pagina 62).

2 Clique no link do fuso horario no lado direito da pagina.
A pagina Preferéncias ¢ exibida.
3 Na lista suspensa Fuso horario, selecione outro fuso horario.

4 Clique em OK.

Nota:

= A selecdo do fuso horario afeta somente a sua exibi¢ao do site Meeting Center ndo
afetando as exibi¢des dos demais usuarios.

= Se vocé tiver uma conta de usuario, todos os convites para a reunido que enviar
especificardo a hora de inicio da reunido automaticamente no fuso horario selecionado.

=  Se voce selecionar um fuso horario no qual o horario de verdo esteja em vigor, o site
Meeting Center ajustara seu reldgio automaticamente ao horario de verao.

Registrando em uma reunido de um calendario de
uma reuniao

Se ndo tiver recebido uma mensagem de e-mail de convite para uma reunido que
requer registro, vocé podera registrar-se nela usando o reunido calendario de
Meeting Center do site .

Pagina Sobre o Registro em uma reunido

O Registro de uma pagina da uma reunido lista cada reunido que exige registro.
Cada pagina do calendario da reunido exibe cada reunido ocorrida em um dia que
solicite registro, a ndo ser que seja nao listada.

Para selecionar uma reunido, agendada, clique no botdo de opgao a esquerda de seu
topico. Depois de selecionar uma reunido, vocé podera clicar em um dos seguintes
botdes na barra de botdes:

Cligue neste botéo... Para...

Reqgistrar Registrar em uma reuniéo.

Associar-se agora Entrar em uma reunido, se a reuniao estiver atualmente em
progresso.
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Cligue neste botéo... Para...
Obter informades Visualizar informacdes detalhadas sobre a reunido.
Agenda Visualizar a agenda da reunido.

Registrando na uma reuniao

Se encontrar a reunido na qual deseja se registrar, vocé podera preencher o
formulario de registro com facilidade e envia-lo para o organizador da reunido.
Para registrar para uma reuniao:

1 Selecione uma reunido cujo status seja Registro.

2 Clique em Registrar-se.

3 Insira as suas informagdes e clique Registrar-se agora.

Vocé também pode verificar se os participantes estdo atualmente fora de foco da
sua reunido. Vocé podera entdo se associar a reunido tao logo ela seja iniciada.

Se a reunido ja estiver em andamento, € o organizador tiver optado por aprovar
todas as solicitagdes de registro automaticamente, vocé se associara a reuniao
imediatamente.

Sobre a exibicéo Hoje

Como acessar esta pagina

No seu site Meeting Center, clique na guia Comparecer uma reunido > Procurar
Reunibes > Hoje.

O que voceé pode fazer aqui

A exibicdo Hoje lista as reunides em tempo real e as sessoes de laboratorio pratico
sob demanda que estdo agendadas para o dia atual, inclusive aquelas em andamento,
as concluidas e aquelas que ainda ndo comegaram.

As informagdes reunido exibidas na lista podem ser classificadas clicando nos
cabegalhos de coluna. Para detalhes, consulte Organizando o calendario reuniéo (na
pagina 65).

68



Opcoes nesta pagina

Opcéo
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Link Idioma

Link Fuso horario

Mostrar reuniées passadas

Caixa de selecao Mostrar
somente sessbes que
exigem registro

Hora
Topico

Organizador ou
apresentador

Duragéo

Link Associagéo
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Link Registrar-se
#

Link Iniciar
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Descricéo

A qualquer momento, clique no icone Atualizar para exibir a lista
mais atual de reunides.

Cligue para abrir a pagina Preferéncias, onde vocé pode selecionar
a configuragdo de idioma do site  Meeting Center.
Clique para abrir a pagina Preferéncias, onde vocé pode selecionar

a configuracao de fuso horério do site Meeting Center.

Selecione para incluir reuniées concluidas na lista de reunides.

Selecione para exibir apenas aquelas reunides que precisam de
registro na lista de reunides.

O indicador Classificagdo em Ordem Crescente é exibido ao lado
de um cabecalho de coluna, e as reunides sao classificadas pela
coluna, em ordem crescente.

O indicador Classificagdo em Ordem decrescente € exibido ao lado
de um cabecalho de coluna, e as reunides séo classificadas pela
coluna, em ordem decrescente.

Lista a hora de inicio de cada reunido agendada.

Lista a reunifes agendada por nome. Clique no nome do tépico
para obter informac&o da reunido.

Lista o organizador ou apresentador para a reunido.
Lista o tempo agendado da reuniéo.
Indica que a reunido esta em progresso.

Cligue para entrar na Meeting Center da pagina de informacao de
Reuniéo.

Clique para abrir a pagina Registrar, onde vocé pode inserir as
informagdes necessarias para registrar-se na lista de espera da
reunido.

Indica que esta é uma Conferéncia Pessoal - reunido.

(Apenas Organizador) Clique para iniciar a sua reunido.
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Link Fim (Apenas o Organizador) Clique para terminar a sua reuniao.
]

Sobre a exibicdo Diariamente

Como acessar esta pagina

No seu website Meeting Center, clique na guia Comparecer uma reunido >
Procurar Reunides > Diério.

O que vocé pode fazer aqui

A visualizagdo Didria lista as reunides em tempo real agendadas para o dia atual. Na
exibi¢cdo Diariamente, voc€ pode navegar para o dia seguinte ou anterior, ou usar o
calendario para exibir a agenda do outro dia.

As informagdes reunido exibidas na lista podem ser classificadas clicando nos
cabegalhos de coluna. Para detalhes, consulte Organizando o calendario reunido (na
pagina 65).

Opcdes nesta pagina

Opcéao Descricéao
@ A qualquer momento, clique no icone Atualizar para exibir a lista
mais atual de reunifes.

Clique para abrir a pagina Preferéncias, onde vocé pode selecionar
Link Idioma a configuracao de idioma do site Meeting Center.

Cligue para abrir a pagina Preferéncias, onde vocé pode selecionar

Link Fuso horario a configuracdo de fuso horario do site Meeting Center.

4 Clique no icone Dia Anterior para exibir uma lista de reunides para
o dia anterior.

S Clique no icone Dia Seguinte para exibir uma lista de reunides para
o dia seguinte.
o Clique no icone Calendario para abrir a janela Calendario do més

atual. Cligue em qualquer data para abrir a respectiva agenda.
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Selecione para incluir reunifes concluidas na lista de reunides.

Selecione para exibir apenas aquelas reunides que precisam de
registro na lista de reunides.

O indicador Classificagdo em Ordem Crescente € exibido ao lado
de um cabecalho de coluna, e as reunides sdo classificadas pela
coluna, em ordem crescente.

O indicador Classificagdo em Ordem decrescente € exibido ao
lado de um cabecalho de coluna, e as reunifes séo classificadas
pela coluna, em ordem decrescente.

Lista a hora de inicio de cada reunido agendada.

Lista a reunifes agendada por nome. Clique no nome do tépico
para obter informacé&o da reunido.

Lista o organizador ou apresentador para a reunido.

Lista o tempo agendado da reunido.
Indica que a reunido esta em progresso.

Clique para entrar na Meeting Center da pagina de informacéo de
Reuniéo.

Clique para abrir a pagina Registrar, onde vocé pode inserir as
informag6es necessarias para registrar-se na lista de espera da
reunido.

Indica que esta € uma Conferéncia Pessoal - reunido.

(Apenas Organizador) Clique para iniciar a sua reuniéo.

(Apenas o Organizador) Clique para terminar a sua reuniao.
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Sobre a exibicdo Semanalmente

72

Como acessar esta pagina

No seu website Meeting Center, clique na guia Comparecer uma reunido >
Procurar reunides > Semanal.

O que vocé pode fazer aqui

A visualizagdo Semanal lista a reunides em tempo real que estd agendada, mas nao
terminou para a semana selecionada.

As informagdes reunido exibidas na lista podem ser classificadas clicando nos
cabegalhos de coluna. Para detalhes, consulte Organizando o calendario reuniéo (na
pagina 65).

Opcoes nesta pagina

Opcéo Descricéo
@ A qualquer momento, clique no icone Atualizar para exibir a lista
mais atual de reunifes.

Cligue para abrir a pagina Preferéncias, onde vocé pode selecionar
Link Idioma a configuracao de idioma do site Meeting Center.

. .. Cligue para abrir a pagina Preferéncias, onde vocé pode selecionar

Link Fuso horério . ~ - . -
a configuracdo de fuso horario do site Meeting Center.

4 Cligue no icone Semana Anterior para exibir uma lista de reunides

para a semana anterior.

S Clique no icone Proxima Semana para exibir uma lista de reuniées
para a préxima semana.

a Cligue no icone Calendario para abrir a janela Calendario do més
atual. Cliqgue em qualquer data para abrir a respectiva agenda.

Caixa de selecdo Mostrar Selecione para exibir apenas aquelas reunides que precisam de
somente sessdes que registro na lista de reunides.
exigem registro

Link Dia Abre a exibicdo Diariamente, que mostra as reuniées agendadas
Sabado para o dia selecionado.

O indicador Classificagdo em Ordem Crescente € exibido ao lado
- de um cabecalho de coluna, e as reunides sao classificadas pela
coluna, em ordem crescente.



Hora

Topico

Organizador ou
apresentador

Duragéo

Link Associagéo
P

Link Registrar-se

#

Link Iniciar
.

Link Fim
]
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O indicador Classificagdo em Ordem decrescente é exibido ao lado
de um cabecalho de coluna, e as reunides sédo classificadas pela
coluna, em ordem decrescente.

Lista a hora de inicio de cada reunido agendada.

Lista a reunides agendada por nome. Cligue no nome do tépico
para obter informacé&o da reunido.

Lista o organizador ou apresentador para a reunido.
Lista o tempo agendado da reunido.
Indica que a reunido esta em progresso.

Clique para entrar na Meeting Center da pagina de informacéo de
Reuniéo.

Clique para abrir a pagina Registrar, onde vocé pode inserir as
informacdes necessarias para registrar-se na lista de espera da
reunido.

Indica que esta € uma Conferéncia Pessoal - reunido.

(Apenas Organizador) Clique para iniciar a sua reunido.

(Apenas o Organizador) Clique para terminar a sua reuniao.

Sobre a exibicdo Mensalmente

Como acessar esta pagina

No seu website Meeting Center, clique Comparecer uma reunido > Procurar

Reunides > Mensal.

O que voceé pode fazer aqui

A visualizagdo Mensal mostra quando a reunides ¢ agendada em uma visualizagao
de calendario mensal. Vocé€ pode navegar até um dia ou uma semana especifica no
més atual, ou navegar até o més anterior ou seguinte.

Opcoes nesta pagina

Opcéo

Descricéo
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4 Clique no icone Més Anterior para exibir uma lista de
reunifes para o més anterior.

Clique no icone Més Seguinte para exibir uma lista de
reunides para 0 més seguinte.

v

@ A qualquer momento, clique no icone Atualizar para exibir a
lista mais atual de reunifes.

Clique para abrir a pagina Preferéncias, onde vocé pode

Link Idioma - ' ~ L . .
selecionar a configuracéo de idioma do site Meeting Center.
Clique para abrir a pagina Preferéncias, onde vocé pode

Link Fuso horéario selecionar a configuracéo de fuso horéario do site Meeting
Center.

Link Semana Abre a exibicdo Semanalmente, que mostra as reuniées

Sarana g agendadas para cada dia da semana selecionada.

Link Dia Abre a exibicdo Diariamente, que mostra as reunifes

4 agendadas para o dia selecionado.

Aparece no calendério para indicar que uma ou mais reunifes

estdo agendadas nesse dia.

Sobre a pagina Resultados da pesquisa
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O que vocé pode fazer aqui

= Encontre uma reunido no seu website da Meeting Center.

= Exibe reunides passadas.

= (lassificar os resultados da pesquisa.

= Seleciona um idioma para o seu website da Meeting Center.

= Seleciona um fuso horario para o seu website da Meeting Center.

= Exibir a reunides que exige registro.

As informagdes reunido exibidas na lista podem ser classificadas clicando nos
cabegalhos de coluna. Para detalhes, consulte Organizando o calendario reuniéo (na
pagina 65).

Opcoes nesta pagina

Opcéo Descricéo

Pesquisar por... Insira 0 nome do organizador, o topico reunido ou qualquer



Caixa de texto

(]

Link Idioma

Link Fuso horério

Mostrar reunides
passadas

Caixa de selecdo Mostrar
somente sessfes que

exigem registro

Links de navegagéao

Data e hora

Topico

Organizador ou
apresentador

Duracéo

Link Associacdo
P

Link Registrar-se
&

Link Iniciar
L3

Link Fim
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texto que possa aparecer na agenda e clique em Pesquisar.

Nota: Vocé nado pode procurar pelo nimero de uma reunido.

A qualquer momento, clique no icone Atualizar para exibir a
lista mais atual de reunifes.

Clique para abrir a pagina Preferéncias, onde vocé pode
selecionar a configuracéo de idioma do site Meeting Center.

Clique para abrir a pagina Preferéncias, onde vocé pode
selecionar a configuragdo de fuso horario do site Meeting
Center.

Selecione para incluir reuniGes concluidas na lista de
reunides.

Selecione para exibir apenas aquelas reunides que precisam
de registro na lista de reunides.

Clique nos numeros de pagina ou em proximo para navegar
pelos resultados da pesquisa.

O indicador Classificagdo em Ordem Crescente € exibido ao
lado de um cabecalho de coluna, e as reunibes sédo
classificadas pela coluna, em ordem crescente.

O indicador Classificagdo em Ordem decrescente é exibido ao
lado de um cabecalho de coluna, e as reunifes sédo
classificadas pela coluna, em ordem decrescente.

Liste a data e horario de inicio da reuniao.

Lista a reunides agendada por nome. Cligue no nome do
tépico para obter informagao da reunido.

Lista o organizador ou apresentador para a reunido.

Lista o tempo agendado da reunido.
Indica que a reunido esta em progresso.

Clique para entrar na Meeting Center da pagina de informacao
de Reunido.

Clique para abrir a pagina Registrar, onde vocé pode inserir as
informacg6es necessarias para registrar-se na lista de espera
da reunido.

Indica que esta é uma Conferéncia Pessoal - reunido.

(Apenas Organizador) Clique para iniciar a sua reuniéo.

(Apenas o Organizador) Clique para terminar a sua reuniao.
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Agendando uma reunido

Se vocé desejar...

ter uma viséo geral do agendamento de uma
reuniao

permitir que outro usuario agende uma
reunido para vocé

usar o Agendador réapido para iniciar
rapidamente uma reunido

usar o Agendador Avancado para incluir uma
agenda e outras opgfes na reunido

configurar uma reunido que ocorre com
frequéncia

iniciar uma reunido agendada
editar detalhes para uma reunido agendada

cancelar uma reuniao agendada

Consulte...

Escolher o agendador que trabalha para vocé (na
pagina 77)

Permitir que outro usuario agende reunides para
voceé (na pagina 134)

Usar o Agendador rapido (na pagina 86)

Sobre o Agendador avancado (na pagina 87)
Configurando uma reuniéo repetida (na pagina
133)

Iniciando uma reuniéo agendada (na pagina 126)

Editando uma reunido agendada (na pagina 125)

Cancelando uma reuniéo agendada (na pagina
128)

Escolher o agendador que trabalha para vocé

O reunido fornece varias maneiras de configurar reunides. Examine os detalhes
sobre as diferentes maneiras de agendar uma reunido e escolha a que melhor atende

as suas necessidades.

Esta com pouco tempo?

Use o Agendador rapido de uma pagina. Basta inserir alguns detalhes e vocé estara
pronto para organizar sua reunido. Para detalhes, consulte Usando a Agendador

Rapido (na pagina 86).
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Esta procurando mais opgdes de reunides, como proporcionar mais seguranga?

Use o Agendador avangado. Insira o nivel de detalhes necessario. e agende ou inicie
a reunido de qualquer pagina do assistente. Para detalhes, consulte Usando o
Agendador Avangado.

Quer utilizar novamente as informagdes que foram salvas no agendador?

Vocé ndo precisa digitar as mesmas informagdes toda vez que configurar uma
reunido. Se a reunido acontecer com uma certa freqiiéncia, com os mesmos
convidados, vocé pode configurar toda uma seqiiéncia de reunides. Se os detalhes da
reunido (por exemplo, convidados e opgdes) forem sempre os mesmos, vocé podera
salva-los em um modelo, que podera ser aplicado a qualquer reunido que vocé
agendar. Para obter detalhes, consulte:

= Configurando uma reunido (na pagina 133) repetida

= Usando modelos de reunido (na pagina 129)

Nota: Se resolver mudar do Agendador avangado para o Agendador rapido, ou vice-versa,
quaisquer informagdes que vocé tenha digitado serdo salvas e estardo disponiveis no outro
agendador.

Sobre 0 Agendador rapido

Use este agendador de uma pagina para configurar uma reunido com apenas alguns
cliques do mouse.

E o administrador do site quem decide se o seu site exibira o Agendador rapido ou o
avancado, um assistente que o ajuda durante todo o processo de selecio de opgdes
de reunido.

Se o site exibir automaticamente o Agendador avancado, voc€ poderd alternar com
facilidade para o Agendador rapido. Basta clicar no link Retornar ao Agendador
rapido, na parte superior da pagina Informagdes necessarias.

Sobre a pagina do Agendador rapido
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Como acessar esta pagina

Na barra de navegagao, clique em Organizar uma reunido> Agendar uma
reunido

Se o Agendador avangado estiver exibido, clique no link para exibir o Agendador
rapido.
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Agendar uma reunido Definlr opgBos wando o modalo: | [Fadrio do Meeting Center] -
Para definir opgBies de reunillo svangadas, vi para Agondados avangado (2]
® Campr mecessdrio
* Toploo da reunibo:
= Senha: = Confirmar sonha:

* Info. nocessdrias: Deparment - asd, Tesling - test  Selecionar cédigo de rastreamonio..

Data: & = Fevermro = 2008 = j
Hora: 14 -~ 15 - Horn de Paguim
Dwragho; Th = Omuntae -

A regrade contirpsnd ald gue o orpezador & farmina

Convidados: <Separe oa endesegcs de e-mail = Lsax lista de andaregos
por virgula ou ponte-s-virgulas

+ Emiar uma cdpia do e-mad de comils pard mim

Avdioconferdncia:  Aubs WebEx  dlerar pudisconherdncin

Caneelar Sahaf como models | IMIGIAR AGORA

O que vocé pode fazer nesta pagina

Configurar rapidamente uma reunido usando este agendador de uma pagina.

Opgdes nesta pagina

Use esta opgao... Para...
Definir opgdes usando o Selecione um modelo e use as configurag@es salvas
modelo nesse modelo para essa reunido.

Para economizar tempo, use um modelo que inclua a
lista dos convidados que vocé deseja convidar, uma
apresentacdo que deseja mostrar antes do inicio da
reunido e outras opgdes utilizadas em reunides
anteriores e salvas como um modelo.

Para obter mais detalhes sobre como criar e editar
modelos, consulte Usando modelos de reunido (na

pagina 129).
Topico dareunido Insira o topico ou um nome para a reuniéo.
Cédigos de rastreamento Identificar o departamento, o projeto ou outras

informacdes que a sua organizacéo deseja associar
as reunides. Os codigos de rastreamento podem ser
opcionais ou obrigatérios, dependendo de como o
administrador do site os configurar.

Se o administrador do site exigir que vocé selecione
um cédigo em uma lista predefinida, sera exibida
uma lista de cédigos. Selecione um cédigo na lista a
esquerda. Em seguida, execute um dos seguintes
procedimentos na caixa a direita:
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Use esta opcgéo...

Senha

Confirmar senha

Data

Hora

Duracéo

Participantes

Permitir participantes
externos

80

Para...
=  Se for exibida uma lista de cédigos, selecione
um codigo nela.

= Digite um codigo na caixa.

Exija que os participantes insiram a senha definida
para se associarem a sua reuniao.

O site podera exigir que todas as senhas cumpram
critérios de seguranga, como um comprimento
minimo e um nimero minimo de letras, niimeros ou
caracteres especiais. Uma senha:

=  Pode conter, no maximo, 16 caracteres.

= Nao pode conter espacos nem nenhum dos
seguintes caracteres: \ " “/ & <>==]]

Cada participante convidado para a reunido recebera
uma mensagem de e-mail de convite com a senha, a
menos que vocé solicite que as senhas ndo
aparegam em convites por e-mail.

Defina a data em que a reunido devera ocorrer.
Selecione 0 més, o dia e 0 ano nas listas suspensas.
Ou, vocé podera clicar no icone do Calendario e
selecionar uma data.

Defina a hora de inicio e o fuso horério da reunido.
Para selecionar outro fuso horério, clique no link de
fuso horéario.

Importante O fuso horério selecionado néo afetar a
configuragdo de fuso horario do calendario de
reunides na pagina Procurar reunifes. Vocé e cada
convidado poderao selecionar o fuso horario da
exibicdo do calendéario de forma independente,
usando a opgdo Seu fuso horéario na pagina
Preferéncias. Para acessar essa pagina, clique em
Configurar > Preferéncias na barra de navegacao.

Insira a duracao prevista da reunido. A reunido nao
terminara automaticamente apdés a duracao definida.

Insira os enderecos de e-mail das pessoas que vocé
deseja convidar para a reunido.

Vocé pode digitar os enderecos, separando-0s por
virgula ou ponto-e-virgula, ou clicar em Selecionar
convidados para escolher os convidados na sua lista
de enderecos.

Permitir que convidados localizados na internet
publica ingressem na sua reunido. Se néo estiver
marcado, apenas convidados dentro da mesma rede
interna podem entrar.

Nota: Esta opcédo esté disponivel apenas para



Use esta opcgéo...

Enviar uma cépia do e-mail
de convite para mim

Audioconferéncia

CUVC ID da Reuniao

Capitulo 5: Agendando uma reuniéo

Para...
usuarios de Salas de Reunido Unificadas Cisco.

Receber uma copia do convite que vocé esta
enviando para os convidados. Mais tarde, se decidir
fazer outros convites, podera simplesmente
encaminhar esta mensagem de e-mail para os
convidados.

As configuragfes de conferéncia de dudio padrdes
aparecem. Para selecionar opgdes diferentes, clique
em Alterar conferéncia de audio.

Insira uma URL personalizada para criar uma sala de
reunido virtual onde vocé pode usar Cisco Unified
Video (CUVC) na sua reunido.

Se deixar esta caixa vazia, a ID de Reunido WebEx é
usada por padréo.

Quando iniciar a sua reunido WebEXx, o painel de
Video CUVC é exibido automaticamente.

Essa € uma funcéo opcional que deve ser habilitada
pelo seu administrador de site.

Sobre a pagina Alterar codigo de rastreamento

Como acessar esta pagina

Na barra de navegacao, clique em Organizar uma reunido > Agendar uma reunido

Se o Agendador avancado estiver exibido, clique no link para exibir o Agendador
rapido. Clique em Selecionar codigo de rastreamento.

O que voceé pode fazer nesta pagina

Adicionar ou remover codigos atribuidos a esta reunido.

Opcdes nesta pagina

Use esta opcgéo...
Codigo de rastreamento

Para...

Atribuir um cédigo de rastreamento a esta
reunido.

O administrador do site fornece o nome do grupo,
como "Divisdo”, ou "Departamento” ou outro
identificador. Dependendo do modo como o site
esteja configurado, vocé tem uma destas opcdes:
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Use esta opcgéo... Para...
=  Selecionar os codigos de rastreamento em
uma lista

= Inserir os codigos de rastreamento nas
caixas fornecidas

= As duas opg0es: selecionar codigos em uma
lista ou digita-los

Sobre a pagina Fusos horarios

Como acessar esta pagina

Na barra de navegacdo, clique em Organizar uma reunido> Agendar uma
reunido

Se o Agendador avancgado estiver exibido, clique no link para exibir o Agendador
rapido. Em seguida, clique no link do fuso horario atual Pacific ST.

O que voce pode fazer nesta pagina

Selecionar outro fuso horario para a reunido que esta agendando.

Importante: O fuso horario selecionado nédo afetara a configuracdo de fuso horario do calendario
de reunides na pagina Procurar reunides. Vocé e cada convidado poderao selecionar o fuso
horario da exibigdo do calendario de forma independente, usando a opgdo Seu fuso horario na
pagina Preferéncias. Para acessar essa pagina, clique em Configurar Preferéncias > na barra
de navegacéo.

Sobre a pagina Selecionar convidados

Como acessar esta pagina
Na barra de navegacao, clique em Organizar Sessdo> Agendar Sessado

Vocé pode selecionar convidados do Agendador Réapido ou da pagina Agendador
Avancado >Convidar Participantes.

Clique no link Usar lista de enderecos .

O que voceé pode fazer nesta pagina

= Selecionar contatos na sua lista de enderegos pessoal e convida-los para a
reunido.

= Adicionar novos contatos a sua lista de enderecos pessoal e convida-los para a
reunido.

= Designar um ou mais convidados como organizadores alternativos



Opcdes nesta pagina

Use esta opcgéo...
lista de enderegos

Novo contato

Pesquisar
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Para...

Selecione a lista de enderec¢os da qual deseja
selecionar convidados. Os contatos na lista de
enderecos selecionada aparecem na caixa. Estas
agendas de enderecos estdo disponiveis:

= Contatos pessoais: Inclui quaisquer
contatos individuais que vocé tenha
adicionado a sua lista de enderecos pessoal.
Se usar o Microsoft Outlook, vocé podera
importar os contatos pessoais que mantém
em uma pasta ou lista de enderec¢os do
Outlook para essa lista de contatos.

= Listade enderecos da empresa: A lista de
enderecos da sua organizagao, que inclui
todos os contatos que o administrador do site
adicionou a ela. Se a organizagao usar uma
Lista de enderecos global do Microsoft
Exchange, o administrador do site podera
importar os contatos de la para essa lista de
enderecos.

= Lista: Inclui as listas de distribui¢do que vocé
criou para sua lista de enderegos pessoal.

Adiciona um novo contato. Insira as informacgfes
solicitadas sobre o novo contato que vocé deseja
convidar para a reunido. Vocé também pode
adicionar o novo contato a sua lista de enderecos
pessoal.

Procura o texto na lista de enderecos
selecionada. Por exemplo, vocé pode procurar
um nome de contato ou enderecgo de e-mail
completo ou parte deles
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Convidar como

Remover

Adicionar os contatos selecionados a lista de
convidados

Convidado: Adiciona os contatos selecionados a
lista de convidados.

Organizador alternativo: Adiciona os contatos
selecionados como organizadores alternativos a
lista de convidados. Um organizador alternativo
recebe uma mensagem de e-mail de convite que
fornece informagdes sobre como atuar como
organizador alternativo. Um organizador
alternativo pode iniciar a reunido e agir como
organizador. Se vocé se associar a reunido
depois que um organizador alternativo a tiver
comegado ou se associado a ela, ndo assumira
automaticamente a fung&o de organizador.

Um organizador alternativo precisa ter uma conta
de usuario no site de servico de reunido.

Remove os contatos selecionados da lista de
convidados.

Sobre a pagina Configuracdes de Audioconferéncia

Como acessar esta pagina

Na barra de navegacgao, clique em Organizar Sessdo Agendar Sessao>

Se o Agendador avangado estiver exibido, clique no link para exibir o Agendador
rapido. Clique em Alterar opcéao de audio.

O que voce pode fazer nesta pagina

Alterar opg¢des de audio predefinidas, como o servico de teleconferéncia que vocé

pretende usar.

Opcdes nesta pagina

Use esta opcgéo...

Selecionar tipo de
conferéncia

Selecionar o tipo de audio conferéncia que deseja utilizar:

Audio WebEXx:Certifica que a reunio inclui uma
Audioconferéncia integrada. Se vocé selecionar esta opc¢ao,
escolha um dos seguintes tipos de teleconferéncia:

Exibir nimero de ligagdo gratis: Se os convidados
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ligarem para a conferéncia, eles podem fazer uma ligacédo
para um nimero gratuito.

=  Exibir numeros de chamada de entrada global: Esta
opcéao fornece uma lista de nimeros - como nimeros de
telefone gratuitos ou locais - para 0s quais os convidados
em outros paises possam ligar para entrarem na
conferéncia de audio.

= Habilitar autenticacdo CLI de teleconferéncia quando os
participantes chamarem

CLI (identificacé@o de linha do chamador) é uma forma de
identificagdo de chamada, um servigo inteligente de
telefonia que transmite o numero de telefone do chamador
antes que a chamada seja atendida. Se usar a audio
conferéncia WebEXx, vocé podera ajudar os participantes a
associarem-se a reunido mais rapidamente se eles tiverem:

[0 Uma conta de organizador WebEXx
0 Numeros de telefone salvos em seus perfis WebEx

Esta opgdo ndo esta disponivel para usuérios de Salas de
Reunido Unificadas Cisco.

NUumero de conferéncia pessoal: Exibe as contas pessoais de
conferéncia de audio que tenha configurado na sua &rea de
Conferéncia Pessoal em Meu WebEXx. Selecione a conta que
vocé deseja usar para a reunido. Vocé pode criar até trés
contas.

Clique em Editar para fazer alteragfes, como atualizar o codigo
de acesso do assinante ou do visitante.

Caso néo tenha configurado nenhuma conta, clique em Criar
conta de Conferéncia Pessoal para comecar o processo. Esta
opcao ndo esta disponivel para usuérios de Salas de Reunido
Unificadas Cisco.

Outro servico de teleconferéncia: Especifica se a reunido
inclui uma teleconferéncia fornecida por outro servigo.

Instrugdes: Fornece espaco para vocé digitar instrugdes para se
associar a teleconferéncia.

As instru¢Bes para qualquer op¢éo de teleconferéncia
selecionada aparecem automaticamente:

= Na pagina Informagdes sobre a reunido no seu site, que os
participantes podem ver antes do inicio da reunido

= Nas mensagens de e-mail de convite, se vocé convidar
participantes usando as opg¢des da pagina Agendar uma
reuniao

= Na guia Informacdes, que aparece no visualizador de
contetido da janela de reunido

= Na caixa de didlogo Associar-se a teleconferéncia, que
aparece nas janelas de reunido dos participantes quando
eles associam-se a reuniao
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Tom de entrada & saida

Audioconferéncia do Cisco Unified MeetingPlace: Especifica
se uma reunido inclui uma audioconferéncia integrada com a sua
conta de audioconferéncia do Cisco Unified MeetingPlace. Se
vocé selecionar esta op¢éo, escolha o tipo de conferéncia:

= Chamada de entrada dos convidados: Selecione se vocé
deseja que os clientes disquem um ndmero para participar

= Os convidados recebem retorno de chamada: Selecione
se vocé deseja que os clientes digitem um numero de
telefone e recebam uma chamada de volta do servigo de
conferéncia.

Para receber uma chamada de um servi¢o de conferéncia, o
participante deve ter uma linha de telefone direta. No entanto,
um participante que ndo tenha uma linha de telefone direta pode
associar-se uma audioconferéncia discando um nimero de
chamada de entrada, que sempre esta disponivel na janela de
reunido.

Usar somente VolP: Especifica se vocé deseja configurar uma
conferéncia com VolP integrado para a reunido. Se selecionado,
vocé podera configurar ainda uma teleconferéncia tradicional
para a reunido.

= Vocé deve iniciar o VoIP depois de iniciar a reunio.

=  Somente 0s participantes cujos computadores atendam aos
requisitos de sistema para sesséo de VolIP integrado
poderdo participar da conferéncia.

Nenhum: Especifica que a reunido nao inclui uma
teleconferéncia ou que inclui uma teleconferéncia sobre a qual
vocé fornecera informagdes aos participantes usando um
método diferente do seu servico de reuniéo.

Selecione o som que todos os participantes ouvirdo quando um
convidado entrar ou sair da reuniéo:
=  Bipe: E reproduzido um tom simples

= Nome de anlincio: Ao entrar na teleconferéncia, um
participante registra seu nome, o qual é entéo reproduzido
na teleconferéncia.

=  Sem som: Nenhum alerta é reproduzido

Usar o Agendador rapido

1 Faca logon no seu site Meeting Center da Central de Evento.

2 Na barra de navegacdo, expanda Organizador uma reunido para exibir uma

lista de links.
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3 Clique em Agendar uma reunigo.
A pagina Informacdes necessarias ¢ exibida.

4 Verifique se vocé esta no Agendador avangado. Clique no link Retornar ao
Agendador rapido para exibir o agendador correspondente.

O Agendador avangado ¢ formado por varias paginas; os links para elas estao
localizados no lado direito da pagina. O Agendador rapido contém uma tnica
pagina.

5 Insira os detalhes sobre a reunido. Para informacdes sobre os campos nesta
pagina, consulte a pagina Agendador Rapido (na pagina 78).

6 Iniciar ou agendar a reunido:

= Se a hora de inicio da reunido for a hora atual, clique em Iniciar para iniciar
a reuniao.

= Se a hora de inicio da reunido for posterior a hora atual, clique em Agendar.

A pégina reunido Agendada ¢ exibida, confirmando que a reunido est4d agendada.
Vocé também receberd uma mensagem de e-mail de confirmac¢do com informacdes
sobre a reunido agendada.

Sobre 0 Agendador avancado

Ao agendar uma reunido, use o assistente de uma reunido para definir varias opgoes
para a sua reunido. Essas opgdes permitem que vocé€ personalize a reunido de acordo
com suas necessidades especificas, como um maior nivel de seguranca. Depois que
agendar uma reunido, vocé podera mudar as opgdes sempre que desejar ou cancelar
a reunido.

Se um outro usuadrio tiver concedido permissao de agendamento a vocé no perfil de
usuario dele, vocé podera agendar uma reunido em nome desse usuario. Para
detalhes sobre a concessdo de permissdo de agendamento para outro usuario,
consulte Permitindo a outro usuario agendar reunides para vocé (na pagina 134).

Observacdo: Se usar o Microsoft Outlook 2000 ou uma versdo posterior, vocé podera agendar,
iniciar e associar-se a reunido on-line usando esse aplicativo. Para saber como usar o suplemento
Integracdo com o Outlook, consulte o Guia do Usuario do Integragdo com o Outlook, disponivel
no seu site Meeting Center.
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Escolher um nivel de seguranca para uma reuniao

agendada

Ao agendar uma reunido, voc€ pode fornecer a seguranga das seguintes maneiras:

Exigir uma senha: Antes de participarem da reunido, os convidados deverdo
fornecer a senha que vocé definiu. Para mais informagdes, consulte a Pagina
Sobre Informacgao Exigida.

Recusar-se a listar esta reunido no calendario de reunides: Uma reunido nao
listada ndo aparece no calendario de reunides na pagina Procurar reunides nem
na pagina Reunides pessoais. Para se associar uma reunido nao listada, os
convidados deverao fornecer um niimero de reunido exclusivo. Para mais
informacgdes, consulte a Pagina Sobre Informacao Exigida.

Excluir a senha da reuniédo dos convites por e-mail: Se vocé convocar
convidados para uma reunido, podera impedir que a senha apareca nos convites
por e-mail que o seu site Meeting Center envia automaticamente para eles. Para
obter detalhes, veja a pagina Sobre as informacdes solicitadas.

Exigir que os convidados fagam logon: Vocé pode exigir que os convidados
tenham uma conta de usudrio no site Meeting Center para se associarem a
reunido. Dessa forma, eles precisardo efetuar logon no site primeiro para
poderem assistir a reunido. Para mais informagdes, consulte a pagina Sobre o
convite de participantes.

Exigir que os convidados registrem-se para a reunido: se exigir que cada
convidado envie uma solicitagdo de registro antes de se associar uma reuniao,
vocé podera aceitar ou recusar cada solicitagdo de registro. Para mais
informagdes, consulte a pagina Sobre 0 Registro (na pagina 109).

Dica: Escolha um nivel de seguranga baseado na finalidade da reunido. Por exemplo, se vocé
agendar uma reunido para discutir o piquenique da empresa, provavelmente bastara definir
apenas uma senha para a reunido. Por outro lado, se agendar uma reunido em que serdo
analisados dados financeiros confidenciais, talvez vocé ndo queira que a reunido apare¢a no
calendario de reunides. Vocé também pode optar por restringir acesso a reunido depois que todos
os convidados ja tiverem se associado.

Usar o Agendador avancado

Ao agendar uma reunido, vocé deve fornecer um topico de uma reunido e uma hora
de inicio. Vocé também pode definir op¢des para personalizar sua reunido e
aprimorar sua seguranga.
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Usando o Agendador avangado, vocé pode agendar rapidamente uma reunido. Vocé
pode clicar no botao Iniciar a qualquer momento para iniciar sua reunido. Se vocé
tiver perguntas sobre as informacgdes solicitadas em uma pagina, clique no botao
Ajuda, localizado no canto superior direito de cada pagina do assistente.

Para iniciar o Agendador avancado:

1

2

Faca logon no seu site do Meeting Center.

Na barra de navegacdo esquerda, expanda Hospedar uma reunido para exibir
uma lista de links.

Clique em Agendar uma reuniéo.

O Agendador avangado aparecera, mostrando a pagina Informagdes necessarias.

Para agendar uma reunido:

1

Clique em Informacdes necessarias.

Insira as informacdes necessarias, como o topico da reunido, senha da reunido ,
codigos de rastreamento, e se vocé desejar ou ndo exibir esta reunido na sua lista
de reunido.

Para obter detalhes, veja a pagina Sobre as informagdes solicitadas.
Clique em Data & Hora.

Defina a data e a hora para a reunido. Vocé também define a duragdo da reunido,
quantos minutos de antecedéncia vocé permitird para que os participantes
entrem na reunido, se a reunido ocorrer novamente ¢ a frequécia e as outras
informacdes relacionadas aos tempos de reunido.

Para obter detalhes, consulte a pagina Sobre a Data & Hora (na pagina 95).
Clique em Conferéncia de Audio.

Configure uma conferéncia de voz para a reunido. Selecione o tipo de
conferéncia por voz (retorno de chamada ou chamada de entrada). Além disso,
vocé pode incluir VoIP, bem como a teleconferéncia tradicional.

Para detalhes, veja a pagina Sobre Conferéncia de Audio (na pagina 99).
Clique em Convocar convidados.

Insira os enderecos de e-mail dos convidados que deseja convidar. Se preferir,
selecione-os na lista de contatos. Vocé também pode tornar a reunido mais
segura da seguinte maneira:

* Selecionando a op¢do ndo enviar a senha da reunido no convite da reunido

= Requerendo que os convidados tenham uma conta no seu website antes que
eles possam entrar em uma reuniao.

Para detalhes, consulte a pagina Sobre Convidar Participantes.

Clique em Registro.
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10

Se vocé quiser que os participantes registrem-se para a reunido, selecione as
informacgdes que deverao ser solicitadas na pagina de registro.

Para detlhes, consulte a paginaSobre o Registro (na pagina 109).
Clique em Agenda & Boas-vindas.

Digite uma agenda da reunido ou uma mensagem de boas-vindas para os
convidados; eles poderdo vé-la antes do inicio da reunido. Escolha um arquivo
para ser aberto automaticamente na janela de reunido de cada convidado quando
ele associar-se a reunido.

Para obter detalhes, consulte a pagina Sobre Agenda & na pagina Boas Vindas
(na pagina 112)

Clique em Opgdes de reunido.

Selecione as op¢des de reunido que deverao estar disponiveis para todos os
participantes durante a reunido. Vocé também pode escolher um alerta para ser
reproduzido quando um participante entrar ou sair da teleconferéncia.

Para detlhes, consulte a pagina Sobre as Opcoes da Reunido (na pagina 117)
Clique em Examinar.

Vocé vera todas as informacdes que inseriu em cada pagina do Agendador
Avangado. Se precisar fazer uma alteragdo, retorne a essa pagina no assistente e
edite as informacdes.

Para detalhes, veja a pagina Sobre Revisao (na pagina 123).
Opcional. Salve em um modelo as configuragdes de reunido que vocé definiu.

Se precisar usar essas mesmas configuragdes (por exemplo, convidados, opcoes
de telefonia e outros detalhes idénticos da reunido), vocé podera salva-las em
um modelo de reunido.

Para mais detalhes sobre usar os modelos de reunido, consulte Usando modelos
de reunido (na pagina 129).

Inicie ou agende a reunido:

= Se a hora de inicio da reunido for a hora atual, clique em Iniciar para iniciar
a reuniao.

= Se a hora de inicio da reunido for posterior a hora atual, clique em Agendar.

A pagina Reunido agendada ¢ exibida, confirmando que a reunido esta
agendada. Vocé também receberd uma mensagem de e-mail de confirmagao
com informacdes sobre a reunido agendada.
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Guia pagina a pagina para o Agendador avancado

Vocé pode agendar uma reunido com um Unico clique ou pode reservar mais algum
tempo e configurar opgdes de teleconferéncia, convocar convidados, atribuir
privilégios e selecionar outras opg¢des antes da reunido. Se vocé tiver duvidas sobre
alguma opgao ou sobre como completar as informagdes solicitadas em qualquer
pagina do Agendador avangado, consulte os topicos a seguir:

Se pretender...

aprender sobre tipos de reunido, reunides
listadas e nao listadas, senhas de reunido

defina o dia e horario para uma reunido ou
configurar uma reunido recorrente

configure uma conferéncia de audio via

VoIP ou uma conferéncia de voz, ou ambos.

fazer convites para uma reunido

selecionar contatos para convidar para uma
reuniao

exigir que os convidados registrem-se para
uma reuniao

criar uma agenda e escolher uma
apresentacao para ser compartilhada
enquanto os convidados esperam o inicio
da reunido

definir op¢Bes para os participantes, como
permitir que eles batam papo, transfiram
arquivos e tomem notas

definir privilégios para os convidados, como
permitir que eles exibam uma lista de
participantes da reunido, controlem outro
computador ou um navegador da Web
remotamente

rever todos os detalhes reunido

Consulte...

Sobre a péagina Informagdes necessérias
Sobre a pagina Data e hora (na pagina 95)
Sobre a pagina de Conferéncia de Audio (na

pagina 99)

Sobre a pagina Convocar convidados (na
pagina 104)

Sobre a pagina Selecionar convidados (na
pagina 108)
Sobre a pagina Registro (na pagina 109)

Sobre a pagina Agenda e boas-vindas (na
pagina 112)

Sobre a pagina Opc¢des de reunido (na

pagina 117)

Sobre a pagina Privilégios do convidado (na
pagina 120)

Sobre a pagina Examinar (na pagina 123)
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Sobre a pagina Informacdes necessarias

Como acessar esta pagina

Na barra de navegagao, clique em Organizar uma reunido > Agendar uma
reunido > Informacao necesséaria

Info. necessarias Dafinir opeBes usands o modelo: | [Padrio do Meeting Certer] =
Retorar 8 Agendador ripido (2]
* Campo necessirio I, necessanias
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Exnmimar

Goneen | [ Shvcarmmosdo

O que voce pode fazer nesta pagina
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Configurar uma reunido em nome de outra pessoa

Na lista de organizadores disponiveis na area Perfis do Meu WebEx, vocé pode
selecionar os organizadores que deseja incluir na lista suspensa Agendar para.

Selecionar o tipo de reunido que esta configurando.
Definir um topico para a reunido.

Indicar se a reunido esta listada no calendario da reunido. Para informagdes
sobre uma reunido, listada ou nao listada, consulte Sobre a participagdo em uma
reunido.

Decidir se a reunido sera excluida de Minhas Reunides no Meu WebEx quando
terminar.

Definir a senha da reunido, se necessario.

Codigos de rastreamento serdo selecionados, se o administrador os tiver
configurado.



Opcdes nesta pagina

Use esta opcgéo...

Definir op¢des usando o
modelo

Tipo de reunido

Topico dareunido

Listado no calendério

Excluir de Minhas reunides
quando concluir

Capitulo 5: Agendando uma reuniéo

Para...

Selecione um modelo e use as configura¢cdes salvas nesse
modelo para essa reunido.

Para economizar tempo, use um modelo que inclua a lista dos
convidados que vocé deseja convidar, uma apresentagédo que
deseja mostrar antes do inicio da reuniéo e outras op¢des
utilizadas em reunifes anteriores e salvas como um modelo.

Para obter mais detalhes sobre como criar e editar modelos,
consulte Usando modelos de reunido (na pagina 129).

Selecione o tipo de reunido que deseja agendar.

A lista inclui os tipos de reunido que estéo disponiveis no site de
servico.

Além dos tipos de reunifes padrdes, a lista pode incluir uma ou
mais das op¢des a seguir, dependendo das configuracdes do
seu site:

= Conferéncia Pessoal: Permite que vocé agende uma
reunido de Conferéncia Pessoal que comega com uma
porcéo de audio e automaticamente inclui uma porgéo
online na qual vocé pode entrar mais tarde. Vocé deve
possuir pelo menos uma conta de nimero de Conferéncia
Pessoal especificada na pagina de > Conferéncia Pessoal
em Meu WebEXx para utilizar este tipo de reunido.

= Conferéncia Pessoal do MeetingPlace: Permite que vocé
especifique uma Conferéncia Pessoal do Cisco Unified
MeetingPlace que usa a sua conta de Audioconferéncia do
Cisco Unified MeetingPlace para a Audioconferéncia.

Insira o topico ou um nome para a reuniao.

Listar esta reunido no calendario de reunioes.

Para aprimorar a seguranca da reunido, vocé pode optar por nao
listd-la no calendario de reunides. Basta remover a marca de
selecdo desta opgéo para:

=  Ocultar informagdes sobre a reunido, como o organizador, o
tépico e a hora de inicio.

= Ajudar a impedir 0 acesso nédo autorizado a essa reunido.
Remover esta reunido da sua lista de reuniGes na area Minhas
reunides do Meu WebEx depois que ela terminar.

Se ndo selecionar esta opgéo, vocé devera excluir essa reunido
de Minhas reunides para remové-la da lista.
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Use esta opcgéo...
Senha dareunido

Confirmar senha

Codigos de rastreamento

CUVC ID da Reuniao

Para...

Exija que os participantes insiram a senha definida para se
associarem a sua reunido.

O site podera exigir que todas as senhas cumpram critérios de
seguranga, como um comprimento minimo e um nimero minimo
de letras, nimeros ou caracteres especiais. Uma senha:

= Pode conter, no maximo, 16 caracteres.

= Nao pode conter espacos nem nenhum dos seguintes
caracteres: \ " “/ & <>==[]

Cada participante convidado para a reunido recebera uma
mensagem de e-mail de convite com a senha, a menos que vocé
solicite que as senhas ndo aparegcam em convites por e-mail.

Caso tenha selecionado Conferéncia Pessoal como o tipo de
reunido, a senha padréo é o codigo de acesso do convidado da
sua conta de nimero de Conferéncia Pessoal especificada na
sua reunido.

Identificar o departamento, o projeto ou outras informagdes que
a sua organizagdo deseja associar as reunides. Os codigos de
rastreamento podem ser opcionais ou obrigatérios, dependendo
de como o administrador do site os configurar.

Se o administrador do site exigir que vocé selecione um cédigo
em uma lista predefinida, seré exibida uma lista de cddigos.
Selecione um codigo na lista a esquerda. Em seguida, execute
um dos seguintes procedimentos na caixa a direita:

=  Se for exibida uma lista de c6digos, selecione um cédigo
nela.

=  Digite um codigo na caixa.
Insira uma URL personalizada para criar uma sala de reunido

virtual onde vocé pode usar Cisco Unified Video (CUVC) na sua
reunido.

Se deixar esta caixa vazia, a ID de Reunido WebEx é usada por
padréo.

Quando iniciar a sua reunido WebEXx, o painel de Video CUVC é
exibido automaticamente.

Essa é uma funcéo opcional que deve ser habilitada pelo seu
administrador de site.
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Perguntas sobre informagdes necessarias para configurar uma reuniéo

Por que configurar uma reunido nao listada?

Para evitar que uma reunido reunido seja exibida no calendario de reunido e em
qualquer outra pagina acessivel ao Meeting Center publico no site , especifique que
a reunido € nao listada. Se uma reunido nao for listada, detalhes dela reunido, como
o organizador, o topico e a hora de inicio, ndo estardo disponiveis no calendario nem
em outros locais. Essa seguranga adicional pode ajudar a evitar acesso nao
autorizado a reunido.

Para se associar uma reunido nao listada, um participante precisara fornecer um
numero de reunido exclusivo.

Se vocé convidar um participante para uma reunido nao listada, ele recebera uma
mensagem de convite por e-mail com instrugdes completas sobre como se associar a
reunido, inclusive o nimero da reunido e um URL que vincula diretamente uma
pagina da Web em que o participante podera associar-se a reuniao.

O que sao codigos de rastreamento?

O administrador do site pode incluir codigos de rastreamento no Agendador
avancado. Os codigos de rastreamento podem identificar o departamento, o projeto
ou outras informagdes que a sua organizacao deseja associar as reunido. Os codigos
de rastreamento podem ser opcionais ou obrigatorios, dependendo de como o
administrador do site os configurar.

Como posso obter informacgdes sobre os campos da pagina Informagdes necessarias?

Clique no link Ajuda no canto superior direito da pagina de informagdes Solicitadas,
ou reveja a pagina Sobre Informacgdes Solicitadas.

Sobre a pagina Data e hora

Como acessar esta pagina

Na barra de navegagao, clique em Organizar uma reunido > Agendar uma
reunido > Data e hora.
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O que voce pode fazer nesta pagina

Definir a data e a hora da reunido
Definir a durac¢io da reunido

Selecionar quantos minutos antes do inicio da reunido os convidados poderdao
associar-se a ela

Selecionar quantos minutos antes da reunido vocé deseja receber uma
mensagem de e-mail de lembrete

Definir um padrao de recorréncia para a reunido

Opcdes nesta pagina

Use esta opcéo... Para...
Definir op¢des usando o Selecione um modelo e use as configura¢gBes salvas nesse
modelo modelo para essa reunido.

Para economizar tempo, use um modelo que inclua a lista dos
convidados que vocé deseja convidar, uma apresentagédo que
deseja mostrar antes do inicio da reunido e outras op¢des
utilizadas em reunides anteriores e salvas como um modelo.

Para obter mais detalhes sobre como criar e editar modelos,
consulte Usando modelos de reunido (na pagina 129).

data dareunido Defina a data em que deseja que a reunido ocorra. Selecione o

més, o dia e 0 ano nas listas suspensas. Ou, vocé podera clicar
no icone do Calendéario e selecionar uma data.



Use esta opcgéo...

Hora dareuniao

Os convidados podem
associar-se a reuniao [x]
minutos antes da hora de
inicio

O primeiro convidado a
entrar serd o apresentador

Os convidados também
podem se conectar a audio
conferéncia

Duracdo estimada

E-mail de lembrete

Recorréncia

Capitulo 5: Agendando uma reuniéo

Para...

Defina a hora de inicio e o fuso horério da reunido. Para
selecionar outro fuso horario, clique no link de fuso horério.

Importante O fuso horario selecionado néo afeta as
configuragdes de fuso do calendario da reunido na péagina de
Procura de Reunides. Vocé e cada convidado poderao
selecionar o fuso horario da exibigdo do calendario de forma
independente, usando a opc¢ao Seu fuso horéario na pagina
Preferéncias. Para acessar essa pagina, clique em Configurar >
Preferéncias na barra de navegacéo

Permitir que os convidados associem a reunidao dentro de um
nimero de minutos definido antes da hora de inicio da reunido.

Observacao: Se desmarcar esta caixa de sele¢éo ou
configura-la como 0 minuto, vocé devera comecar a reuniao
antes de os convidados se associarem a ela

Para mais informac¢des sobre iniciar uma reunido, consulte
Iniciando uma reunido (na pagina 126) agendada.

Se vocé permitir que convidados entrem na reunido antes do
horario de inicio agendado e vocé selecionar essa caixa, 0
primeiro convidado a entrar na reunido se tornara o
apresentador.

Caso permita que convidados entrem na reunido antes do
horario de inicio agendado, vocé também podera permitir que os
convidados entrem na Audioconferéncia WebEx antes do inicio
da reunido.

Vocé poderéa configurar a Audioconferéncia WebEx na pagina
seguinte.

Insira a duragédo prevista da reunido. A reunido nédo terminara
automaticamente ap6s a duracéo definida.

Definir o nimero de minutos antes do tempo de inicio previsto da
reunido em que vocé quer receber uma mensagem de e-mail de
lembrete. Se vocé nao quiser receber um lembrete, selecione
Nenhum na lista suspensa.

Definir um padrdo de recorréncia para esta reuniao.

Nenhum: Especifica que a reunido ndo se repetira.
Diariamente: Repete a reunido diariamente, até data de término
gue vocé especificar.

= A cada[x] dias: Repete a reunido depois de decorrido o
numero especificado de dias.

= Todos os dias da semana: Repete a reunido diariamente,
de segunda-feira a sexta-feira.
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Use esta opcgéo... Para...

Semanalmente: Repete a reunido apds um ndmero
especificado de semanas até a data de término selecionada.

A cada [x] semanas em: Especifica o dia especifico da
semana em que a reunido se repetira, bem como o nimero
de semanas que deverdo transcorrer para que a reuniao se
repita.

Domingo - Sabado: Especifica o dia em que a reuniéo se
repetird. Vocé pode selecionar um ou mais dias.

Mensalmente: Repete a reunido mensalmente, até data de
término que vocé especificar.

Dia [x] de cada [x] meses: Especifica o dia especifico do
més no qual a reunido se repetira, bem como o nimero de
meses que deverdo transcorrer para que a reuniao se
repita.

[x] [x] de todos os [x] meses(s): Especifica a semana e 0
dia da semana nos quais a reunido se repetira, bem como o
namero de meses que deverdo transcorrer para que a
reunido se repita.

Anualmente: Repete a reunido a cada ano, até a data de
término selecionada.

Terminar .

A cada [més] [data]: Especifica 0 més e a data especificos
nos quais a reunido devera se repetir a cada ano.

[x] [dia] do [més]: Especifica a semana, o dia da semana e
0 més especificos nos quais a reunido devera se repetir a
cada ano

Sem data de término: Repete a reunido indefinidamente.
Ou seja, a reunido se repetira até que seja cancelada.

Terminando: Especifica o Gltimo dia em que a reunido se
repetird. Vocé pode selecionar o més, o dia e 0 ano nas
listas suspensas. Ou vocé podera clicar no icone do
Calendério e selecionar uma data.

Apos [x] reunides: Especifica 0 nimero de reuniées apos o
gual a reunido ndo se repetird mais.

Perguntas sobre como definir a data e a hora de uma reunido

A reunido terminara automaticamente na hora definida?

Vocé pode definir a hora de inicio de uma reunido e a duragdo estimada de uma
reunido's agendada. Com essas informagdes, os convidados podem reservar o
periodo de tempo apropriado em suas agendas. A reunido nao terminara
automaticamente ap6s a duracao definida.
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E se eu permitir que os participantes associem-se a reunido antes da hora de inicio?

Os participantes poderdo ver a agenda e outros detalhes da reunido. Vocé também
pode configurar uma apresentagao para informar ou entreter os participantes
enquanto eles esperam o inicio da reunido. opgao que € configurada na pagina
Agenda & boas-vindas.

A opcdo que permite aos participantes associarem-se a reuniao antes do organizador
s0 estara disponivel se o administrador do servi¢o de reunido tiver ativado essa
opgao para o seu site e vocé€ agendar a reunido para um tempo futuro.

Como posso obter informagdes sobre os campos da pagina Data e hora?

Clique no link Ajuda, no canto superior direito da pagina Data e hora, ou examine a
pagina Sobre a Data e hora (na pagina 95).

Sobre a pagina de Conferéncia de Audio

Como acessar esta pagina:

Na barra de navegagao, clique em Organizar uma reunido> Agendar uma
reunido>Audioconferéncia.

Configuragies da audioconleréncia Dk apgies meante b e (ot ds Mertrg Contm| =

oo & i i e ¥

Swiacioms u Hpn dn cenlerincia:  Sodo Wt

Sum i eaiTada e aile Ope

Canern o come et TN ECETTTETER

O que voceé pode fazer nesta pagina
* Incluir uma sessdo de VoIP (Voice Over Internet Protocol)
= Escolher um servigo de telefonia para usar na reunido que esta sendo agendada

Se escolher teleconferéncia WebEx, vocé podera definir outras opgdes. Por
exemplo, vocé podera especificar se os participantes fazem uma chamada de
entrada para a reunido ou recebem um retorno de chamada e, ainda, se os
participantes utilizam um niimero com ou sem tarifa.

= Escolher o som que ¢ reproduzido quando os participantes entram ou saem da
reuniao.
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Por exemplo, vocé€ pode ouvir um "beep" ou ouvir o nome do participante ser

anunciado.

Opgdes nesta pagina

Use esta opcéo...

Definir op¢des usando o
modelo

Selecionar tipo de
conferéncia

100

Para...

Selecione um modelo e use as configuragfes salvas nesse
modelo para essa reunido.

Para economizar tempo, use um modelo que inclua a lista dos
convidados que vocé deseja convidar, uma apresentacdo que
deseja mostrar antes do inicio da reunido e outras opgoes
utilizadas em reunifes anteriores e salvas como um modelo.

Para obter mais detalhes sobre como criar e editar modelos,
consulte Usando modelos de reuniéo (na pagina 129).

Selecionar o tipo de audio conferéncia que deseja utilizar:

Audio WebEXx:Certifica que a reunio inclui uma Audioconferéncia
integrada. Se vocé selecionar esta opg¢do, escolha um dos
seguintes tipos de teleconferéncia:

= Exibir nmero de ligagdo gratis: Se os convidados ligarem
para a conferéncia, eles podem fazer uma ligagao para um
ndmero gratuito.

= Exibir nimeros de chamada de entrada global: Esta opcao
fornece uma lista de niUmeros - como nameros de telefone
gratuitos ou locais - para os quais os convidados em outros
paises possam ligar para entrarem na conferéncia de audio.

=  Habilitar autenticacédo CLI de teleconferéncia quando os
participantes chamarem

CLI (identificacé@o de linha do chamador) é uma forma de
identificagdo de chamada, um servico inteligente de telefonia que
transmite o nimero de telefone do chamador antes que a
chamada seja atendida. Se usar a audio conferéncia WebEX,
vocé podera ajudar os participantes a associarem-se a reuniao
mais rapidamente se eles tiverem:

0 Uma conta de organizador WebEx
[0 Numeros de telefone salvos em seus perfis WebEx

Esta opgéo ndo esta disponivel para usuérios de Salas de
Reunido Unificadas Cisco.

NuUmero de conferéncia pessoal: Exibe as contas pessoais de
conferéncia de audio que tenha configurado na sua area de
Conferéncia Pessoal em Meu WebEXx. Selecione a conta que
vocé deseja usar para a reunido. Vocé pode criar até trés contas.

Cliqgue em Editar para fazer alteragdes, como atualizar o cédigo
de acesso do assinante ou do visitante.

Caso ndo tenha configurado nenhuma conta, clique em Criar
conta de Conferéncia Pessoal para comecgar o processo. Esta
opcéao ndo esta disponivel para usuérios de Salas de Reunido
Unificadas Cisco.
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Para...

Outro servigo de teleconferéncia: Especifica se a reunido inclui
uma teleconferéncia fornecida por outro servigo.

Instrugdes: Fornece espaco para vocé digitar instrugdes para se
associar a teleconferéncia.

As instru¢Bes para qualquer op¢éo de teleconferéncia
selecionada aparecem automaticamente:

= Na pagina Informacgdes sobre a reunido no seu site, que os
participantes podem ver antes do inicio da reunido

= Nas mensagens de e-mail de convite, se vocé convidar
participantes usando as opg¢des da pagina Agendar uma
reuniao

= Na guia Informacdes, que aparece no visualizador de
contetido da janela de reunido

= Na caixa de diadlogo Associar-se a teleconferéncia, que
aparece nas janelas de reunido dos participantes quando
eles associam-se a reuniao

Audioconferéncia do Cisco Unified MeetingPlace: Especifica se
uma reunido inclui uma audioconferéncia integrada com a sua
conta de audioconferéncia do Cisco Unified MeetingPlace. Se
vocé selecionar esta opcao, escolha o tipo de conferéncia:

= Chamada de entrada dos convidados: Selecione se vocé
deseja que os clientes disquem um numero para participar

=  Os convidados recebem retorno de chamada: Selecione se
vocé deseja que os clientes digitem um ndmero de telefone e
recebam uma chamada de volta do servigo de conferéncia.

Para receber uma chamada de um servi¢o de conferéncia, o
participante deve ter uma linha de telefone direta. No entanto, um
participante que ndo tenha uma linha de telefone direta pode
associar-se uma audioconferéncia discando um nimero de
chamada de entrada, que sempre esta disponivel na janela de
reunido.

Usar somente VolP: Especifica se vocé deseja configurar uma
conferéncia com VolIP integrado para a reunido. Se selecionado,
vocé podera configurar ainda uma teleconferéncia tradicional para
a reunido.

= Vocé deve iniciar o VolP depois de iniciar a reunido.

=  Somente os participantes cujos computadores atendam aos
requisitos de sistema para sesséo de VolIP integrado poderdo
participar da conferéncia.

Nenhum: Especifica que a reunido ndo inclui uma teleconferéncia
ou que inclui uma teleconferéncia sobre a qual vocé fornecera
informacgdes aos participantes usando um método diferente do
seu servigo de reunido.
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Use esta opcgéo... Para...

Tom de entrada & saida Selecione o0 som que todos os participantes ouvirdo quando um

convidado entrar ou sair da reuniao:
=  Bipe: E reproduzido um tom simples

= Nome de anuncio: Ao entrar na teleconferéncia, um
participante registra seu nome, o qual é entéo reproduzido na
teleconferéncia.

=  Sem som: Nenhum alerta é reproduzido

Perguntas sobre como configurar uma audioconferéncia

Que tipos de conferéncia de audio estao disponiveis?

Para fornecer dudio durante um uma reunido, vocé pode usar um dos seguintes
servigos de conferéncia por voz:

Chamada de entrada de teleconferéncia integrada — uma teleconferéncia a
que o participante pode associar-se discando um niimero de telefone. O niimero
a ser discado aparece automaticamente em uma caixa de mensagem quando um
participante associa-se uma reunido. Se o servigo de reunido fornecer uma
chamada de entrada de teleconferéncia gratuita, estardo disponiveis um niimero
com tarifa e um ntimero gratuito. A opc¢ao de chamada de entrada global fornece
uma lista de nimeros, como ntimeros de telefone gratuitos ou locais, para os
quais os convidados de outros paises podem ligar para se associarem a
teleconferéncia.

Retorno de chamada de teleconferéncia integrada — Uma teleconferéncia a
que o participante pode se associar fornecendo o respectivo numero de telefone
quando se associar uma reunido. O participante digita esse nimero em uma
caixa de didlogo que aparece quando ele associa-se a reunido. e o servico de
teleconferéncia liga para esse numero.

Se o site incluir a opgao de retorno de chamada internacional, os participantes
que estiverem em outros paises poderao receber um retorno de chamada. Para
mais informacdes sobre esta opcao,pergunte ao seu administrador do site de
servico de reunido.

Teleconferéncia de terceiros ou sistema interno de teleconferéncia—qualquer
servigo de teleconferéncia que nao seja um servico de teleconferéncia integrada.
Vocé pode usar qualquer servico de teleconferéncia de terceiros ou sistema
interno de teleconferéncia e fornecer instrugdes sobre como se associar a
teleconferéncia quando configurar uma reunido. Quando um participante se
associar a reunido, essas instrugdes aparecerdo automaticamente em uma caixa
de mensagem.
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Quais sao os requisitos de sistema para usar o VolP?

Para usar o VoIP, certifique-se de que seu computador atenda aos seguintes
requisitos de sistema:

* uma placa de som suportada

Para ver uma lista das placas de som compativeis, consulte a pagina Perguntas
freqilientes do seu site Meeting Center. Ela pode ser acessada na pagina Suporte
do site.

= Alto-falantes ou fones de ouvido

= Microfone (caso queira falar durante a conferéncia)

Dica: Para obter uma melhor qualidade de audio e maior conveniéncia, use fones de ouvido de
computador com um microfone de alta qualidade.

Quando devo incluir VoIP?

= Sua reunido inclui convidados remotos que ndo desejam ser cobrados por
chamadas telefonicas de longa distancia.

* Sua reunido ndo ird ter muita interacdo — por exemplo, os convidados irdo
ouvir uma apresentacdo em vez de participar de uma discussao.

= Quando vocé quiser reduzir os custos de conferéncia por voz da reunido.

Verifique se seu computador tem os requisitos minimos do sistema para VolP. Para
obter mais detalhes, veja a pagina Sobre as Configuracoes de Conferéncias de
Audio (na pagina 99).

O que ¢ uma conferéncia por voz em modo dual e quando devo usa-la?

Vocé pode configurar uma conferéncia por voz em modo dual para uma reunido
agendada ou instantanea, ou seja, uma conferéncia que inclua teleconferéncia e

VoIP. Em uma conferéncia por voz em modo dual, os participantes podem usar
qualquer um dos dois tipos de servigo.

Em uma conferéncia por voz em modo dual, um participante pode ouvir o audio
usando um telefone ou alto-falantes conectados ao computador. Para falar, um
participante podera usar um telefone ou um microfone conectado ao computador.

Nota:

= Os participantes de uma teleconferéncia podem falar ¢ ouvir os demais participantes da
teleconferéncia. Da mesma forma, participantes que estejam utilizando VoIP s6 podem
comunicar-se com outros participantes que estejam usando VoIP. Conseqiientemente, a opgao
de conferéncia em modo dual costuma ser apropriada a reunido em que participantes apenas
ouvirdo uma apresentagdo, mas ndo interagirdo na conferéncia por voz.

= Todos os participantes poderdo ouvir uma apresentagao, se o apresentador falar por um
telefone e por um microfone.
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Como posso saber mais sobre os campos da pagina de Configuracdes da
Audioconferéncia?

Clique no link de Ajuda no canto superior direito da pagina de Configuracdes da
Audioconferéncia, ou revise a pagina Sobre as Configuracoes da Audioconferéncia
(na pagina 99).

Sobre a pagina Convocar convidados

104

Como acessar esta pagina
Na barra de navegacdo, clique em Organizar uma reunido > Agendar uma
reunido > Convidar Participantes.

Convocar convidados Dulini opgdes usanda o modala:  [Padrio do Mectng Center] =

Fetomar 8 Agandsded rapito

Cancela

O que vocé pode fazer nesta pagina

Convidar pessoas para a sua reunido, inserindo seus enderegos de e-mail ou os
selecionando na lista de enderecos.

Opcoes nesta pagina

Use esta opcéo... Para...
Definir op¢Bes usando o Selecione um modelo e use as configura¢gBes salvas nesse
modelo modelo para essa reunido.

Para economizar tempo, use um modelo que inclua a lista dos
convidados que vocé deseja convidar, uma apresentacéo que
deseja mostrar antes do inicio da reunido e outras op¢des
utilizadas em reunides anteriores e salvas como um modelo.

Para obter mais detalhes sobre como criar e editar modelos,
consulte Usando modelos de reunido (na pagina 129).



Use esta opcgéo...

Participantes

Permitir participantes
externos

Solicitar que os convidados
verifiquem os players de
midia avancada antes de se
associarem areunido

Enviar uma cépia do e-mail
de convite para mim

Botéo Selecionar
convidados/Editar
convidados

Seguranga
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Para...

Insira os enderecos de e-mail das pessoas que vocé deseja
convidar para a reuniao.

Vocé pode digitar os enderec¢os, separando-0s por virgula ou
ponto-e-virgula, ou clicar em Selecionar convidados para
escolher os convidados na sua lista de enderecos.

Permitir que convidados localizados na internet publica ingressem
na sua reunido. Se ndo estiver marcado, apenas convidados
dentro da mesma rede interna podem entrar.

Nota: Esta opcao esta disponivel apenas para usuarios de Salas
de Reunido Unificadas Cisco.

Adicionar uma solicitagdo as mensagens de e-mail de convite
enviadas aos convidados a fim de que eles verifiquem se esses
componentes estao instalados em seus computadores para
executar um arquivo de midia UCF:

=  Flash Player, para reproducéo de filmes Flash ou arquivos
Flash interativos

=  Windows Media Player para reproducao de arquivos de audio
e de video

Esta opg¢éo sera util se vocé ou outro apresentador pretender
compartilhar uma apresentacdo UCF multimidia ou arquivos de
midia UCF auténomos durante a reunido.

Receber uma copia do convite que vocé esta enviando para os
convidados. Mais tarde, se decidir fazer outros convites, podera
simplesmente encaminhar esta mensagem de e-mail para os
convidados.

Abre a pagina Selecionar Convidados. Vocé também pode
selecionar contatos na sua lista de enderecgos pessoal para
convida-los para a reunido.

Vocé também pode adicionar um novo contato a sua lista de
enderecos e convidar esse contato para a reunido.

Excluir senha dos convites por e-mail: Se vocé convocar
convidados para uma reunido, a senha da reuniéio ndo aparecera
nos convites por e-mail que os convidados receberem. Nesse
caso, vocé devera fornecer a senha aos convidados de outra
maneira (por exemplo, por telefone).

Exigir que os convidados tenham uma conta neste site para
se associarem a reunido:Todos os convidados deverdo ter uma
conta de usuério no site para participarem da reunido.

Para saber como vocé pode obter uma conta de usuario,
pergunte ao administrador do seu site.
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Perguntas sobre a convocagao de convidados

O que ¢ um organizador alternativo?

Ao convocar convidados para uma reunido, vocé poderd designar um ou mais
convidados como organizadores alternativos da reunido. Um organizador alternativo
pode iniciar a reunido e agir como organizador. Dessa maneira, um organizador
alternativo precisa ter uma conta de usuario no seu site Meeting Center.

Uma vez convidado para uma reunido Somente dudio como organizador alternativo,
o convidado recebera uma mensagem de e-mail de convite com informagdes sobre
como atuar como organizador alternativo. A reunido agendada serd exibida na
pagina Reunides do Meu WebEx do organizador alternativo.

Eu posso convidar pessoa usando minha agenda de enderecos online?

Vocé nao precisa digitar o endereco de e-mail de cada pessoa que deseja convidar
para a reunido. Vocé pode selecionar convidados e membros da equipe de vendas
(Para reunides da Central de Vendas) na sua agenda de enderegos.

Vocé pode acessar a sua agenda de enderecos na pagina Convidar Participantes
(para reunides do Meeting Center) ou da pagina Convidar Participantes (para
reunides do Sales Center) no Agendador Avangado.

Que informagdes sdo incluidas no convite por e-mail para uma reuniao?
Cada pessoa convidada recebera uma mensagem de e-mail de convite, que inclui:

= Um link no qual o convidado pode clicar para associar-se a reunido ou obter
mais informac¢des sobre ela

= A senha do reunido, caso vocé tenha especificado uma

= Informagdes sobre a teleconferéncia, se a reunido incluir uma teleconferéncia
integrada

= O ntimero da reunido que o convidado deve fornecer, se a reunido nao estiver
listada

Quando iniciar uma reunido, agendada, voc€ podera convocar mais convidados.
Para obter mais detalhes, consulte Convidar mais pessoas para a sua reuniao em
andamento (na pagina 5).

Por que devo solicitar que os convidados verifiquem se seus sistemas sao
compativeis com UCF?

Ao agendar uma reunido, vocé pode adicionar as mensagens de e-mail de convite
enviadas aos convidados uma solicitagao para que eles verifiquem se os seguintes
componentes estdo instalados em seus computadores para reproduzir arquivos de
midia UCF (Universal Communications Format):

= Flash Player, para reprodugdo de filmes Flash ou arquivos Flash interativos
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*  Windows Media Player para reprodugdo de arquivos de audio e de video

Esta opcao sera util se vocé ou outro apresentador pretender compartilhar uma
apresentacdo UCF multimidia ou arquivos de midia UCF autonomos durante a
reuniao.

A solicitagdo aparecera automaticamente em qualquer mensagem de e-mail de
convite que vocé enviar aos convidados usando as opgdes de convite do Agendador
avancado. Ela também inclui um link em que os convidados podem clicar para
acessar a pagina Verificar players de midia avangada no site Meeting Center. Essa
pagina permite que os convidados verifiquem automaticamente se os players
necessarios estao instalados em seus computadores.

Nota: Se vocé pretende permitir que os convidados compartilhem apresentacdes UCF multimidia
ou arquivos de midia UCF auténomos, certifique-se de que a caixa de sele¢ao Habilitar midia
avancada UFC para convidados esteja selecionada na pagina Opg¢des de reunido do Agendador
avancado.

Como posso obter informagdes sobre os campos da pagina Convocar convidados?

Clique no link ajudar no canto superior direito da pagina Convidar Pessoas, ou
reveja a pagina Sobre Convidar Pessoas.

Posso usar minha lista de enderecos on-line para convocar convidados?

Vocé nao precisa digitar o endereco de e-mail de cada pessoa que deseja convidar
para a reunido. Vocé pode incluir os convidados da sua lista de enderecos.

Vocé pode acessar sua lista de enderegos na pagina Convocar convidados do
Agendador avancado.

Como eu posso aprimorar a seguranga da reuniao?

Quando estiver agendando uma reunido, vocé€ pode exigir que todos os convidados
tenham uma conta de usuario no site. Se vocé incluir esse requisito Convocar
Convidados, os convidados precisardo fazer logon no seu Meeting Center para
poderem participar da reunido, o que melhora a seguranca da reunido.

Cada pessoa convidada recebe automaticamente uma mensagem de e-mail de
convite. Para ajudar a aprimorar a seguranca da reunido, voc€ pode impedir que a
senha da reunido apareca nesses convites; basta selecionar a op¢ao Excluir senha
do convite por e-mail na pagina Convocar convidados . Se vocé excluir a senha
em convites por e-mail, devera fornecé-la aos convidados usando outro método; por
exemplo, por telefone.
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Sobre a pagina Selecionar convidados

108

Como acessar esta pagina

Na barra de navegagao, clique em Organizar uma reunido> Agendar uma
Reunido > Convidar Convidados > Selecionar Convidados.

O que voceé pode fazer nesta pagina:

= Selecionar contatos na sua lista de enderegos pessoal e convida-los para a

reuniao.

= Adicionar novos contatos a sua lista de enderegos pessoal e convida-los para a

reuniao.

= Designar um ou mais convidados como organizadores alternativos.

Opcdes nesta pagina

Use esta opgéo...
lista de enderegos

Novo contato

Procurar

Convidar como

Para...

Permite que vocé selecione a lista de enderecos da qual deseja
selecionar convidados. Os contatos na lista de enderecos selecionada
aparecem na caixa. As seguintes listas de enderecos estdo disponiveis:

Contatos pessoais: inclui os contatos individuais que vocé adicionou a
sua lista de enderecos pessoal. Se usar o Microsoft Outlook, vocé
podera importar os contatos pessoais que mantém em uma pasta ou
lista de enderecos do Outlook para essa lista de contatos.

Lista de enderecos da empresa: A lista de enderegos da sua
organizagao, que inclui todos os contatos que o administrador do site
adicionou a ela. Se a organizacédo usar uma Lista de enderecos global
do Microsoft Exchange, o administrador do site podera importar os
contatos de la para essa lista de enderecos.

Abre a pagina Novo contato. Insira as informacdes solicitadas sobre o
novo contato que vocé deseja convidar para a reunido. Vocé também
pode adicionar o novo contato a sua lista de enderec¢os pessoal

Permite que vocé procure o texto na lista de enderecos selecionada. Por
exemplo, vocé pode procurar um nome de contato ou enderego de
e-mail completo ou parte deles

Convidado: adiciona os contatos selecionados a lista de convidados.

Organizador alternativo: adiciona os contatos selecionados como
organizadores alternativos a lista de convidados. Um organizador
alternativo recebe uma mensagem de e-mail de convite que fornece
informag6es sobre como atuar como organizador alternativo. Um
organizador alternativo pode iniciar a reunido e agir como organizador.
Se vocé se associar a reunido depois que um organizador alternativo a
tiver comecgado ou se associado a ela, ndo assumird automaticamente a



Capitulo 5: Agendando uma reuniéo

Use esta opcgéo... Para...

fungéo de organizador.

Um organizador alternativo precisa ter uma conta de usuario no site de
servigo de reunido.

Remover Remove os contatos selecionados da lista de convidados.

Sobre a pagina Registro

Como acessar esta pagina:

Na barra de navegagao, clique em Organizar uma Reunido> Agendar uma
Reunido > Registro

Registre Dol i i 0 ey | P2 B0 e Weetg Center] -
Fatamar 8 Agendadar o
[ Naspsm
& Exigh reghairn do correidlado
IR R ——

Fiorms Fetrears E-rml
Cange Ferne b eowes Erahbings

Erdeepps [ T LT
CER Faivegla Temlors roeraresl Hegiars
Fas
Acsim lodan % AR 54 T SdTmans yeTiE s
1= 4
Pivtige
Exmrnivea
Concetar et om0 modet | Vb I dourcir el | Jf Friss |

O que voce pode fazer nesta pagina

Determinar se os convidados deverao registrar-se para participarem de uma
reunido.

Se for preciso que os convidados se registrem, selecione quais informagdes eles
deverdo fornecer no formulario.

Aceitar solicitagdes de registro automaticamente.

109



Capitulo 5: Agendando uma reuniéo

Opcdes nesta pagina

Use esta opcgéo...

Definir op¢des usando o
modelo

Registro

Obter informacgdes
detalhadas sobre os
convidados

Aceitar todas as
solicitacdes de registro
automaticamente

Perguntas sobre registro

Para...

Selecione um modelo e use as configura¢cdes salvas nesse
modelo para essa reunido.

Para economizar tempo, use um modelo que inclua a lista dos
convidados que vocé deseja convidar, uma apresentagédo que
deseja mostrar antes do inicio da reuniéo e outras op¢des
utilizadas em reunifes anteriores e salvas como um modelo.

Para obter mais detalhes sobre como criar e editar modelos,
consulte Usando modelos de reunido (na pagina 129).

= Nenhum: Especifica se os convidados nao precisam se
registrar para participar da reunido.

=  Exigir registro do convidado: todos os convidados devem
se registrar para participar da reunido. Um convidado ndo
pode participar da reunido até que seu registro seja aceito
por vocé.

Vocé pode aceitar solicitagdes de registro de duas maneiras:

=  Automaticamente, selecionando a opcéo Aceitar todas as
solicitagBes de registro automaticamente nesta pagina.

=  Manualmente, usando as op¢des ha pagina Convidados
registrados. Para obter detalhes, consulte Aceitar ou rejeitar
solicitagBes de registro.

Selecione quais informacdes os convidados devem fornecer para
se registrarem na reunido. As informag6es ndo selecionadas
continuardo aparecendo no formulario, mas os convidados nao
precisardo fornecé-las para se registrarem na reunido.

Aceita todas as solicitagBes de registro automaticamente e
permite que todos os inscritos participem da reunido. Vocé nao
recebe solicitacdes de registro. Se essa op¢ao ndo estiver
selecionada, vocé devera aceitar ou rejeitar cada solicitagao de
registro individualmente, usando as opg¢des no site de servigo de
reunido.

Quais sao as vantagens de exigir que os convidados se registrem para uma reuniao?

Vocé pode exigir que os convidados se registrem em uma reunido antes de se
associarem a ela. A exigéncia de registro permite que vocé:

* Veja uma lista de convidados para saber se eles registraram-se para a reunido
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= Obtenha os nomes e enderegos de e-mail dos convidados e, opcionalmente,
informacdes pessoais adicionais antes de eles associarem-se a reunido

= Aceite ou rejeite solicitagdes de registro individual
* Aumente a seguranga da reuniao

Se vocé convocar um convidado para uma reunido que exija registro, ele recebera
uma mensagem de e-mail de convite com informagdes sobre a reunido e um link em
que ele podera clicar para registrar-se para a reunido.

Importante: Se vocé aceitar solicitagdes de registro automaticamente para uma reuniao que exija
senha e um convidado registrar-se depois do inicio da reunido, ele conseguira associar-se de
imediato a reunido sem fornecer a senha. Portanto, para proteger a reunido de acesso nao
autorizado, desmarque a caixa de selegdo Aceitar todas as solicitagdes de registro
automaticamente e aceite ou rejeite manualmente todas as solicitagdes de registro.

Se vocé ndo aceitar solicitagdes de registro automaticamente para uma reunido que exija senha e
um convidado registrar-se ap6s o inicio da reunido, ele ndo conseguira associar-se a reunido até
receber uma mensagem de e-mail de confirmagao de registro e fornecer a senha. Durante a
reunido, vocé pode verificar solicitagdes de registro em seu programa de e-mail e aceita-las,
permitindo que os convidados associem-se a reunido.

Como aceito ou recuso solicitagdes de registro?

Se tiver agendado uma reunido para a qual os convidados deverdo se registrar, vocé
podera aceitar ou recusar solicitacdes de registro dos convidados. Se aceita-la, sera
enviada ao convidado uma mensagem de e-mail de confirmagao de registro com a
senha da reunido, caso seja necessaria uma senha. Se recusa-la, serd enviada ao
convidado uma mensagem de e-mail de rejeicao do registro.

Nota: Se vocé marcar a caixa de selegdo Aceitar todas as solicitacdes de registro
automaticamente na pagina Registro, todas as solicitagdes de registro serdo aceitas
automaticamente e sera enviada uma mensagem de e-mail de confirmagao de registro para cada
convidado que se registrar.

Para aceitar ou rejeitar solicitagdes de registro:

1 Faca logon no seu site do servigo de reunido. Para obter detalhes, consulte Fazer
logon no seu site do servigo de reunido.

2 Na barra de navegacdo, clique em Minha WebEx.

A pagina Minhas reunides sera exibida, mostrando uma lista de todas as
reunides agendadas por voceé.

3 Na lista de reunides, clique no link do topico da reunido para a qual deseja
aceitar ou rejeitar solicitagdes de registro.

A pagina Informacdes sobre a reunido sera exibida.

4  Clique em Convidados.
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A pagina Convidados registrados ¢ exibida, mostrando uma lista de convidados
que se registraram para a reuniao.

5 Marque a caixa de selecdao de cada convidado para quem vocé deseja aceitar ou
recusar uma solicita¢do de registro.

= Para selecionar todos os convidados que estiverem aparecendo na lista,
clique em Selecionar tudo.

= Para desmarcar todas as sele¢des na lista atual, clique em Limpar tudo.
6 Opte por aprovar ou rejeitar as solicitagdes de registro selecionadas.

= Clique em Aceitar para aprovar as solicitagdes de registro de todos os
convidados que vocé selecionou

= Clique em Rejeitar para rejeitar as solicitagdes de registro de todos os
convidados que vocé selecionou.

Dica: Se quiser, clique nos titulos das colunas para classificar a lista de convidados registrados.

Vocé também pode abrir a pagina Convidados registrados selecionando a reunido na pagina
publica Procurar reunides. Depois, clique em Obter informacdes> Convidados.

Como posso obter informacgdes sobre os campos da pagina Registro?

Clique no link Ajuda, no canto superior direito da pagina Registro, ou revise a
pagina Sobre o0 Registro (na pagina 109).

Sobre a pagina Agenda e boas-vindas

Como acessar esta pagina

Na barra de navegacao, clique em Organizar uma reunido > Agendar uma
reunido > Agenda e boas-vindas.
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O que voce pode fazer nesta pagina

= Insira uma agenda para a sua reunido.

= Escolher um modelo para a guia Informacgdes na janela da reunido.

* Mostrar automaticamente um documento ou uma apresentacao aos participantes
quando eles se associarem a reunido.

Opcoes nesta pagina

Use esta opcgéo...

Definir op¢des usando o
modelo

agenda

Modelos da guia
Informagdes

Compartilhar apresentacgéao
ou documento
automaticamente quando o
participante se associar a
reunido

Para...

Selecione um modelo e use as configuragfes salvas nesse
modelo para essa reunido.

Para economizar tempo, use um modelo que inclua a lista dos
convidados que vocé deseja convidar, uma apresentacdo que
deseja mostrar antes do inicio da reunido e outras opcoes
utilizadas em reunifes anteriores e salvas como um modelo.

Para obter mais detalhes sobre como criar e editar modelos,
consulte Usando modelos de reuniéo (na pagina 129).

Definir a agenda da reunido. Vocé pode digitar até 2500
caracteres, inclusive espacos e pontos. A agenda aparece na
pagina Informag6es sobre a reunido no site do servigo de reunido.

Vocé pode escolher um modelo para a guia Informagdes, que
aparece no visualizador de contetido durante a reunido. Essa guia
contém informacdes sobre reunido, como:

= Organizador da reunido
= Os nameros de telefone da teleconferéncia
= Atecla de atalho (caso vocé seja o organizador)

Se vocé estiver usando a Central de Vendas WebEx:Vocé
pode escolher outro modelo apenas se o seu administrador do
site forneceu um ou mais modelos de guia de Informacao
personalizados para o seu servi¢o reunido.

Selecionar uma apresentacéo ou documento para compartilhar
automaticamente ap6s um participante associar-se a reuniao.
Esta opg¢édo serd util se vocé permitir que os convidados entrem
na reunido antes do organizador.

O arquivo que vocé selecionar deve:

=  Estar no formato UCF (Universal Communications Format).
Para obter mais informagdes sobre como criar arquivos UCF,
consulte o Guia Introdugéo ao Universal Communications
Toolkit do WebEXx, que esta disponivel no site do seu servigo
de reunido.

= Residir nas suas pastas pessoais no site do seu servico de
reunido. Vocé pode selecionar um arquivo UCF que ja resida
nas suas pastas ou carregar um novo arquivo para suas
pastas ao agendar uma reunio.
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Use esta opcgéo... Para...

=  Procurar Abrir a pagina Adicionar/Selecionar apresentagdo. Vocé pode
selecionar uma apresentac¢éo ou documento UCF que resida em
suas pastas pessoais ou carregar um novo arquivos para essas

pastas.
=  Elimin Excluir da caixa a apresentagdo ou o documento selecionado.
Iniciar automaticamente Fazer com que slides da apresentagéo ou paginas do documento

avancem automaticamente no contetdo do visualizador de
acordo com os intervalos de tempo definidos.

=  Selecione esta opcdo somente se a apresentacdo ou o
documento contiver varios slides ou paginas.

= Nao selecione esta opgéo se a apresentagdo ou o
documento contiver arquivos de midia UCF.

Reproducao continua: Disponivel somente se vocé selecionar
Iniciar automaticamente. Especifica que a apresentacdo ou o
documento compartilhado deve ser reiniciado no fim; continua
avancando a pagina automaticamente.

Avancar pagina a cada [X] segundos: Disponivel somente se vocé
selecionar Iniciar automaticamente. Permite selecionar a
freqliéncia em que os slides ou paginas avancarao
automaticamente.

Permitir que convidados controlem o arquivo: Permite que
participantes naveguem pela apresentagdo ou pelo documento
independentemente de seus visualizadores de contetdo. Os
slides ou paginas ndo avangam automaticamente.

Selecione esta op¢do se a apresentagdo ou o documento contiver
somente um slide ou pagina ou se contiver qualquer objeto de
midia avancada UCF, como objetos de audio ou video.

= Inicio rapido Selecione esta opgéo para exibir a pagina Inicio rapido para o
organizador e o apresentador no inicio da reunido. Se ela ndo
estiver selecionada, a pagina Informag@es sera exibida no inicio
da reunido.

A pagina Inicio rapido fornece facil acesso para compartilhar um
documento, aplicativo, navegador da Web ou outros itens com os
participantes.
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Sobre a pagina Adicionar/Selecionar apresentacéo

Como acessar esta pagina

Na barra de navegacdo, clique em Organizar uma reunido >Agendar uma
reunido > Agenda & Boas Vindas > Procurar.

O que voce pode fazer nesta pagina

= Carregar um novo arquivo UCF (Universal Communications Format) nas suas
pastas pessoas e seleciona-lo

= Selecionar uma apresentacdo ou documento UCF que ja resida em suas pastas
pessoais

O arquivo selecionado ¢ reproduzido automaticamente para um participante quando
ele associa-se a reuniao.

Dica: O arquivo que vocé seleciona deve estar no formato UCF (Universal Communications
Format) da WebEx.

Opcdes nesta pagina

Use esta opcéo... Para...

Carregar um arquivo para Minhas Selecionar a apresentagéo ou o documento UCF que
pastas reside no computador e carrega-lo nas suas pastas
pessoais.

Para carregar um arquivo, em Selecionar, selecione a
pasta em que deseja carregéa-lo. Clique em Procurar,
selecione o0 arquivo no computador e clique em Abrir.
Clique em Carregar.

Selecionar uma apresentacéo para | Selecionar uma apresentacdo ou documento UCF que ja
compartilhar automaticamente resida em suas pastas pessoais.

Concluido Salvar a sua sele¢éo de arquivos e retornar & pagina
Agenda & Boas-vindas personalizaveis

Perguntas sobre configuracdo da agenda e mensagem de boas vindas

Posso mudar a maneira como as informagdes aparecem na guia Informagoes?

Vocé pode escolher um modelo para a guia Informacgdes, que aparece no
visualizador de contetido durante a reunido. A guia Informac6es contém
informacdes sobre a reunido, inclusive o organizador da reunido, os numeros de
telefone da teleconferéncia e a tecla de atalho (somente para organizador).
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Nota: Vocé s6 podera escolher outro modelo se houver um ou mais modelos personalizados da
guia Informagdes disponiveis para o seu servigo de reunido. O administrador do site pode
adicionar modelos para o seu servico.

O que ¢ a pagina Inicio rapido?

A pégina Inicio rapido permite que um apresentador exiba rapidamente um
documento, aplicativo ou outro item que ele queira compartilhar durante uma
reunido. Se a op¢ao Inicio rapido for selecionada pelo organizador na Agenda da
pagina Boas-vindas da reunido, esse recurso estara disponivel para todos os
participantes durante toda a reunido bastard que eles cliquem na guia Inicio rapido
no visualizador de contetido.

Para obter mais detalhes sobre qualquer uma das agdes disponiveis no Inicio rapido,
clique no link Aprenda mais.

Posso mudar a agenda da reunido ou adicionar uma depois de ter configurado minha
reuniao

Uma reunido agendada pode ser facilmente editada. Vocé pode edita-la no link da
mensagem de e-mail de confirmagdo recebida ou no site  Meeting Center. Para
informagdes detalhadas, consulte Editando uma reunidao agendada (na pagina 125).

Por que compartilhar um documento antes do inicio da reuniao?

Ao agendar uma reunido, vocé pode selecionar uma apresentacdo ou um documento
para compartilha-lo automaticamente no visualizador de contetido quando um
participante associar-se a reunido. Se a apresentacdo ou o documento contiver varias
paginas, vocé também podera avancar automaticamente as paginas em um intervalo
de tempo especifico.

Vocé pode usar essa oportunidade para compartilhar uma apresentacdo que informe
e entretenha os participantes enquanto eles esperam o inicio da reunido.

A apresentacdo ou o documento selecionado deve:

= Estar no formato UCF (Universal Communications Format). Para obter mais
informagdes sobre como criar arquivos UCF, examine o guia Introducéo ao
WebEx UniversalCommunication Toolkit, disponivel no site Meeting Center;
clique em Suporte > Guias do Usudrio na pagina de boas vindas.

= Residir em suas pastas pessoais na area Meu WebEx no seu site Meeting Center.
Vocé pode selecionar um arquivo UCF que ja resida nas suas pastas ou carregar
um novo arquivo para suas pastas ao agendar uma reunido.

Importante: Se vocé compartilhar uma apresentacdo UCF multimidia que contenha arquivos de
midia avangada, como arquivos de audio ou video, siga as diretrizes abaixo:
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= Certifique-se de que cada arquivo de midia esteja incorporado ao arquivo de apresentagdo ou
resida em um servidor da Web que possa ser acessado publicamente. Se a apresentagdo
contiver um link a um arquivo de midia residente no computador, os participantes ndo
conseguirdo ver esse arquivo. Para obter mais informagdes sobre como criar apresentacdes
UCF multimidia, consulte o Guia de Introdu¢do ao Universal Communications Toolkit do
WebEx, que esta disponivel no site Meeting Center.

= Selecione Permitir que convidados controlem o arquivo na pagina Agenda e boas-vindas.
Se vocé ndo selecionar esta opgéo, as paginas ou slides do documento ou da apresentacdo
avangardo automaticamente e talvez os participantes ndo consigam ver os arquivos de midia.

= Certifique-se de que cada arquivo de midia esteja configurado para ser reproduzido
automaticamente para os participantes. Para obter mais informagdes sobre como definir esta
op¢do para um arquivo de midia UCF, consulte o Guia Introducéo ao Universal
Communications Toolkit do WebEX, que esta disponivel no seu site Meeting Center.

Como posso obter informagdes sobre os campos na Agenda da pagina de
Boas-vindas?

Clique no link Ajuda no canto superior direito da pagina Agenda & Boas Vindas,
ou reveja a pagina Sobre a Agenda & Boas Vindas (na pagina 112).

Sobre a pagina Opc¢odes de reunido

Como acessar esta pagina

Na barra de navegacao, clique em Organizar uma reunido > Agendar uma
reunido > Opcodes de Reuniéo.
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O que voce pode fazer nesta pagina

= Selecionar quais opgdes, como bate-papo, anotagdes, video e gravacao estardo
disponiveis durante a reunido.

= Permitir aos apresentadores transferir arquivos e participantes de reunides para
fazer o download destes arquivos da reunido.
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= Especificar se os convidados podem compartilhar arquivos de midia UCF

avangada.

Opcdes nesta pagina

Use esta opcéo...

Definir opgBes usando o
modelo

OpcoBes de reunido:

Para...

Selecione um modelo e use as configuragdes salvas nesse modelo
para essa reuniao.

Para economizar tempo, use um modelo que inclua a lista dos
convidados que vocé deseja convidar, uma apresentacdo que
deseja mostrar antes do inicio da reunido e outras opcdes
utilizadas em reunibes anteriores e salvas como um modelo.

Para obter mais detalhes sobre como criar e editar modelos,
consulte Usando modelos de reuniéo (na pagina 129).

Selecione quais opc¢des estdo disponiveis durante a reunido. Se
uma opgao nao estiver selecionada, ela estara indisponivel durante
a reunido.

Um apresentador pode ativar ou desativar qualquer opcéo durante
a reuniéo

Bate-papo: Especifica se as op¢bes de bate-papo estéo
disponiveis na Janela de reunido durante a reuniéo.

Video: Especifica se as opcdes de video estao disponiveis na
Janela de reunido durante a reunio.

=  Ativar video de alta qualidade: O Video pode ter uma
resolucdo tao alta quanto 360p (640x360). No entanto, a
qualidade do video que os participantes podem enviar e
receber depende da capacidade da webcam e do computador
de cada participante e da velocidade da rede.

= Ativar video de alta definicdo: Permite que participantes
enviem ou recebam video HD com até 720p de resolucdo. No
entanto, a qualidade do video que os participantes podem
enviar e receber depende da capacidade da webcam e do
computador de cada participante e da velocidade da rede.

Selecione Ativar video de alta qualidade antes que vocé
possa ativar a opcao de video HD.

= Visualizar miniaturas de video: Permite que os participantes
alternem da exibicdo da Lista de Participantes para miniaturas
de video de participantes. Se a opg¢éo estiver desativada, os
participantes verdo apenas o video do locutor ativo e suas
auto-exibicdes.
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Para...

Anotagdes Especifica que as opgdes de anotagdes estdo
disponiveis na Janela de reunido durante a reunido.

=  Permitir que os participantes fagam anota¢8es: Permite
gue todos os participantes tomem suas préprias notas durante
a reunido e as salvem em seus computadores.

= Anotador Unico: Permite que somente um participante tome
notas durante a reunido. Por padréo, o organizador é o
anotador, mas pode designar outro participante como
anotador durante a reunido. Um anotador pode publicar notas
nas janelas de reunido de todos os participantes a qualquer
momento durante a reunido. O organizador pode enviar uma
transcricdo das notas para os participantes a qualquer
momento.

Habilitar legendas: Permite que um participante - o criador de
legendas - transcreva notas durante a reunido. As legendas séo
Uteis quando deficientes auditivos participam da reunido. Por
padrédo, o organizador é o criador de legendas, mas pode designar
outro participante como criador de legendas durante a reunido. O
Gerenciador de reunido publica legendas nas janelas de reunido
de todos os participantes quando o criador de legendas pressiona
a tecla Enter no teclado. Dessa forma, as notas normalmente séo
publicadas linha a linha. O organizador pode enviar uma
transcricdo das legendas para os participantes a qualquer
momento.

Transferéncia de arquivos: Especifica se o apresentador pode
publicar arquivos e os convidados podem baixa-los durante uma
reunido.

Habilitar midia avan¢ada UFC para convidados: Permite que os
convidados compartilhem arquivos de midia UCF (Universal
Communications Format) durante a reunido, em uma apresentacao
UCF multimidia ou em arquivos de midia UCF autbnomos. O
organizador de uma reunido que é também o apresentador sempre
pode compartilhar arquivos de midia UCF, independentemente de
vocé marcar esta caixa de selegédo.

Observacao: Um apresentador pode alterar os privilégios padroes de todos os convidados ou de
convidados individuais a qualquer momento durante uma reunio.
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Perguntas sobre como definir opc¢des de reuniao

Quais sao alguns principios basicos do compartilhamento de arquivos de midia
UCEF?

Quando marcando uma reunido, vocé pode permitir que os participantes
compartilhem arquivos de midia em Universal Communications Format (UCF)
durante a reunido, em uma apresentagao multimidia UCF ou como arquivos de
midia UCF independentes.

Se preferir, vocé€ pode proibi-los de compartilhar arquivos de midia UCF durante
uma reunido. Nesse caso, somente o organizador da reunido podera compartilhar
esses arquivos quando também estiver atuando como apresentador.

Talvez vocé nao deseje que os convidados compartilhem arquivos de midia UCF, se
quiser, por exemplo, que eles compartilhem apresentagdes ou documentos, mas nao
quiser que um convidado compartilhe, inadvertidamente, um arquivo de midia
muito grande.

Nota: As opgoes de alertas aplicam-se somente quando vocé seleciona uma teleconferéncia
integrada na pagina Teleconféncia do Agendador avangado. Para mais inforagdes sobrea
configuragéio de uma teleconferéncia integrada, consulte a pagina Sobre as Configuracdes de
Teleconferécia (na pagina 99).

Como posso obter informacgdes sobre os campos da pagina Opgoes de Reunido?

Clique no link Ajuda no canto superior direito da pagina Opg¢des de reunido , ou
examine a pagina Opgdes de Sobre 0 reunido (na pagina 117).

Sobre a pagina Privilégios do convidado

120

Como acessar esta pagina

Na barra de navegacdo, clique em Organizar uma reunido > Agendar uma
reunido > Privilégios do convidado.
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O que voce pode fazer nesta pagina

=  Definir os privilégios da reunido que os convidados terdo quando a reunido

comecgar.

Nota: Um apresentador pode conceder quaisquer privilégios aos convidados, ou remover
privilégios deles, durante uma reunido

Opcoes nesta pagina

Use esta opcgéo...

Definir opgbes usando o
modelo

Privilégios

Para...

Selecione um modelo e use as configuragfes salvas nesse
modelo para essa reunido.

Para economizar tempo, use um modelo que inclua a lista dos
convidados que vocé deseja convidar, uma apresentacdo que
deseja mostrar antes do inicio da reunido e outras opgoes
utilizadas em reunifes anteriores e salvas como um modelo.

Para obter mais detalhes sobre como criar e editar modelos,
consulte Usando modelos de reuniéo (na pagina 129).

Selecionar privilégios que vocé deseja que os convidados
tenham quando a reunido comecgar.
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Use esta opcgéo...

=  Guardar

= Imprimir

" Anotar

=  Exibir listade
participantes

= Exibir miniaturas

=  Controlar aplicativos,
navegador da Web ou
desktop remotamente

=  Exibir qualquer
documento

=  Exibir qualquer pagina

=  Entrar em contato
privado com o operador

=  Participar de um
bate-papo privado com:
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Para...

Salvar quaisquer documentos, apresentacdes ou quadros de
comunicagbes compartilhados que aparegam em seus
visualizadores de contetdo.

Imprime quaisquer documentos, apresentacdes ou quadros de
comunicagbes compartilhados que aparegam em seus
visualizadores de contetdo.

Usa a barra de ferramentas que aparece acima do visualizador
para fazer anotagBes em quaisquer documentos ou
apresentacdes compartilhados ou escrever e desenhar em
quadros de comunicagBes compartilhados exibidos em seus
visualizadores de conteddo. As anotacg@es feitas por um
convidado estao visiveis para todos os participantes.

Exibe a lista de participantes no painel Participantes.

Exibe miniaturas de quaisquer paginas, slides ou quadros de
comunicagbes em qualquer documento, apresentagéo ou quadro
de comunicacéo exibido em seus visualizadores de contetido.

No entanto, os convidados que tiverem esse privilégio s6
poderao exibir uma miniatura no tamanho maximo se também
tiverem o privilégio Exibir qualquer pagina.

Solicita que o apresentador conceda a eles controle remoto de
um aplicativo, navegador da Web ou desktop compartilhado.

Exibe qualquer documento, apresentacédo ou quadro de
comunicacdes que aparega no visualizador de conteudo e
navega até qualquer pagina ou slide em documentos ou
apresentacoes.

Exibe qualquer pagina, slide ou quadro de comunicagdes que
apareca nos visualizadores de contelido. Esse privilégio permite
gue os convidados naveguem de forma independente por
paginas, slides ou quadros de comunicagfes

Disque 00 a qualquer momento durante uma teleconferéncia
para entrar em contato com o telefonista do servico de
teleconferéncia.

Disponivel somente se o site incluir a op¢éo de telefonista
privado.

Enviar mensagens de bate-papo privadas para outro
participante. As mensagens de bate-papo privadas aparecem
somente no visualizador de bate-papo do destinatario.

Organizador: Bater-papo de modo privado com o organizador
da reunido.

Apresentador: Realizar bate-papo privado s6 com o
apresentador.
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Use esta opcgéo... Para...
Todos os convidados: Bater-papo de modo privado com
qualquer outro convidado.

Perguntas sobre privilégios dos convidados

Além do organizador, quem mais pode conceder acesso e remover privilégios dos
convidados?

Um apresentador pode conceder quaisquer privilégios aos convidados, ou remover
privilégios deles, durante uma reunido.

Posso alterar os privilégios dos convidados durante uma reuniao?

Sim, vocé pode. No menu Reunido, escolha Privilégios do convidado. Faca as
alteracdes nos privilégios que foram definidos quando vocé agendou a reunido.

Como posso obter informagdes sobre os campos da pagina Privilégios do
convidado?

Clique no link Ajuda no canto superior direito da pagina de Privilégios do
Convidado, ou reveja a Pagina Sobre Privilégios do Convidado (na pagina 120).

Sobre a pagina Examinar

Como acessar esta pagina

Na barra de navegacao, clique em Organizar uma reunido > Agendar uma
reunido > Examinar.

O que voce pode fazer nesta pagina

= Examinar todas as informagdes que inseriu em cada pagina do Agendador
avangado.

= Se voce quiser fazer alteracdes, volte a pagina em que inseriu as informagdes e
insira novas informacoes.

* Em vez de usar as configuracdes e opcdes que acabou de selecionar no
agendador, substitua-as pelas existentes em um dos modelos da reunido.

Para obter mais detalhes sobre como criar e editar modelos, consulte Usando
modelos de reuniéo (na pagina 129).

Quando terminar de fazer as alteragdes, clique em Agendar ou em Iniciar.
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Gerenciar e manter as reunides agendadas

E simples convidar mais participantes para uma reunido reunido, alterar o dia ou a
hora ou mesmo adicionar a reunido a um programa de calendario.

Se vocé desejar... Consulte...
adicionar uma reunido agendada ao Adicionar uma reunido agendada ao programa de
calendario calendario (na pagina 124)

fazer alteragdes em uma reunido agendada  Editando uma reunidao agendada (na pagina 125)

iniciar uma reuniéo agendada Iniciando uma reuniéo agendada (na pagina 126)
cancelar uma reunido agendada Cancelando uma reunido agendada (na pagina
128)

Adicionar uma reunido agendada ao programa de calendario
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Depois de agendar uma reunido, vocé podera adicionar a reunido ao seu programa
de calendario, como o Microsoft Outlook. Essa op¢ao sera aplicavel somente se o
programa de calendario for compativel com o padrao iCalendar, um formato padrao
para a troca de informagdes de agendamento e de calendario pela Internet.

Adicionar uma reunido ao programa de calendario:

1 Execute um dos seguintes procedimentos, conforme o caso:
= Na pagina Reunido agendada, clique em Adicionar ao meu calendario.
= Na pagina Reunido atualizada, clique em Atualizar meu calendario.

= Na pagina de Informagdes Sobre a Reunido para a reunido, clique em
Adicionar ao Meu Calendario.

= Namensagem de e-mail de confirmagao recebida depois de agendar ou
editar uma reunido clique no link para adicionar a reunido ao seu calendario.

Um item de reunido ¢ aberto no seu programa de calendario.

2 Selecione a op¢do para aceitar a solicitagdo de reunido. Por exemplo, no
Outlook, clique em Aceitar para adicionar o item de reunidoao seu calendario.

Nota:

= Se vocé cancelar uma reunido, a pagina de confirmag¢do Reunido excluida e a mensagem de
e-mail de confirmagdo que receber incluirdo uma opgao que lhe permitira remover a reunido
do seu programa de calendario.

=  Se vocé convidar pessoas para uma reunido a mensagem de e-mail de convite que elas

receberem incluird uma opgao que adiciona a reunido aos respectivos programas de
calendario.
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Editando uma reunido agendada

Depois de agendar uma reunido,, vocé podera efetuar alteracdes nela a qualquer
momento antes do seu inicio, inclusive alteragdes nos seguintes itens: hora de inicio,
topico, senha, agenda, lista de convidados etc.

Se atualizar qualquer informagao sobre uma reunido, inclusive adicionar ou remover
convidados, vocé podera optar por enviar aos convidados uma nova mensagem de
e-mail de convite para informar a eles que informagdes da reunido foram
modificadas. Os convidados que foram removidos da lista receberdo uma mensagem
de e-mail informando a eles que vocé cancelou o convite.

Vocé pode modificar uma reunido na mensagem de confirmacao de email que
recebeu apo6s a sua reunido agendada ou da sua lista de reunido no Meu WebEx.

Para editar uma reunido a partir da mensagem de e-mail de confirmagao:
1 Abra a mensagem de e-mail de confirmacgao e clique no link.

Caso vocé ainda ndo tenha feito logon no seu site Meeting Center, a pagina
Logon sera exibida.

2 Se a pagina Logon for exibida, forne¢a o seu nome de usuario e a senha da conta
e clique em Logon.

A pagina Informagdes sobre a reunido ¢ exibida.
3 Clique em Editar.

4 Modificar a reunido. Para mais informacgdes sobre as opcdes que vocé pode
modificar, consulte Usando o Agendador Avangado.

5 Para salvar as alteragdes na reunido, clique em Salvar.

Se vocé tiver convidado pessoas, serd exibida uma mensagem perguntando se
deseja enviar um convite atualizado por e-mail para elas.

6 Se for exibida uma caixa de mensagem, clique na op¢ao de atualiza¢dao
adequada e, em seguida, clique em OK.

A pagina da reunido atualizada aparece.

Vocé receberd uma mensagem de e-mail de confirmag¢ao com informagdes sobre
as alteragOes efetuadas na reunido.

7 Opcional. Se vocé tiver adicionado a reunido a um programa de calendario,
como o Microsoft Outlook, na pagina reunido atualizada, clique em Atualizar
meu calendario.

Para editar uma reunido agendada da sua lista de reunido no seu website Meeting
Center:

1 Associando em uma Meeting Center no site de servico WebEx.
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Na barra de navegagao, clique em Minha WebEX.

A péagina Minhas Reunides ¢ exibida, mostrando cada reunido que vocé
agendou.

Na lista reunido, em Topico, clique no tdpico para a reunido.
Clique em Editar.

Modificar a reunido. Para mais informagdes sobre as opgdes que vocé pode
modificar, consulte Usando o Agendador Avangado.

Clique em Salvar.

Se vocé tiver convidado pessoas, serd exibida uma mensagem perguntando se
deseja enviar um convite atualizado por e-mail para elas.

Se for exibida uma caixa de mensagem, clique na opg¢ao de atualizagdo
adequada e, em seguida, clique em OK.

Se vocé clicar em Cancelar na caixa de mensagem, a reunido ndo sera
atualizada.

A pagina da reunido atualizada aparece. Vocé recebera uma mensagem de
e-mail de confirmagao com informagdes sobre as alteragdes efetuadas na
reuniao.

Opcional. Se vocé tiver adicionado a reunido a um programa de calendario,
como o Microsoft Outlook, na mensagem de e-mail de confirmacgao, clique
emAtualizar meu calendario.

Iniciando uma reuniéo agendada
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Uma reunido, ndo inicia automaticamente no horario agendado. Se, ao agendar uma
reunido, vocé ndo tiver selecionado a op¢do que permite aos participantes
associarem-se a reunido antes do organizador, serd necessario iniciar a reuniao antes
de os participantes poderem se associar a reunido.

Depois de agendar uma reunido, vocé receberda uma mensagem de e-mail de
confirmagdo com um link em que vocé podera clicar para iniciar a reunido. Ou, vocé
pode iniciar a reunido da sua lista reunido no Meu WebEx.

Para iniciar uma reunido a partir da mensagem de e-mail de confirmacgao:

1

Abra a mensagem de e-mail de confirmacgao e clique no link.

Caso vocé ainda nao tenha feito logon no Meeting Center a pagina Logon sera
exibida.

Se a pagina Logon for exibida, fornega o seu nome de usuério e a senha da conta
e clique em Log In.

A pagina Informacdes sobre a reunido ¢ exibida.
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3 Clique em uma das seguintes opgoes:
= |niciar agora. Aparecera se a reunido nao estiver em andamento.

= Associar-se agora. Aparecera se vocé tiver permitido que os participantes
se associem a reunido antes da sua hora de inicio e eles ja tiverem se
associado a reunido.

A janela de reunido ¢ exibida.

Para iniciar uma reunido agendada da sua lista reunido no website Meeting Center:
1 Faga logon no seu site do Meeting Center.
2 Na barra de navegacao, clique em Minha WebEXx.

A péagina Minhas Reunides sera exibida, mostrando uma lista de todas as
reunido agendadas por voce.

3 Na lista de reunido em Status, clique em uma destas opgoes:
= Iniciar. Aparecera se a reunido ndo estiver em andamento.

= Associar-se agora. Aparecera se vocé tiver permitido que os participantes
se associem a reunido antes da sua hora de inicio e eles ja tiverem se
associado a reunido.

A janela de reunido € exibida.

Iniciando uma reuniao do seu iPhone

Uma reunido, ndo inicia automaticamente no horario agendado. Se, ao agendar uma
reunido, vocé ndo tiver selecionado a op¢do que permite aos participantes
associarem-se a reunido antes do organizador, serd necessario iniciar a reuniao antes
de os participantes poderem se associar a reunido.

Nota: Para iniciar uma reunido WebEx do seu iPhone, vocé deve configurar a sua conta WebEx
na pagina de Perfil no seu aplicativo do iPhone.

Para iniciar uma reunido de um link de convite no email:
No seu convite de email, clique no link reunido.

O aplicativo WebEx Meeting Center inicia.

Para iniciar uma reunido na sua pagina Minhas Reunides:
1 Clique na reunido que deseja iniciar
2 Na proxima pagina, clique no botdo Entrar/Iniciar.

O aplicativo WebEx Meeting Center inicia.
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Para informagdes detalhadas sobre todos os aspectos para o uso do iPhone ao iniciar
ou entrar em uma reunides, visite o nosso website http://www.webex.com/apple/.

Cancelando uma reuniao agendada
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Vocé podera cancelar qualquer reunido que tenha agendado. Depois de cancelar
uma reunido, vocé podera optar por enviar uma mensagem de e-mail de
cancelamento para todos os convidados que convocou para a reunido. Cancelando
uma reunido.exclui da lista de reunido pessoal.

Vocé pode cancelar uma reunido da mensagem de email de confirmacao recebida
apos agendar a reunido ou a partir da lista reunido no meu WebEx.

Para cancelar uma reunido a partir da mensagem de e-mail de confirmacao:

1

Abra a mensagem de e-mail de confirmagao e clique no link.

Caso vocé ainda ndo tenha feito logon no Meeting Center, a pagina Logon sera
exibida.

Se a pagina Logon for exibida, forne¢a o seu nome de usuario e a senha da conta
e clique em Logon.

A pagina Informacdes sobre a reunido sera exibida.
Clique em Excluir.

Se voce tiver convidado pessoas, serd exibida uma mensagem perguntando se
deseja enviar uma mensagem de e-mail de cancelamento para todas as pessoas
que convidou para a reuniao.

Na caixa de mensagem, clique em Sim ou N&o, conforme o caso.

Se vocé clicar em Cancelar na caixa de mensagem, a reunido ndo sera
cancelada.

A pagina Reunido excluida sera exibida.

Opcional. Se vocé tiver adicionado a reunido ao seu programa de calendario,
como o Microsoft Outlook, na pagina Reunido excluida, clique em Remover do
Meu calendario para remover a reunido do seu calendario.

Para cancelar uma reunido da sua lista de reunido no seu website Meeting Center:

1

2

Faca logon no seu site do Meeting Center.

Na barra de navegacao, clique em Minha WebEXx.

A pagina Minhas Reunides aparece, mostrando a sua lista de reunido agendadas.
Na lista reunido, sob Tépico, clique no topico para o reunio.

Clique em Excluir.


http://www.webex.com/apple/
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Se vocé tiver convidado pessoas, serd exibida uma mensagem perguntando se
deseja enviar uma mensagem de e-mail de cancelamento para todas as pessoas
que convidou para a reunido.

Na caixa de mensagem, clique em Sim ou N&o, conforme o caso.

Se vocé clicar em Cancelar na caixa de mensagem, a reunido ndo sera
cancelada.

Vocé recebera uma mensagem de e-mail de cancelamento.

Opcional. Se vocé tiver adicionado reunido ao seu programa de calendario,
como o Microsoft Outlook, clique no link na mensagem de e-mail de
confirmagao para remover a reunido do calendario.

Economizando tempo ao agendar uma reuniao

Se vocé desejar... Consulte...

usar um modelo com opg¢Bes predefinidas ao  Usando um modelo existente de reunidao para
agendar sua reunido agendar uma reunido (na pagina 130)

usar um modelo com op¢Bes predefinidas e | Usar um modelo de reuniao existente e substituir
salvar suas alteragBes no modelo as configuracoes dele (na pagina 131)

usar um modelo com opg¢Bes predefinidas e | Usar um modelo de reunido existente e salvar as
salvar suas alteragcBes em um novo modelo | alteragbes em um novo modelo (na pagina 132)

configurar uma reunido recorrente Configurando uma reuniéo repetida (na pagina

133)

Usando os modelos de reuniao

Se vocé costuma se reunir com o mesmo grupo de pessoas e geralmente agenda uma
reunido com os mesmos codigos de rastreamento, configuragdes de dudio e outras
opgoes de reunido pode salvar essas configuragdes em um modelo. Na primeira
reunido em que configurar a reunido, vocé podera salvar suas configuragdes em um
modelo. Depois, na hora de agendar outra reunido, voc€ podera selecionar esse
modelo em qualquer pagina no Agendador Répido ou no Agendador avangado.

Existem trés maneiras de usar um modelo de reunido existente:

Usar o modelo sem salvar as alteragdes que forem feitas nele

Vocé pode usar um modelo como ele esta ou fazer alteracdes nas configuragdes
sem salvar essas alteracdes no modelo propriamente dito. Para detalhes, consulte
Usando um modelo de reunido existente para agendar uma reunido (na pagina
130).
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Fazer alteragdes nas configuragdes do modelo ¢ salva-las no modelo

Vocé pode salvar essas configuracdes no modelo se quiser que sejam alteragdes
permanentes. Para detalhes, consulte Usando um modelo reuniéo existente e
sobrescrevendo as configuracoes do modelo (na pagina 131).

Fazer alteragoes nas configuragdes do modelo e salva-las em um novo modelo

Vocé pode fazer alteragdes no modelo quando agendar a reunido. Depois, pode
salvar suas alteragdes no modelo se quiser fazer uma alteragdo permanente no
modelo.

Para detalhes, consulte Usando um modelo reuniéo existente e salvando as
alteracdes em um novo modelo (na pagina 132).

Usando um modelo existente para agendamento

Vocé pode usar o modelo sem fazer alteragdes em qualquer detalhe ou pode fazer
altera¢des em qualquer pagina no agendador.

1

2

Faca logon no seu site do Meeting Center.

Na barra de navegacdo, expanda Organizador uma reunido para exibir uma
lista de links.

Clique em agendar uma reunigo.
O agendador de reunido ¢ exibido.

Selecione o modelo que vocé deseja usar na lista suspensa Definir opgoes
usando o modelo.

Procure a lista em qualquer barra de titulo no Agendador rapido ou no
Agendador avancgado.

Team Meeting

Estes modelos estdo disponiveis. Vocé pode selecionar um

- Meus modelos —

nessa lista e usé-lo para agendar a reunido rapidamente

Customer Meeting A . ~ .
Department Meeting O modelo entre parénteses é o modelo padréo fornecido pelo

Team Meeting administrador do site.

— Modelos padréo —
[Padr&o do Meeting Center]

5

6

Opcional. Faga alteragdes nas configuragdes em qualquer pagina.

Por exemplo, vocé pode adicionar ou remover convidados ou pode exibir uma
nova apresentagdo quando os convidados associarem-se a reunido. Basta ir até a
pagina no agendador que vocé deseja alterar.

Iniciar ou agendar a reunido:

= Se a hora de inicio da reunido for a hora atual, clique em Iniciar para iniciar
a reuniao.
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= Se a hora de inicio da reunido for posterior a hora atual, clique em Agendar.

A pégina reunido Agendada ¢ exibida, confirmando que a reunido esta
agendada. Vocé também receberd uma mensagem de e-mail de confirmagao
com informagdes sobre a reunido agendada.

Usar um modelo de reuni&o existente e substituir as configuracoes dele

Vocé pode abrir um modelo de reunido existente e mudar as configuragdes. Pode
também salvar suas alteragdes no modelo.

1 Faga logon no seu site do Meeting Center.

2 Na barra de navegacdo esquerda, expanda Hospedar uma reunido para exibir
uma lista de links.

3 Clique em Agendar uma reunigo.
A pagina do agendador de reunido ¢ exibida.

4 Selecione o modelo que vocé deseja usar na lista suspensa Definir opgoes
usando o0 modelo.

Team Meeting Estes modelos estdo disponiveis. Vocé pode selecionar um nessa lista e

— Meus modelos — uséa-lo para agendar a reunido rapidamente.

Customer Meeting

Department Meeting O modelo entre parénteses é o modelo padréo fornecido pelo

Team Meeting

administrador do site.

— Modelos padréo —
[Padr&o do Meeting Center]

5

8

Faca alteragdes nos detalhes em qualquer pagina.

Por exemplo, vocé pode adicionar ou remover candidatos, alterar a hora da
reunido ou adicionar um documento multimidia a ser exibido antes do inicio da
reunido . Para detalhes sobre o campo em cada pagina, consulte Pagina por
pagina no Agendador Avancado (na pagina 91).

Clique em Salvar como modelo.
Vocé vera uma lista de modelos a que podera atribuir essas novas configuragoes.

Para atualizar um modelo de reunido existente com as alteracoes feitas,
selecione-o e clique em Salvar.

Aparecera uma caixa de mensagem, perguntando se vocé deseja substituir o
modelo selecionado pelo editado.

Para salvar suas alteragdes no modelo, clique em OK.
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salvar como modelo... Digite um nome para esta nova versao do
modelo aqui.

Para salvar as ccnfigurgp&es ~ Meus modelos —

wa:‘:]iftfljnlrun;:’r‘:‘::‘\:;c:;l:.tdaarl‘:ena Customer Meeting DEPOIS, C“que em Salvar.

et Department Meeting o
T — Nota: Vocé né&o alterou o modelo original.

Nome do modelo: Team Meeting

["ISalvar come um modelo padréo

Usar um modelo de reunido existente e salvar as alteracdes em um novo
modelo

Vocé pode organizar varias uma reuniao com a mesma agenda, mas com convidados
diferentes. Para economizar tempo, vocé pode reutilizar as configuragdes de um
modelo, fazer alteragdes (por exemplo, adicionar ou remover convidados) e depois
salvar as atualizagdes em um novo modelo.

Encontre o modelo de reunido existente que tem configuragoes semelhantes. e, se
quiser, salve essas alteragdes em um novo modelo.

1 Faga logon no seu site do Meeting Center.

2 Na barra de navegacdo, expanda Organizador uma reunido para exibir uma
lista de links.

3 Clique em agendar uma reuniao.
O agendador de reunido € exibido.

4 Selecione o modelo que vocé deseja usar na lista suspensa Definir opcgdes
usando 0 modelo.

Team Meeting
— Meus modelos —

Customer Meeting
Department Meeting
Team Meeting

- Modelos padréo -
[Padr&o do Meeting Center]

5 Faga altera¢des nos detalhes em qualquer pagina.

Por exemplo, vocé pode adicionar ou remover candidatos, alterar a hora da
reunido ou adicionar um documento multimidia a ser exibido antes do inicio da
reunido . Para detalhes sobre o campo em cada pagina, consulte Pagina por
pagina no Agendador Avancgado (na pagina 91).

6 Clique em Salvar como modelo.

7 Na caixa Nome do modelo, digite um nome para este novo modelo.
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Salvar como modelo...

Para salvar as configuracbes

atuals em um modelo existente — Meus modelos —

(substituir}, escolha o modelo na | Customer Meeting

lista Department Meeting

Nome do modelo: Team Meeting

["ISalvar come um modelo padréo

8 Clique em Salvar.

Configurando uma reunido recorrente

Para uma reunido que ocorre regularmente, como uma reunido de empresa mensal
ou reunido de status mensal, vocé pode configurar uma reunido recorrente.
Configure a reunido uma vez e inclua os enderecos de e-mail dos convidados, os
detalhes da teleconferéncia, a hora e o intervalo (por exemplo, diariamente,
semanalmente ou mensalmente). Vocé envia um convite para toda uma série.

Para configurar uma reunido recorrente:
1 Faca logon no seu site Meeting Center .

2 Na barra de navegacdo, expanda Organizar uma reunido para visualizar uma
lista de links.

3 Clique em agendar uma reuniao.

O assistente Agendar uma reunido ¢ exibido mostrando a pagina Informagdes
necessarias.

4 Clique em Data e hora.

Defina a data e a hora da reunido. Examine as informagdes abaixo sobre as
opgoes disponiveis para reunides reunido.

5 Adicione outros detalhes sobre sua reunido recorrente. Para detalhes de
informagao sobre as outras paginas no Agendador Avangado, consulte Guia
pagina por pagina do Agendador Avancado (na pagina 91).

6 Quando terminar de agendar a sua reunido, clique em Agendar ou em Iniciar.
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Opcdes para configurar uma reunido recorrente

Opcéao Descricao
Diario Repete a reunido diariamente, até data de término que vocé especificar.

= A cada[x] dias: Repete a reunido depois de decorrido o nimero
especificado de dias.

= Todos os dias da semana: Repete a reunido diariamente, de
segunda-feira a sexta-feira.

= Semanalmente: Repete a reunido semanalmente, até data de término
que vocé especificar.

= Domingo - Sadbado: Especifica o dia em que a reunido se repetira a
cada semana. Vocé pode selecionar um ou mais dias.
Mensalmente Repete a reunido mensalmente, até data de término que vocé especificar.

= Dia[x] a cada [x] meses: Especifica o dia especifico do més no qual a
reunido se repetird, bem como o nimero de meses que deverao
transcorrer para que a reuniao se repita.

= [x] [x] acada [x] meses: Especifica a semana e o dia da semana nos
quais a reunido se repetird, bem como o nimero de meses que deverao
transcorrer para que a reuniao se repita.
Anualmente Repete a reunido a cada ano, até a data de término selecionada.

= A cada[més] [data]: Especifica 0 més e a data especificos nos quais a
reuniéo deverd se repetir a cada ano.

= [x] [dia] do [més]: Especifica a semana, o dia da semana e o més
especificos nos quais a reunido devera se repetir a cada ano
Terminar = Sem data de término: Repete a reunido indefinidamente. Ou seja, a
reuniéio se repetird até que seja cancelada.

= Terminando: Especifica o Ultimo dia em que a reunido se repetira. Vocé
pode selecionar o més, o dia e 0 ano nas listas suspensas. Ou vocé
podera clicar no icone do Calendario e selecionar uma data.

ApoOs [x] reunifes: Especifica 0 niUmero da série na reunido onde a reunido
para de recorrer.

Permitir que outro usuario agende reunifes para vocé

Vocé pode conceder permissdo para um ou mais Meeting Center para agendar
reunides em seu nome. E necessario que o usudrio a quem vocé concede permissao
para agendar reunides em seu nome tenha uma conta no seu site Meeting Center.

Quando um usuario agenda uma reunido para vocg, ela aparece na sua lista de
reunides na pagina Minhas reunides. Vocé podera, entdo, iniciar a reunido e
organiza-la da normalmente, como se tivesse agendado-a.

Para permitir que outro usudrio agende reunides para voce:

1 Faca logon no seu site do Meeting Center.
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2 Na barra de navegacdo, clique em Minha WebEXx.
3 Clique em Meu perfil.
A pagina Meu perfil ¢ exibida.
4 Em Opgodes de sessao, proceda de uma ou das duas formas a seguir:

= Na caixa Permissdo de agendamento, digite os enderegos de e-mail dos
usuarios a quem deseja conceder permissao de agendamento. Separe os
enderecgos por virgula ou ponto-e-virgula.

= Clique em Selecionar na Lista de Organizadores para selecionar
usuarios em uma lista de todos os usudrios que t€ém contas no site do
Meeting Center.

5 Clique em Atualizar.

Sobre a pagina Reunido Agendada (para
organizadores da reuniao)

Essa pagina de confirmagao aparecera apos vocé ter agendado uma reunido com
Sucesso.

O que vocé pode fazer nesta pagina

= Adicionar esta reunido ao seu calendario de reunides (MS Outlook ou Lotus
Notes)

= Editar os detalhes da reunido recém-agendada

Clique neste botéo... Para...

Adicionar esta reunido ao seu programa de calendario

|Ad|cmnaran Meucalendario (somente MS Outlook ou Lotus Notes).

- Fazer altera¢des na reunido que acabou de agendar. Por
Editar exemplo, vocé podera alterar o dia e a hora ou convidar
outras pessoas

Sobre a pagina Informacdes sobre a reuniao (para
organizadores de reuniao)

Esta pagina fornece os detalhes de uma reunido agendada.
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O que vocé pode fazer nesta pagina

= Examinar a data, a hora, a dura¢do ¢ outras informacdes tteis sobre a reunido

Iniciar a reunido

Clique neste botéo...

Iniciaragors

Excluir

Convidados

11l

Agenda

Iﬁ.dicinnarau lMeucalendario

Retornar

[

Editar os detalhes da reunido recém-agendada

Adicionar a reunido ao seu calendario, caso ainda ndo tenha feito isso ainda

Para...

Iniciar esta reunido imediatamente.
Esta opgéo aparecera somente se a reunido ainda ndo
estiver em andamento.

Editar os detalhes sobre a reunido. Por exemplo, vocé pode
adicionar convidados, mudar a agenda ou alterar a data, a
hora e a duragéo.

Cancelar esta reuniao

Ver a lista de convidados registrados.

Esta opgdo aparecera somente se 0s convidados precisarem
se registrar para a reuniao.

Examinar a agenda da reuniéo.

Para editar ou adicionar uma agenda, clique em Editar e va
até a pagina Editar e Boas-vindas personalizaveis.

Adicionar esta reunido ao programa de calendario, como o
Microsoft Outlook.

Para usar esse recurso, o programa de calendario deve ser
compativel com o padrao iCalendar, um formato amplamente
usado na Internet para a troca de informagdes de calendario.

Retornar ao calendéario da reuniédo

Sobre a pagina Informacdes sobre a reuniao (para

convidados)

Esta pagina fornece os detalhes de uma reunido agendada.

O que vocé pode fazer nesta pagina

= Examinar a data, a hora, a dura¢do ¢ outras informacdes tteis sobre a reunido

=  Adicionar a reunido ao seu calendario, caso ainda nao tenha feito isso ainda
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Para...

Associar-se a essa reuniao.

Se for necessério registrar-se nessa reunido, o formulario
de registro dessa reunido aparecera.

Esta opgdo aparecera somente se o organizador tiver
iniciado essa reunido.

Examinar a agenda da reunido

Adicionar esta reunido ao programa de calendario, como o
Microsoft Outlook.

Para usar esse recurso, o programa de calendario deve
ser compativel com o padréo iCalendar, um formato
amplamente usado na Internet para a troca de informagfes
de calendario.

Retornar ao calendario da reuniédo

Sobre a pagina Atualizacéo de Reuniéao

Essa pagina de confirmagao aparecera apds vocé ter atualizado uma reunido com

SucCesso.

O que vocé pode fazer nesta pagina

= Adicionar esta reunido ao seu calendario de reunides (MS Outlook ou Lotus

Notes)

= Fazer alteragdes adicionais na reunido que acabou de atualizar

Clique neste botéo...

[ Atualizar Meu calendario

Para...

Adicionar esta reunido atualizada ao seu programa de
calendario (somente MS Outlook ou Lotus Notes).

Fazer alteragbes na reunido que acabou de atualizar. Por
exemplo, vocé podera alterar o dia e a hora ou convidar
outras pessoas
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Agendar uma reunido de
Conferéncia Pessoal ou reuniao
de Conferéncia Pessoal do

MeetingPlace

Se vocé desejar...

Obtenha uma viséo geral de
reunides de Conferéncia Pessoal
e reunides de Conferéncia
Pessoal do MeetingPlace

Configure uma reunido de
Conferéncia Pessoal ou de
Conferéncia Pessoal do
MeetingPlace

Adicione uma Conferéncia
Pessoal agendada

Faca alteragdes as Conferéncias
Pessoais (reunido) que agendou

Inicie sua Conferéncia Pessoal -
reuniao

Inicie a sua reunido de
Conferéncia Pessoal do
MeetingPlace

Cancele reunido Pessoal

Consulte...

Sobre reuniées de Conferéncia Pessoal e de Conferéncia
Pessoal do MeetingPlace (na pagina 140)

Configurar uma reunido de Conferéncia Pessoal ou de
Conferéncia Pessoal do MeetingPlace (na pagina 140)

Adicionando uma Conferéncia Pessoal - reunido a seu
programa de calendario (na pagina 143)
Editando uma Conferéncia Pessoal - reunido (na pagina 144)

Iniciando uma Conferéncia Pessoal - reunido (na pagina 141)

Iniciar uma reunidao de Conferéncia Pessoal do MeetingPlace
(na pagina 142)

Cancelando uma Conferéncia Pessoal - reunido (na pagina
145)
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Sobre reunides de Conferéncia Pessoal e de
Conferéncia Pessoal do MeetingPlace

Uma Conferéncia Pessoal do tipo reunido inclui uma parte via dudio e uma parte
online. O dudio ¢ iniciado primeiro. Assim que € iniciado, a parte online ¢ criada
automaticamente no seu site de servico WebEx. Se vocé estiver na por¢ao de audio
da reunido e precisar compartilhar uma apresentagdo, documento ou aplicativo com
os participantes da reunido, vocé pode iniciar a por¢ao online da reunido de
Conferéncia Pessoal e os participantes podem entrar nela enquanto ainda estiverem
participando na por¢ao de dudio da reunido de Conferéncia Pessoal. Reunides de
Conferéncia Pessoal estdo disponiveis apenas se o seu site suportar Conferéncia
Pessoal.

Uma reunido de Conferéncia Pessoal do MeetingPlace usa a sua conta de
audioconferéncia do Cisco Unified MeetingPlace para a audioconferéncia e ndo tem
uma por¢ao online para a reunido. Reunides de Conferéncia Pessoal do
MeetingPlace estdo apenas disponiveis se o seu site suportar dudio conferéncia do
Cisco Unified MeetingPlace e Conferéncia Pessoal do MeetingPlace.

Configurar uma reunido de Conferéncia Pessoal ou de Conferéncia
Pessoal do MeetingPlace
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Para configurar uma reunido de Conferéncia Pessoal ou reunido de Conferéncia
Pessoal do MeetingPlace:

1 Faga o logon no site do Meeting Center.
2 Na barra de navegacdo esquerda, selecione Agendar uma reuniéo.
3 Selecione Agendador Avancado.

O Agendador Avancado sera exibido.

4 Na pagina Informaces necessarias, para tipo de Reunido, selecione
Conferéncia Pessoal ou Conferéncia Pessoal do MeetingPlace.

5 Insira as informagdes solicitadas.

Observacdao: Se vocé estiver agendando uma reunido de Conferéncia Pessoal, vocé ndo
precisa especificar uma senha. Como padrdo, a senha € o codigo de acesso do convidado no
numero da sua conta de Conferéncia Pessoal escolhida para a reunido. Se vocé estiver
agendando uma Conferéncia Pessoal do MeetingPlace, vocé precisa especificar uma senha

Para obter um resumo desta pagina e das informagdes solicitadas, selecione o
botao de Ajuda no canto direito superior da pagina.
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Info. necessarias

Tipo 0e rewniao;  WebEx Personal Corderence

- Tepicods
rounido:

Senha da reunifo: 12300368 @

Canvoear convidad

Cancelar AGENDAR REUNIKO

6 Agende a reunido agora ou adicione mais detalhes.
= Para agendar a reunido com estes detalhes, selecione Agendar reuniao

= Para adicionar mais opgdes, selecione Proximo ou selecione outra pagina no
agendador. Apds adicionar os detalhes desejados, selecione Agendar
reunido.

Iniciando uma Conferéncia Pessoal reuniao

Conferéncias Pessoais do tipo reunido ndo sdo iniciadas automaticamente no horario
agendado. Voce deve iniciar a se¢dao de dudio da Conferéncia Pessoal primeiro e
entdo iniciar a por¢do online da mesma.

Para iniciar a se¢ao de audio da Conferéncia Pessoal - reuniao:

Ligue para o numero listado no email de confirmagao ou na pagina de informagao
da Conferéncia Pessoal - reunido.

Para iniciar a se¢do online da Conferéncia Pessoal - reunido:

1 Clique no link no email de confirmagdo para exibir a pagina de informagao da
Conferéncia Pessoal - reunido, ou navegue até aquela pagina através do site de
servigo do Meeting Center.

2 Na pagina de informacdo da Conferéncia Pessoal - reunido, selecione Iniciar no
canto direito superior. Este botdo estara disponivel apenas se a por¢ao de audio
da Conferéncia Pessoal (reunido) ja estiver iniciada.

Para acessar a pagina de informagao da Conferéncia Pessoal - reunido:
1 Faga o logon no site de servico do Meeting Center.
2 Na barra de navegacdo, clique em Meu WebEX.

A péagina Minhas reunides sera exibida, mostrando uma lista de todas as
reunides agendadas por vocé. Reunides de Conferéncia Pessoal ficam listados
com "Conferéncia Pessoal" na coluna Tipo.

3 Na lista de reunides, selecione o link Topico ou Exibir Informagdes para sua
Conferéncia Pessoal - reunido.

A pagina de informagao da Conferéncia Pessoal - reunido sera exibida.
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4 Caso necessario, selecione o link Mais Informac®es para exibir todas as
informacdes da reunido.

Sob Audioconferéncia, procure pelo numero(s) de telefone valido(s) para a por¢ao
de audio da Conferéncia Pessoal - reunido. Vocé encontrara o numero, senha e
chave do organizador para a reunido.

Iniciar uma reunido de Conferéncia Pessoal do MeetingPlace
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Conferéncias Pessoais do tipo reunido ndo sdo iniciadas automaticamente no horario
agendado. Voce deve iniciar a se¢do de dudio da Conferéncia Pessoal primeiro e
entdo iniciar a por¢ao online da mesma.

Para iniciar uma reunido de Conferéncia Pessoal do MeetingPlace:

Ligue para o numero listado no email de confirmagao ou na pagina de informagao
da Conferéncia Pessoal - reunido.

Para acessar a pagina de Informacdes de Reunido de Conferéncia Pessoal do
MeetingPlace:

1 Faca o logon no site de servigo do Meeting Center.

2 Na barra de navegacdo, clique em Meu WebEX.

A pagina Minhas reunides sera exibida, mostrando uma lista de todas as
reunides agendadas por vocé. Reunides de Conferéncia Pessoal ficam listados
com "Conferéncia Pessoal" na coluna Tipo.

3 Na lista de reunides, selecione o link Topico ou Exibir Informacdes para sua
Conferéncia Pessoal - reunido.

A pagina de informagao da Conferéncia Pessoal - reunido sera exibida.

4 Caso necessario, selecione o link Mais Informaces para exibir todas as
informacdes da reunido.

Em audioconferéncia, procure o nimero ou numeros de telefone validos para
chamar para a sua Conferéncia Pessoal do MeetingPlace reunido, bem como outras
informagdes que vocé precisa para iniciar a reunido. Vocé pode precisar clicar no
link Exibir informac6es detalhadas de chamada.
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Adicionar uma reuni&o de Conferéncia Pessoal agendada ou
reunido de Conferéncia Pessoal do MeetingPlace ao seu programa
de calendario

Quando vocé agendar uma reunido de Conferéncia Pessoal ou reunido de
Conferéncia Pessoal do MeetingPlace, vocé pode adicionar a reunido de
Conferéncia Pessoal ou a reunido de Conferéncia Pessoal do MeetingPlace ao seu
programa de calendario, como o Microsoft Outlook. Essa op¢ao sera aplicavel
somente se o programa de calendario for compativel com o padrdo iCalendar, um
formato padrdo para a troca de informacdes de agendamento e de calendario pela
Internet.

Para adicionar uma reunido de Conferéncia Pessoal ou reunido de Conferéncia
Pessoal do MeetingPlace agendada ao seu calendario

1 Escolha qualquer um destes métodos:

= Na pagina Reunido de Conferéncia Pessoal Agendada ou na pagina
Informagdes sobre a Reunido de Conferéncia Pessoal, selecione Adicionar
ao Meu Calendaério.

= Na mensagem de e-mail de confirmagdo que voce receber quando agendar
ou editar uma reunido de Conferéncia Pessoal ou reunido de Conferéncia
Pessoal do MeetingPlace, clique no link para adicionar a reunido ao seu
calendario.

Um reunido ¢ aberta no seu programa de calendario.

2 Selecione a op¢ao para aceitar a solicitagdo de reunido. Por exemplo, no
Outlook, selecione Aceitar para adicionar um item com a Conferéncia Pessoal -
reunido a seu calendario.

Observacéo:

=  Se voce cancelar uma reunido de Conferéncia Pessoal ou reunido de Conferéncia Pessoal do
MeetingPlace, a pagina de confirmacdo de Reunido de Conferéncia Pessoal Excluida e a
mensagem do e-mail de confirmacao que vocé receber contém uma opg¢ao que permite que
vocé remova a reunido do seu programa de calendario.

=  Se voce convidar participantes para uma reunido de Conferéncia Pessoal ou reunido de
Conferéncia Pessoal do MeetingPlace, a mensagem do e-mail de confirmagao que eles
recebem também contém uma opg¢ao para adicionar a reunido aos programas de calendario
deles.
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Editar uma reuniao de Conferéncia Pessoal e de Conferéncia
Pessoal do MeetingPlace

144

Quando vocé agendar uma reunido de Conferéncia Pessoal ou reunido de
Conferéncia Pessoal do MeetingPlace, vocé pode altera-la a qualquer momento
antes de inicia-la - incluindo seu horario de inicio, topico, pauta, lista de convidados,
e assim por diante.

Se vocé atualizar alguma informagao sobre a reunido de Conferéncia Pessoal ou
reunido de Conferéncia Pessoal do MeetingPlace, inclusive adicionar ou remover
convidados, vocé pode escolher enviar aos convidados uma nova mensagem de
e-mail de convite contendo os novos detalhes sobre a reunido. Os convidados
removidos da lista de convidados receberdo uma mensagem de e-mail informando
que ndo precisam mais participar.

Se vocé estiver conectado, vocé pode editar os detalhes da reunido clicando no link
na mensagem do e-mail de confirmagdo que vocé recebeu apds ter agendado a
reunido de Conferéncia Pessoal ou reunido de Conferéncia Pessoal do MeetingPlace,
ou na sua lista de reunides no Meu WebEx.

Para editar reuniao de Conferéncia Pessoal ou reunido de Conferéncia Pessoal do
MeetingPlace a partir da mensagem do e-mail de confirmagao:

1 Abra sua mensagem de confirmagao recebida por email e clique no link para
exibir as informagdes da sua reunido de Conferéncia Pessoal.

A pagina Informagdes sobre a Reunido de Conferéncia Pessoal aparece.
2 Clique em Editar.
3 Faga alteragdes aos detalhes da reunido de Conferéncia Pessoal.

Para obter detalhes sobre as informagoes solicitadas em qualquer pagina, clique
no botdo Ajuda, no canto superior direito da pagina.

4 Para salvar suas alteragdes a reunido, selecione Salvar.

Se vocé tiver convidado pessoas, sera exibida uma mensagem perguntando se
deseja enviar um convite atualizado por e-mail para elas.

5 Se uma caixa de mensagem aparecer, clique na opcao de atualizagdo atualizada
e entdo clique em OK.

A pagina Informagdes sobre a Reunido de Conferéncia Pessoal aparece.

Vocé receberd uma mensagem de e-mail de confirmag¢do com informagdes sobre
as alteragoes efetuadas na reunido.

6 Opcional. Se vocé tiver adicionado a reunido ao seu programa de calendario,
como o Microsoft Outlook, na pagina reunido Atualizada, selecione Adicionar
ao meu Calendario.
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Para editar uma reunidao de Conferéncia Pessoal ou reunidao de Conferéncia Pessoal
do MeetingPlace a partir da sua lista de reunides no seu site do Meeting Center:

1

2

Faca o logon no site do Meeting Center.
Na barra de navegacao, clique em Meu WebEX.

A pagina Minhas Reunides sera exibida, mostrando uma lista de qualquer
reunides que tenha agendado. Conferéncias Pessoais de reunides tém
"Conferéncia Pessoal" listado na coluna Tipo.

Na lista de reunides, sob Tdpico, clique no topico para a reunido ou clique no
link Exibir Informacoes.

Clique em Editar.
Faga alteragdes aos detalhes da reunido de Conferéncia Pessoal.

Para obter detalhes sobre as op¢des em cada pagina, clique no botdo Ajuda, no
canto superior direito da pagina.

Clique em Salvar.

Se vocé tiver convidado pessoas, sera exibida uma mensagem perguntando se
deseja enviar um convite atualizado por e-mail para elas.

Se for exibida uma caixa de mensagem, clique na opg¢ao de atualizagao
adequada e, em seguida, clique em OK.

Se vocé selecionar Cancelar na caixa de mensagem, a reunido de Conferéncia
Pessoal ndo ¢ atualizada.

Opcional. Se vocé tiver adicionado a reunido ao seu programa de calendario,
como o Microsoft Outlook, na mensagem de e-mail de confirmacao, clique no
link Atualizar meu calendario.

Cancelar uma reuniao de Conferéncia Pessoal ou de Conferéncia
Pessoal do MeetingPlace

Vocé pode cancelar alguma reunido de Conferéncia Pessoal ou reunido de
Conferéncia Pessoal do MeetingPlace que vocé agendou. Quando vocé cancelar
uma reunido, voc€ pode optar por enviar uma mensagem de e-mail de cancelamento
para todos os convidados que vocé convidou para a reunido. A reunido de
Conferéncia Pessoal ¢ removida automaticamente da sua lista de reunides em Meu
WebEx.

Se vocé estiver conectado, vocé pode cancelar uma reunido de Conferéncia Pessoal
ou reunido de Conferéncia Pessoal do MeetingPlace a partir da mensagem do e-mail
de confirmagao que vocé recebeu apos ter agendado a reunido ou a partir da sua lista
de reunides em Meu WebEx.
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Para cancelar uma reuniao de Conferéncia Pessoal ou reuniao de Conferéncia
Pessoal do MeetingPlace a partir de uma mensagem de e-mail de confirmacao:

1 Abra sua mensagem de confirmagao recebida por email e clique no link para
exibir as informagdes da sua reunido de Conferéncia Pessoal.

A pagina Informagdes sobre a Reunido de Conferéncia Pessoal aparece.
2 Clique em Excluir.

Caso tenha feito convites, uma mensagem aparecera lhe perguntando se quer
enviar uma mensagem de cancelamento por email a todos os convidados para a
reunido.

3 Na caixa de mensagem, clique em Sim ou N&o, conforme o caso.

Se vocé clicar em Cancelar na caixa de mensagem, a reunido nao sera
cancelada.

A pagina Reunido de Conferéncia Pessoal Excluida aparece.

4 Opcional. Se vocé tiver adicionado uma reunido de Conferéncia Pessoal ao seu
programa de calendario, como o Microsoft Outlook, na pagina Reunido de
Conferéncia Pessoal Excluida, clique em Remover do Meu Calendario para
remover a reunido do seu calendario.

Para cancelar uma reuniao de Conferéncia Pessoal ou reunido de Conferéncia
Pessoal do MeetingPlace no seu site do Meeting Center:

1 Faca o logon no site do Meeting Center.
2 Na barra de navegacao, clique em Meu WebEX.

A pagina Minhas Reunides sera exibida, mostrando uma lista de qualquer
reunides que tenha agendado. As reunides de Conferéncia Pessoal sdo indicadas
pelas palavras "Conferéncia Pessoal" na coluna Tipo.

3 Na lista de reunides, na coluna TOpico, clique no topico para a sua reunido de
Conferéncia Pessoal.

4 Clique em Excluir.

Se vocé tiver convidado convidados, uma mensagem aparecera lhe perguntando
se vocé deseja enviar uma mensagem de cancelamento por email a todos os
convidados para a reunido de Conferéncia Pessoal ou reunido de Conferéncia
Pessoal do MeetingPlace.

5 Na caixa de mensagem, clique em Sim ou N&o, conforme o caso.

Se vocé clicar em Cancelar na caixa de mensagem, a reunido nao sera
cancelada.

Vocé receberd uma mensagem de e-mail de cancelamento.
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Opcional. Se vocé tiver adicionado a reunido de Conferéncia Pessoal ou reunido
de Conferéncia Pessoal do MeetingPlace ao seu programa de calendério, como o
Microsoft Outlook, na pagina Reunido de Conferéncia Pessoal Excluida,
selecione Remover do Meu Calendéario para remover a reuniao do seu
calendério.

Sobre a pagina Informacdes da Reuniao de
Conferéncia Pessoal (organizador)

Essa pagina fornece os detalhes sobre a reunido de Conferéncia Pessoal ou reunido
de Conferéncia Pessoal do MeetingPlace que vocé agendou.

O que vocé pode fazer nesta pagina

Revisar a data, horario, duragdo e outras informagdes uteis sobre a Conferéncia
Pessoal - reunido.

Clicar no link Mais Informagdes para exibir o nimero da reunido, informagdes
sobre a audioconferéncia e a senha da reunido. Estas informag¢des poderdo
auxilia-la na inicializag@o da por¢ao de audio da Conferéncia Pessoal - reunido.

Edite os detalhes sobre a reunido de Conferéncia Pessoal ou reunido de
Conferéncia Pessoal do MeetingPlace.

Cancele a reunido de Conferéncia Pessoal ou reunido de Conferéncia Pessoal do
MeetingPlace.

Adicione a reunido de Conferéncia Pessoal ou reunido de Conferéncia Pessoal
do MeetingPlace ao seu calendario, se vocé ainda ndo tiver feito isso.

Iniciar a por¢do online da Conferéncia Pessoal apos o inicio da por¢ao de audio.
(Nao se aplica a reunides de Conferéncia Pessoal do MeetingPlace.)

Selecione este botéo
para... Para...

Editar Edite os detalhes sobre a reunido de Conferéncia Pessoal ou reuniao

de Conferéncia Pessoal do MeetingPlace. Por exemplo, vocé pode
adicionar convidados, modificar a conta de nimero de Conferéncia
Pessoal para esta reunido ou alterar a data, horario e duragéo da
conferéncia.

Elimin Cancelar a reuniao.
Adicionar ao Meu Adicione essa reunido de Conferéncia Pessoal ou reunido de
calendéario Conferéncia Pessoal do MeetingPlace a um programa de calendario,

como o Microsoft Outlook.

Para usar esse recurso, o programa de calendério deve ser
compativel com o padrédo iCalendar, um formato amplamente usado
na Internet para a troca de informag@es de calendario.
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Selecione este botao

para... Para...
Retornar Retorne para o calendario da reuniao.
Inicio Inicie a parte online da reunido de Conferéncia Pessoal. Este botédo

esta disponivel apenas ap6s o inicio da por¢édo de 4udio da sua
reunido de Conferéncia Pessoal. (N&o se aplica a reunifes de
Conferéncia Pessoal do MeetingPlace.)

Sobre a pagina de informacao da Conferéncia Pessoal
(para os convidados)

Essa pagina fornece os detalhes sobre a reunido de Conferéncia Pessoal ou reunido
de Conferéncia Pessoal do MeetingPlace que vocé agendou.

O que voceé pode fazer nesta pagina

= Revise a data, horario, duracdo e outras informacoes uteis sobre a reunido de
Conferéncia Pessoal ou reunido de Conferéncia Pessoal do MeetingPlace.

= Clique no link Mais Informagdes para exibir o nimero da reunido, informagdes
sobre a audioconferéncia e a senha da reunido. Essas reunides podem ajudé-lo a
entrar na por¢ao de dudio da Conferéncia Pessoal de reunido ou na
audioconferéncia do MeetingPlace.

= Adicionar a reunido ao seu calendario, caso ainda nao tenha feito isso ainda

= Entrar na por¢ao online da Conferéncia Pessoal ap6s o inicio da por¢ao de
audio. (Nao se aplica a reunides de Conferéncia Pessoal do MeetingPlace.)

Opcoes nesta pagina

Clique neste botao... Para...

Exibir agenda Visualize agenda de reunides de Conferéncia Pessoal ou de
reunides de Conferéncia Pessoal do MeetingPlace, se o
organizador a tiver fornecido.

Adicionar ao Meu Adicione reunido de Conferéncia Pessoal ou reunido de
calendéario Conferéncia Pessoal do MeetingPlace a um programa de
calendario, como o Microsoft Outlook.

Para usar esse recurso, o programa de calendario deve ser
compativel com o padrdo iCalendar, um formato amplamente
usado na Internet para a troca de informagdes de calendario.

Retornar Retorne para o calendario da reuniéo.
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Clique neste botao... Para...

Partic Vocé podera clicar em Entrar para entrar na porgao online da
reunido de Conferéncia Pessoal ap6s o inicio da por¢édo de audio
da mesma. (Nao se aplica a reunides de Conferéncia Pessoal do
MeetingPlace.)
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Conceder privilégios durante
uma Reuniao

Quando uma reunido for iniciada, todos os participantes receberao privilégios de
reunido automaticamente como padrdo, ou conforme especificagdo do organizador:

= Se o organizador agendar uma reunido e especificar os privilégios, estes serdo
concedidos.

* Se o organizador agendar uma reunido mas nao especificou os privilégios, os
participantes receberdo os privilégios padrao.

= Se o organizador iniciar uma reunido instantanea, os participantes receberao os
privilégios padrdo.

A tabela abaixo descreve os privilégios que um organizador pode conceder e
aqueles que sao concedidos como padrdo. Para informacdes detalhadas sobre um
grupo de privilégios especificos, clique Mais na descri¢ao de privilégio.

Privilégios
Um organizador pode conceder os seguintes

PP Pt privilégios a um ou mais participantes:
L " e H

= Bate-papo- as pessoas com guem o
. - participante pode conversar, e se a

P It - vl . ~ .
ittt : conversa pode ser privada ou ndo. Mais (na

 Oraanradis péglna 153)

(¥ Asraseniads . .
S e e bt = Documento- define se um participante pode

Comenicar Particpinte: | ' desenhar num documento, salva-lo ou
imprimi-lo. Mais (na pagina 154)

Corusscio

Celeconae i priveipas gue vaol quer Strbur b Bislod o8 patpinted

Oocumentn Exthr Reunda e . .
r— e ey = E_X|b|(_;ao- define o que owpart!upante pode
= ::'!“‘“""'"‘ & o visualizar durante a reunido: lista de

nota AT B * Controb « . ..
; I documants 2oicatvne, participantes, documento, miniaturas ou

ey ™" Mt pomtspeshhede paginas. Mais (na pagina 154)

™ Qualipuee pagna [ ] < o ) ..
ot = Reuniéo- define se um participante pode

= h gravar a reunido, compartilhar documentos
Grawar T Peuna i X
ou controlar o compartilhamento. Mais (na
pagina 155)
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Selecionando participantes

Durante uma reunido, vocé pode conceder privilégios ou remové-los de um ou todos
os participantes de uma vez so.

;P“mlr-gnﬁ de |.:|-=|:I-n.:i-r..ta-nl:r| ‘ Para escolher
Corunicar | Partiogantes | = todos os participantes- clique em Todos 0s
Participantes.

Lo T e T ]
& . = um participante especifico- expanda o
DHTCEINTE DOdE
Particubrments com Todos os Participantes e selecione o0 nome de
¥ Oeganizador um participante.

 Apresentador

i Dwfros partopantes
Fubkcaments com

i+ Todos

[F Abrbwi todos of privkigics

Rastaurar pasele o raund

Para obter mais instru¢des em como conceder privilégios a participantes, veja
Concedendo privilégios (na pagina 152).

Sobre os Privilégios Padroes

Se o organizador ndo especificar os privilégios quando estiver agendando a reunido,
ou se ele comegar uma reunido instantanea, alguns privilégios serdo concedidos aos
participantes como padrao:

= todos os privilégios de bate-papo Mais (na pagina 153)
= visualizar a lista de participantes Mais (na pagina 154)

= controle remoto dos aplicativos, navegador da Web ou area de trabalho
compartilhados mais (na pagina 155)

Conceder ou remover privilégios

Para conceder privilégios de participacdo durante uma reunido:
1 Najanela de reunido, no menu Participante, escolha Atribuir privilégios.
A caixa de didlogo Privilégios de Participantes sera exibida.

2 Conceder ou remover um privilégio, conforme a seguir:
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= Para conceder um privilégio especifico, selecione a caixa associada ao
mesmo.

= Para conceder todos os privilégios, selecione a caixa de verificacao
Designar todos os privilégios.

= Para remover um privilégio, limpe a caixa de verificacao.

= Para retornar aos privilégios pré-definidos da reunido, clique em
Reinicializar os Padrdes da Reuniéo

Clique em Designar.

Conceder ou remover privilégios de bate-papo

Como organizador, vocé podera conceder ou remover privilégios de bate-papo de
um ou mais participantes.

Para conceder ou remover privilégios de bate-papo:

COMURICE |9i!'f.-:|:lantus| Vocé podera conversar com participantes
publicamente ou privativamente.
Comunicacso . .
Selecione ou desmarque a caixa de
O particpante pode Permi: verificacdo para cada privilégio que deseja
Particularmente com - conceder
[¥ Organizador

[¥ Apresentados

¥ Outros participantes
Publcamente com

[* Todos

Privilégios de bate-papo:

Organizador- converse com o organizador da reunido de forma privada. Sua
mensagem de bate-papo sera exibida apenas no visualizador de Bate-papo do
organizador.

Apresentador- converse com o apresentador de forma privada. Sua mensagem
de bate-papo sera exibida apenas no visualizador de Bate-papo do apresentador.

Outros participantes- converse com um outro participante de forma privada.
Sua mensagem de bate-papo sera exibida apenas no visualizador de Bate-papo
do participante.

Todos- converse com todos publicamente. Sua mensagem de bate-papo sera
exibida no visualizador de Bate-papo de todos.

Fazer contato com o operador em particular-Somente disponivel se o seu site
incluir a opgao de operador privado. Participantes podem discar 00 a qualquer
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momento durante uma teleconferéncia para contatar o operador do servico de

teleconferéncia.

Concedendo ou removendo privilégios de documento

Como organizador, vocé podera conceder privilégios de salvamento, impressao e
anotacdo em documentos, no quadro de comunicacdes ou em apresentacdes que
estejam compartilhados no visualizador de conteudo.

Para conceder ou remover privilégio de um documento:

Comunicar Particpantes |

Selecone o5 prividgios que vocl guer atribur 3 todos os participant

Documento Exibir
Ltz de
L e ¥ particpantes
[~ Anotar r Qualquer
documento
[T Sahar [ Mniaturas

[T Qualquer pagna

Reunidio

Selecione ou desmarque a caixa de
verificacdo para cada privilégio que deseja
conceder

Compartihae
documentos

[+ Controkr

aphcativos,

Navegador da

ou
dasktop

compartihado
rermotaments

[T Gravas uma rei

Um participante pode utilizar a barra de ferramentas de Anotag¢des que aparece
sempre que um documento estd sendo compartilhado para

= desenhar nos elementos compartilhados

= apontar itens em elementos compartilhados.

Concedendo ou removendo privilégios de visualizacdo
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Conceder ou remover um privilégio de visualizagao:

Comunicar  Participantes |

Selecione 05 privigios gue vocd guer akrb
Docurmento Exior
Imgeire r Lista de
WL ¥ particgantes
[ Anatar — Qualquer
doCurmento
[~ Sahar ™ Minituras
[T Qualguer pagna

¥ 2 todos os participante:
Reundo
r Compartihar
docurnentos
¥ Controkar

aphcativos,
Navegador da W
ou

dasktop
compartihado
rermotaments

[ Gravar uia rewr

Selecione ou desmarque a caixa de
verificacéo para cada privilégio que deseja
conceder
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Visualizando os privilégios que pode conceder aos participantes:

Lista de participantes- exibe os nomes de todos os participantes no painel de
Participantes. Caso esta opcao ndo esteja selecionada, os participantes poderao
ver somente os nomes do organizador da reunido e do apresentador no painel de
Participantes.

Thumbnails-exibir miniaturas, ou thumbnails, de qualquer pagina, slide, ou
quadro de comunicagdes no visualizador central. Este privilégio permite que
participantes exibam miniaturas a qualquer momento, a despeito do contetido
atualmente exibido no visualizador de contetido do apresentador. Se os
participantes t€m este privilégio, poderao visualizar qualquer pagina em seu
tamanho original no visualizador de contetido, mesmo que nao tenham o
privilégio "Qualquer pagina".

Qualquer pagina-Exibe qualquer pagina, slide ou quadro de comunicagdes que
apareca nos visualizadores de contetido. Este privilégio permite que
participantes naveguem pelas paginas, slides e quadros de comunicagdes de
forma independente.

Qualquer documento-Exibe qualquer documento, apresentagdo ou quadro de
comunicagdes que apareca no visualizador de contetido e navega até qualquer
pagina ou slide em documentos ou apresentacoes.

Concedendo ou removendo privilégios de reunido

Conceder ou remover um privilégio de visualizagao:

Comunicar  Farbopantet

Selecione ou desmarque a caixa de
verificacdo para cada privilégio que deseja

Eelefiong of prividgins cue vook guer atibur 3 hodod 0F particpantes.

Documenta Exhir Reundo
; L = Compartihg
o * parnopantes ' docurnentes
| Anoor r— Quaiguer I¥ Coritrobs
documenio aphcatiens,
I Sakar ™ Mingturas Wavegador da Web
oul
T Qualguer signa deskton
compasihade
remotaments
T Grnar sma reuniio

conceder

Vocé pode conceder privilégios de documento:

= Compartilhar documentos-apresentagdes ¢ quadros de comunicagdes, bem

como copia e cola quaisquer paginas, slides e quadros de comunicagdes no
visualizador de conteudo. Participantes poderao compartilhar apresentagdes ou
arquivos com midia UCF apenas se o organizador tiver selecionado a opgao que
permite o uso de midia UCF para participantes quando do agendamento da
reunido.
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Controlar aplicativos compartilhados, Navegador ou desktop
remotamente-pedir controle remoto de aplicativo compartilhado, navegador ou
desktop. Se este privilégio for removido, o comando para solicitar acesso remoto
ndo estara disponivel para os participantes.

Gravar uma reunido- grave todas as interagdes de uma reunido e reveja a
gravagao a qualquer momento.



Usando o WebEx Audio

O WebEx Audio permite que voc€ use o seu telefone ou o seu computador para
ouvir as outras pessoas e falar na sua reunido:

= Telefone-vocé pode usar seu telefone para receber uma chamada para a porgao
de dudio da reunido ou para discar.

= Computador- vocé pode usar um fone de ouvido conectado ao seu computador
para entrar na porc¢ao de dudio da reunidog se o computador tiver uma placa de
som compativel e uma conexao a Internet.

Observacdo: Se vocé for o organizador, podera convidar até 500 pessoas para participar da
conferéncia de dudio.

Apbs entrar na conferéncia, os participantes podem alternar entre os modos de dudio
com pouca ou nenhuma interrupgao de audio. No modo de conferéncia mista, onde
alguns participantes estdo usando o telefone e outros usando o computador, até 125
pessoas podem falar.

Sua fungdo de usuario em uma conferéncia de audio determina seu nivel de
participacdo. Seja qual for a sua funcdo ocupada, a tabela a seguir descreve as
tarefas basicas associadas a cla. Para instrugdes detalhadas sobre determinada tarefa,
clique em "Mais", proximo a descri¢ao da tarefa.

Descri¢ao da tarefa
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Chamada pelo Telefone

W faudioconderéncia = [

Wock estd parbicpando dessy audiconferincs usando s telefone.

Usando tekefore 1-1B668G650 289

» Usar computador para dudio ©

Chamar usando o computador

& Audioconferincla = | ]

Vol esth santdpandd Sasd kadinonfendng widedd deu comouladir

bsar Daded ey 1 LBEEAE S0 180 -

] Partopar da teleconferdng sem o edainnar "1
" TR T

Descricao da tarefa

Organizar uma conferéncia de audio:

=  entrar ou sair de uma conferéncia de
audio Mais (na pagina 158)

=  mudar o modo de conexdo de audio
Mais (na pagina 163)

=  ativar ou desativar um ou mais
microfones Mais (ha pagina 165)

= utilizar a autenticacdo de chamador
para entrar na conferéncia? Mais (na
pagina 167)

= editar ou atualizar nimeros de telefone
no seu perfil de usuario Mais

1 Participar de uma conferéncia de audio:

= entrar ou sair de uma conferéncia de
audio Mais (na pagina 158)

= mudar o modo de conexao de audio
Mais (na pagina 163)

= pedir para falar Mais (na pagina 166)

= ativar ou desativar o seu microfone
Mais (na pagina 165)

= utilizar a autenticacao de chamador
para entrar na conferéncia Mais (na
pagina 167)

=  editar ou atualizar nimeros de telefone
no seu perfil de usuario Mais

Observacdo: Se vocé configurar outro tipo de conferéncia de udio - como uma conferéncia de
dudio de um servigo de terceiros - vocé deve gerenciar a conferéncia usando as opgdes oferecidas

por esse servico.

Conectar uma audioconferéncia

Assim que iniciar ou entrar em uma reunidao que usa 0 WebEx Audio, a caixa de
dialogo de Conferéncia de Audio aparece automaticamente na sua tela.
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Qual dispositivo vocé deseja utilizar para falar e escutar na reuniao?

= seu telefone: Geralmente fornece uma boa transmissdo de voz, mas pode ter

custos adicionais.

= seu computador (com microtelefone e uma conex&o a Internet): As vezes
apresenta uma transmissao com ruidos ou uma transmissao irregular de voz, mas

ndo tem custo adicional.
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Voceé pode selecionar seu dispositivo preferido através da caixa de didlogo que
aparece automaticamente apds vocé iniciar ou entrar em uma reuniao:

(T —— | 1) Usar Telefone: Vocé pode
fie ';"L"' [ —— chamar ou fazer com que a
m— reunido chame vocé. Mais (na
| [t [ zizasron ) - pagina 159)
i, ematet sl asict \ 2) Usar o Computador para o
I o — | Audio: Cligue na seta, e ent&o

em Chamada pelo Computador.
Mais (na pagina 162)

B’Ih.ﬂ comgutador para dode 9

< _
@_, m— i . A qualquer momento durante a
At reuni&o, vocé pode alternar o seu
dispositivo de audio (na pagina 163).

Usar seu telefone para se conectar ao audio

Apds vocé entrar em uma reunido, a caixa de dialogo de Conferéncia de Audio
aparece automaticamente. Quando vocé usar o seu telefone para conectar-se a
por¢do de audio da reunido, vocé€ pode fazer uma chamada ou receber um retorno de
chamada.

= Retorno de chamada - receber uma chamada em um niimero seu valido, ou em
um numero ja armazenado no seu perfil de usudrio. Um niimero valido deve
conter o cddigo de area e um ntimero de telefone local de sete digitos.

= Chamada - fazer uma ligac¢ao do seu telefone para um nimero fornecido pelo
organizador.

A caixa de dialogo de Conferéncia de Audio é exibida automaticamente.

Para receber um retorno de chamada:

No Painel Usar Telefone da caixa de dialogo de Conferéncia de Audio, faga o
seguinte:
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W Budarnnieencia lealssssl| = Cligue em Me Ligar para receber uma
_ _ | chamada no niimero exibido.
i) Voo esth petcperdo dewma sudconferénca wsndo seu |
Dol . , .
= Selecione outro nimero da lista suspensa de
| nameros disponiveis, entdo clique em Me

Ligar.

* lhsar telelone  E-ZIZANSTAS -

] Pasticiper da telssonferfncis sem poesmone “1° . . .
=  Selecione Me ligar em um novo nimero na
lista suspensa, digite um nimero, depois
cligue em Me Ligar.

S o i s iakal & i " Se dispopivel, seleci(_)ne Me ligue em um
| numero interno na lista suspensa, depois
- cligue em Me ligue.

Esta opgao de lista
suspensa (ou outro
rétulo personalizado
definido pelo
administrador do site)
s0 sera exibida se o
recurso de retorno de
chamada interna esta
disponivel no seu site.

Um icone de telefone aparece proximo ao seu nome na lista de participantes para
indicar que vocé estd usando o seu telefone na conferéncia de audio e um icone de
som desativado aparece proximo ao icone de video de modo que vocé possa
desativar ou ativar o som do seu microfone conforme desejado. Mais (na pagina
165)

* M participantes Vocé pode alternar o uso do telefone com o

dispositivo de udio usando o seu

Falando: vy xie (Organizador) computadpr a qyalquer m_omentoldyrante a
conferéncia de 4udio. Mais (ha pagina 163)

@ ) vy sie (Organizador, eu)

(1 kate white

# [ o

Para fazer uma chamada:

1 No painel Usar Telefone da caixa de didlogo de conferéncia de dudio, selecione
Eu irei ligar no menu suspenso.
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—
W Suchocorieincia

A caixa de didlogo de Conferéncia de Audio
R B ) R AT A B P 2 exibe os nimeros de chamada padrdes.

¥ i fudbien l!di.f‘.mmacmun H|

1-650-429-0090 -
ey o o e oeas
B44 304 094 #

1. frreey e T i corwctano

s

¥ lisar comptardon para b @

2 Siga as instrugdes para entrar na conferéncia de dudio.

3 Opcional. Para exibir todos os nimeros internacionais, clique no link Todos 0s
nameros de chamada global.

Uma caixa de didlogo de informagao ¢ exibida, listando nimeros internacionais.

Um icone de telefone aparece proximo ao seu nome na lista de participantes para
indicar que vocé estd usando o seu telefone na conferéncia de dudio e um icone de
som desativado aparece proximo ao icone de video de modo que vocé possa

desativar ou ativar o som do seu microfone conforme desejado. Mais (na pagina
165)

* M participantes Vocé pode alternar o uso do telefone com

o dispositivo de audio usando o seu

Falanda: i"..l"yl wig E[]rgarrizadur] compu}adpr a ql:lalquer m_omento'dgrante a
conferéncia de audio. Mais (na pagina 163)

W ' ivyxie (Organizador, eu)

I:] kate white

# [ didin

Para sair de uma conferéncia de audio:

1 Clique em Audio abaixo da lista de Participantes.
A caixa de didlogo Audioconferéncia ¢é exibida.

2 Clique em Sair da Conferéncia de Audio.

A sua participagdo na conferéncia de audio termina; no entanto, a sua participagao
na reunido continua até que vocé saia dela ou o organizador a conclua.
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Usando o seu computador para conectar ao audio

162

Apds vocé entrar em uma reunido, a caixa de dialogo de Conferéncia de Audio
aparece automaticamente. Quando vocé usa o seu computador para falar e ouvir em
uma reuniao, o seu computador envia e recebe som através da Internet. Para fazer
isso, 0 seu computador deve ter uma placa de som suportada e estar conectado a
Internet.

Nota: Para fins de qualidade de audio e conveniéncia, use um fone de ouvido de computador com
um microfone de alta qualidade em vez de alto-falantes e um microfone.

Como utilizar o computador para o audio:

1) Clique na seta.

2) Cligue em Chamada por
computador para dudio & Computador.

Nota: Se esta for a sua primeira vez
@ juer do compukac conectando uma reunido com o seu

computador, um assistente aparece
para ajustar as suas configuragfes de
som (na pagina 163).

¥ Usando computador para dudio @ Apés vocé estar conectado a sua
reunido, vocé pode

g u|_|u||u||u|: ] =+ A . .
L @ ) @ 1) ativar ou desativar o microfone ou
jﬁ) E + os alto-falantes

¥
| Gimmiasm]

2) mudar o volume do microfone ou

dos alto-falantes

Um icone de fone de ouvido aparece proximo ao seu nome na lista de participantes
para indicar que vocé esta usando o seu fone na conferéncia de dudio e um icone de
som desativado aparece proximo ao icone de video de modo que vocé possa
desativar ou ativar o seu microfone conforme desejado. Mais (na pagina 165)

et i Vocé pode alternar usando o seu computador e

Faland iy wie (Drganizador ) dispositivo de audio para telefone a qualquer

© O Wy e (Organesdor, £l) ) || & momento durante a conferéncia de audio. Mais (na
pagina 163)
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Afinando as configuragdes do microfone e dos alto-falantes

Se vocé estiver usando o seu computador para conectar-se ao dudio da reunido, vocé
pode ajustar as configuragdes do seu microfone e alto-falante para otimizar a sua
experiéncia de audio.

O Teste de Audio do Alto-Falante/Microfone leva vocé pelo teste dos seus
dispositivos de audio e pela configuragao do volume do seu alto-falante e do nivel
do microfone.

Quando vocé entrar ou iniciar uma reuniao pela primeira vez, vocé pode testar e
ajustar manualmente o seu dispositivo de som antes de vocé realmente comecar a
suar o seu computador para audio.

Para abrir o Teste de Audio do Alto-Falante/Microfone e ajustar as suas
configuragdes de som:

1 No menu da janela de reunido, selecione Audio > Teste de Audio do
Alto-Falante/Microfone.

2 Siga as instrugdes.

Dica: Depois que vocé entrar na por¢ao de audio da reunido, vocé pode testar novamente as suas
configuracdes a qualquer momento abrindo novamente a caixa de dialogo Conferéncia de Audio e
clicando em Testar alto-falante/microfone na parte inferior da caixa.

Mudando os dispositivos de som durante uma reuniao

Vocé pode alternar facilmente de um dispositivo de dudio para outro durante uma
reunido com o minimo de interrupgao.

Para alternar de uma conexao de computador para uma conexao de telefone:
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[ W Audiaconferéncia

ek it partegands deaka sedeonleing GRNd0 B COMpUtatad,

Abar bkl oo - B 5 TR

! = Paternsl A twmdnefeider .

¥ Imgndo computsdor para sudic @

ﬂ B i

1)

2)

3)

Abra a caixa de dialogo de Conferéncia de
Audio na

O pégina de Inicio Répido

O sua lista de participantes
O o menu Audio.
O

o Painel Controles de Reuniéo (se
vocé estiver compartilhando)

Selecione a seta para baixo ao lado de
Usar Telefone.

Chame o nimero na area Usar Telefone e
digite o codigo de acesso e a identidade do
convidado conforme solicitados pelo
operador automatizado.

A conexéo pelo computador sera desativada
automaticamente assim que estiver conectado
por telefone.

Ap6s conectar na conferéncia de dudio pelo seu telefone:

M

ool et D Rl Cees sk i B L e ke

Usando Eelelone Vool fes uma chansada para enirar na reunida,

e
"

» i comprilador para ladis @

68 |

1)

2)

3)

Abra a caixa de didlogo de Conferéncia de
Audio na

O pégina de Inicio Répido

O sua lista de participantes
O o menu Audio.
O

o Painel Controles de Reuniéo (se
vocé estiver compartilhando)

Cligue na seta para baixo ao lado de Usar
o Computador para o Audio.

Cliqgue em Mudar para Uso do
Computador.

A sua conexao de telefone cai depois que a sua
conexdo de computador é estabelecida.

(Lembre-se de colocar o microtelefone do
computador para se comunicar.)

Conectando ao audio durante o compartilhamento

Se vocé entrar em uma reunido que ja esteja em progresso e o conteudo
compartilhado seja tudo que vocé v€, vocé pode conectar-se a por¢ao de audio da

reunido no Painel Controles de Reunido.

Para conectar a porgao de audio da reunido:
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1) No Painel Controles de
Reunido na parte superior
da sua tela, selecione
Audio.

A caixa de dialogo
Conferéncia de Audio abre

2) Conecte-se a porgéo de
(na pagina 158) audio da
reunido como de costume.

Desativar e ativar o som dos microfones

A tabela a seguir ilustra como desativar e ativar o som dos microfones rapidamente
em uma reunido, de acordo com a sua func¢ao de usuario.

Funcéo

Organizador | Windows: Clique com o bot&o direito do
mouse na lista de participantes

bed 1] X

[ ") :’:i dlarence z... (Organizador, au o -#
P ~ P 4—
Alterar funglo para L

Permitir Anotar

Designar Priyvilégios.

Desalivar 0 som

Degativar todo o som

Bate-papo

Participante | Mac:Ctrl + clique na lista de participantes

L]
¥ as

1 cond cond (eu)

& [0 Mariah (Ovganizadar)

O icone do microfone a direita muda de estado.

Descricdo da tarefa:

= Desativar o som na Entrada
para desativar o som de todos os
microfones automaticamente
quando os participantes
entrarem na uma reuniao

= Desativar ou Ativar para
desativar ou ativar o préprio
microfone ou de um participante
especifico

= Desativar o som de Todos para
desativar ou ativar o som dos
microfones de todos os
participantes simultaneamente a
qualguer momento durante uma
reunido Mais (na pagina 166)

Clique nos icones Desativar ou
Ativar para desativar ou ativar o
préprio microfone.
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Dica: Durante o compartilhamento, os participantes podem desativar e ativar o som dos seus
microfones no Painel Controles de Reunido na parte superior das suas telas.

Desativar e ativar o som dos microfones de todos os participantes

Apenas Organizador e apresentador

Vocé podera ativar ou desativar o som dos microfones de todos os participantes
simultaneamente.

Essa opg¢do ndo afeta os microfones do organizador e do apresentador.

Gl il » Como ativar ou desativar o microfone de
= I Participamtes ] todos os participantes:
Faina =  Windows: Clique com o boté&o direito do
W (0 darence z.. (Organizador. eu) | e || & mouse na lista de participantes
R T 4 = Mac: Ctrl + clique na lista de participantes
Allerar BURCE0 para L

Clique em Desativar Todos ou em Ativar Todos.
Perrnjtir Anatar

Designar Priglégios_..

Cleativar o som

Clegalivar 1000 & S0

O icone do microfone a direita do nome de cada participante muda de estado.

Pedir a palavra em uma audioconferéncia

Participante

Se vocé deseja falar e o organizador desativou o som do seu microfone, vocé pode
pedir ao organizador para ativar o som do seu microfone para que vocé possa falar.
Vocé pode cancelar o pedido de palavra a qualquer momento.
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Para pedir a palavra Windows resultado

Clique em Levantar a Mao no [q) Levantar O indicador M&o levantada aparece na lista

painel de Participantes """ | de participantes para o organizador e o
apresentador.

Para cancelar um pedido de

palavra Windows resultado
Clique em Abaixar a Mao no . O indicador M&o levantada é removido da
_ a My Ababear a ... | o )
painel de Participantes lista de participantes para o organizador e o
apresentador.
Para pedir a palavra Mac resultado
Clique no icone de Levantar a i O indicador M&o levantada aparece na lista
Mé&o na parte inferior do painel J de participantes para o organizador e o

de Participantes apresentador.

Para cancelar um pedido de

palavra Mac resultado

Clique no icone de Levantar a O indicador Mao levantada é removido da
Mé&o na parte inferior do painel J lista de participantes para o organizador e 0
de Participantes apresentador.

Usar a autenticacdo do chamador para iniciar uma
audioconferéncia por discagem ou associar-se a ela

Somente contas de organizador

O CLI (identificagdo de linha do chamador) ou ANI (identificagdo automatica de
numero) ¢ uma forma de identificagdo de chamada, um servico inteligente de
telefonia que transmite o numero de telefone do chamador antes que a chamada seja
atendida. Qualquer chamador com uma conta no site do organizador podera ser
autenticado e colocado na audioconferéncia correta, sem a necessidade de inserir o
numero de .

Se tiver uma conta de organizador e o seu site estiver habilitado para ANI/CLI, vocé
podera

= agendar uma reunido com autenticacao de teleconferéncia por discagem com
ANI/CLI.
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= ser autenticado sempre que discar para qualquer audioconferéncia com ANI/CLI
habilitada para a qual tenha sido convidado por e-mail. A autenticacdo de
chamada de entrada ¢ estabelecida através do mapeamento do seu endereco de
e-mail para um numero de telefone no seu perfil de usuério.

= especificar um PIN de autenticacdo de chamada de entrada para impedir que
"violadores" usem o seu niimero para discar para uma teleconferéncia

Para agendar uma audioconferéncia com autenticacao de ANI/CLI:
1 Faca logon no seu site do Meeting Center.

2 Na barra de navegacdo, em Organizar uma reunido, clique em Agendar uma
Reunido.

A pagina Agendar uma Reunido sera exibida.
3 Clique em Alterar opcdes de audio.
A caixa de didlogo Opcdes de audio ¢ exibida.

4 Selecione a caixa de verificagdo Habilitar autenticacio de conferéncia de
audio CLI quando os participantes chamarem se ele ja ndo estiver
selecionado.

Nota: A autentica¢do do chamador SO estara disponivel para os participantes se eles forem
convidados por e-mail para uma audioconferéncia com CLI/ANI habilitada durante o processo de
agendamento da . Qualquer participante convidado para a audioconferéncia depois que ela
comegar ndo podera usar a autenticacdo do chamador.

Especificar a autenticacdo de chamada de entrada para a conta de
organizador
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Se tiver uma conta de organizador e o seu site estiver habilitado para autenticacdo
de chamada, vocé podera definir a autenticagdo para qualquer numero de telefone
listado no seu perfil de usuario. ou ANI (automatic number identification) estiver
habilitado e quando vocé for convidado por email.

Nota: A autenticagdao do chamador S0 estara disponivel se vocé tiver sido convidado por e-mail
para uma teleconferéncia com CLI/ANI (identificag@o automatica do nimero) habilitada durante o
processo de agendamento da reunido. A autentica¢do do chamador ndo estara disponivel se vocé
estiver discando para uma audioconferéncia com CLI/ANI habilitada:

=  apartir de um convite que ndo seja um e-mail.

= apartir de um convite por e-mail originado durante a reunido.

Para especificar a autenticacdo de chamada de entrada para a conta de organizador:

1 Faga logon no seu site do Meeting Center.
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2 Na barra de navegacao, clique em Minha WebEXx.
3 Clique em Meu perfil.
A pagina Meu perfil WebEx ¢ exibida.

4 Em Informacg0es pessoais, marque a caixa de selecdo Autenticacao de
chamada de entrada ao lado de qualquer nimero de telefone para o qual vocé
deseje autenticagdo de discagem.

5 Clique em Atualizar.

Usar um PIN de autenticacao

Se vocé possui uma conta de organizador, e o seu site ¢ habilitado para CLI (Caller
Line Identification) ou ANI (Automatic Number Identification) em conferéncias de
audio, podera usar um PIN de autenticacdo para evitar "spoofers" de usar o seu
numero para discar durante uma conferéncia de audio.

Se 0 administrador do site definir o PIN de autenticagdo como obrigatorio para todas
as contas que utilizarem a autenticagcdo de chamada de entrada no seu site, vocé
precisara especificar um PIN, para que a autenticacdo do chamador nao seja
desabilitada na sua conta.

Para especificar um PIN de autenticacao:
1 Faga logon no seu site do Meeting Center.
2 Na barra de navegacao, clique em Minha WebEXx.
3 Clique em Meu perfil.
A pagina Meu perfil WebEx ¢ exibida.

4 Em Informagcao Pessoal, no PIN: digite um PIN de quatro digitos da sua
escolha.

5 Clique em Atualizar.

Editando e atualizando os seus numeros de telefone
armazenados

Vocé pode editar ou atualizar os numeros de telefone listados no seu perfil se ainda
nao entrou na conferéncia de audio ou se ndo entrou na conferéncia de audio do seu
computador. Além disso, vocé pode visualizar qualquer cookies de numero de
telefone armazenado no seu computador.

Quaisquer atualizagdes que vocé fizer ndo terdo efeito até a proxima vez que entrar
em uma reuniao.
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Para editar ou atualizar o seu perfil:
1 Execute qualquer um dos seguintes procedimentos:
= No menu Audio, escolha Entrar na Conferéncia de Audio.

= Na parte inferior do painel dos Participantes, clique em Audio.

|= s A caixa de didlogo de conferéncia de

" Audioconforéncia
audio é exibida.

Uise say teiefone ou seu computador par entrar nests conferdna de dudio

Usar telefone - IBEEBAS0 189
1- 150 50

1- 188885502937
1-£50-50-9-00
(ChasTiar T &0 L NOWD NUmErD

|Frs uma chamads de enbads

b U computador par D

2 Selecione Administrar nimero de telefone na caixa suspensa no painel
inferior. A caixa de didlogo Gerenciar numeros de telefone ¢ exibida.

3 Clique Editar para atualizar os nimeros de telefone no seu perfil Meu WebEXx,
ou Limpar para excluir nimeros de telefone que estdo armazenados nos cookies

do seu computador.

Nota: Vocé ndo pode estar participando de uma conferéncia de audio por telefone se vocé quiser
editar ou atualizar os seus nimeros de telefone.
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Utilizando Conferéncias com
Voz Integrada

Uma Conferéncia com Voz Integrada permite que participantes falem entre si
através de um Protocolo de Voz pela Internet (VoIP)- um modo de conectar ao seu
computador pela Internet. Conferéncias com voz integrada sdo uteis se:

= Os participantes estejam distantes entre si € ndo queiram contrair custos
adicionais com taxas de telefonia a distancia.

= A reunido ¢ uma apresentac¢do ao invés de uma discussao e ndo precisa de
interagdo entre os participantes.

Sua funcao de usuario na conferéncia com Voz Integrada determinar o seu nivel de
participacdo. Seja qual for a fung¢do ocupada, a tabela a seguir descreve as tarefas
basicas associadas a ela. Para obter instrugdes detalhadas sobre uma tarefa em
particular, clique em "Mais" através da descricao de uma tarefa.

Descri¢cdo da tarefa:

Iniciar e gerenciar uma conferéncia de voz:

Organizador = afine as configuracées de microfone e alto-falante

‘ Mais (na pagina 174)
E:'”“"“"""‘:ﬁ*.uuﬁi = Ative ou desative os microfones dos participantes

= — z Mais (na pagina 165)

N Como iniciar uma conferéncia de voz:
— =  Cliqgue em Conferéncia de Voz na pagina de Inicio
e Rapido
) = | -

= ou, cligue em Conferéncia com Voz Integrada >

@ innbeebais O e Ll W O et

Iniciar Conferéncia no menu Audio.

Como terminar uma conferéncia de voz:

Cligue em Conferéncia com Voz Integrada >
Terminar Conferéncia no menu Audio.
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Descricao da tarefa:
Participante Como participar de uma conferéncia de voz:

= Associar-se ou sair de uma conferéncia Mais...

=  Desativar ou ativar o som do préprio microfone
== = b ot oy - i Mais...

aaas Como entrar em uma conferéncia de voz:

=  Cligue em Sim na caixa de didlogo que sera
exibida automaticamente assim que o organizador
ﬂ nn iniciar a conferéncia.
)

=  ou, cligue em Conferéncia de Voz Integrada >
Entrar na Conferéncia no menu Audio.

Como sair de uma conferéncia de audio:

Cligue em Conferéncia com Voz Integrada > Sair da
Conferéncia no menu Audio.

Observacao: Para obter uma melhor qualidade de audio e maior conveniéncia, use um fone de
ouvido de computador com um microfone de alta qualidade, em vez de alto-falantes ¢ um
microfone.

Falando numa conferéncia de voz

Caso seja o orador atual, o modo em que falara dependera das opgdes de
configuragdo dos alto-falantes selecionadas para a reunido:

= Alto-falantes de desktop (padréo): Se esta opcao for selecionada, o seguinte
sera exibido no canto inferior direito da reunido:

/% Pressione BN para falar

Pressione a tecla Ctrl no teclado enquanto estiver falando. O pressionamento
dessa tecla desativa o som dos seus alto-falantes, evitando, assim, o eco da sua
voz na conferéncia.

= Fone de ouvido: Se esta op¢ao for selecionada, o seguinte sera exibido no canto
inferior direito da reunido:

A9 Falar agora 1IN

Simplesmente fale ao microfone.
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Dica: Antes de entrar numa conferéncia de voz, vocé pode usar o assistente de configuragdo de
audio para selecionar seu dispositivo de dudio e ajustar suas configuragdes. Mais (na pagina 174)

Desativar e ativar o som dos microfones

A tabela a seguir ilustra como desativar e ativar o som dos microfones rapidamente
em uma reunido, de acordo com a sua func¢ao de usuario.

Funcéo

Organizador | Windows: Clique com o bot&o direito do

mouse na lista de participantes

bed 1] X

L %] t':i dlarence z... (Organizador, au o
.
I

terar fungdo para

3

Permitir Anotar

Designar Priyvilégios.

Desalivar 0 som

Degativar todo o som

Bate-papo

Participante | Mac:Ctrl + clique na lista de participantes

I
¥ L 11

1 cond cond (eu)

& [ Mariah iOvganizadaor)

O icone do microfone a direita muda de estado.

Descricdo da tarefa:

= Desativar o som na Entrada
para desativar o som de todos os
microfones automaticamente
quando os participantes
entrarem na uma reuniao

= Desativar ou Ativar para
desativar ou ativar o préprio
microfone ou de um participante
especifico

= Desativar o som de Todos para
desativar ou ativar o som dos
microfones de todos os
participantes simultaneamente a
qualguer momento durante uma
reunido Mais (na pagina 166)

Cligue nos icones Desativar ou
Ativar para desativar ou ativar o
préprio microfone.

Dica: Durante o compartilhamento, os participantes podem desativar e ativar o som dos seus
microfones no Painel Controles de Reunido na parte superior das suas telas.

N e e W % \ =
Fare Corpasil.. Ak ks

Fantmgariss  Batepag

I T

Grwwadar Anmar ||

PP R —
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Desativar e ativar o som dos microfones de todos os participantes
Apenas Organizador e apresentador

Vocé podera ativar ou desativar o som dos microfones de todos os participantes
simultaneamente.

Essa op¢do nao afeta os microfones do organizador e do apresentador.

| | Lad i ~ Como ativar ou desativar o microfone de
* 2% Farticipantes I todos os participantes:
| e =  Windows: Clique com o boté&o direito do
W (1 darencez..(organaador, ey | me || mouse na lista de participantes
K T 4/ = Mac: Ctrl + clique na lista de participantes

Alerar funcio para b

Cliqgue em Desativar Todos ou em Ativar Todos.
Parmitir Sunalar

Dlesignar Priglégios—.

Clesativar o som

Desalnvar todo & s04m

O icone do microfone a direita do nome de cada participante muda de estado.

Afinando as configuracdes do microfone e dos
alto-falantes.

Na primeira vez que utilizar a conferéncia de dudio integrada, o assistente de audio
lhe auxiliard na selecdo do dispositivo de som e na configuragdao do volume do
microfone e dos alto-falantes.

Vocé pode abrir o assistente a qualquer momento antes da sua entrada na reuniao
para testar os dispositivos novamente ou para fazer novos ajustes conforme
necessario.

Como abrir o assistente para ajustar suas configuracdes de som:

1 No menu da janela de reunido, clique em Audio > Configurac&o de Audio do
Computador.

2 Siga as instrucdes do assistente.
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Enviar e receber video

Se uma camera de video estiver instalada no seu computador, vocé€ pode enviar
video. Os outros participantes podem ver vocé€, ou o que quer que vocé foque com a
sua webcam. Para ver o video, participantes ndo precisam ter uma webcam instalada
em seus computadores.

WebEx Meeting Center suporta video de alta defini¢do (HD) com até 720p de
resolucdo. Outros servicos WebEx, como o Training Center, o Event Center ¢ o
Support Center suportam video de alta qualidade com até 360p de resolugdo. A
tecnologia Cisco automaticamente ajusta o video para a mais alta qualidade para
cada participante, de acordo com as capacidades do computador e a largura de
banda da rede.

Seu administrador pode definir op¢des de video no nivel do site. Um organizador de
reunides pode definir as opgdes de video no agendador, bem como na reunido. Se
seu site ou reunido nao estiverem configurados para usar video HD ou de alta
qualidade, o video padrao ¢ usado.

Para comecar ou parar de enviar um video, selecione o icone de video ao lado do

seu nome.
O icone fica verde quando vocé
¥ (O darence2 zh (Organizador, eu) || B || & estiver enviando o video.
Alex Bush [T

Se vocé tem uma camera de alta defini¢do e vocé seleciona o icone de video, uma
notificagdo tnica indicando Vocé esta pronto para enviar video HD para outros
participantes ¢ exibida.
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v 2% Participantes

Vood gstd pronto para erviar video
HD para outros parkicipantes

hudko == 2+

+ W@ Bale-Papo x

Quando comecar a transmitir o video, vocé podera executar uma das seguintes
tarefas, dependendo da sua funcio.

Funcéo Tarefas

O que vocé pode fazer:
= Comecar ou parar o video conforme a sua vontade.
Organizador = Mantenha o foco em um participante (na pagina 177).

=  Exiba todos que estiverem enviando video (na pagina 179) na tela
grande.

= Listar os participantes ou exibir suas miniaturas. (na pagina 178)

=  Configurar as opcdes da webcam (na pagina 183).

O que vocé pode fazer:
=  Comecar ou parar o video conforme a sua vontade

Exiba todos que estiverem enviando video (na pagina 179) na tela

Participante grande.

= Listar os participantes ou exibir suas miniaturas. (na pagina 178)

=  Configurar as opcdes da webcam (na pagina 183).

Nota: Se vocé estiver gerenciando uma reunido que inclui sistemas do TelePresence (Meeting
Center apenas), os seguintes recursos WebEx ndo estdo disponiveis:

= Gravagdo
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=  Sondagem

Capitulo 10: Enviar e receber video

= Transferéncia de arquivos

=  Bate-papo com participantes da sala TelePresence

Requisitos minimos de sistema

Para enviar ou receber video com uma resolugao de 360p, certifique-se que o seu
sistema satisfaz os seguintes requisitos minimos:

Acdo O que vocé precisa

Enviar =

Receber

Uma webcam capaz de produzir video de alta qualidade. WebEx
suporta a maioria das webcams desse tipo

Um computador com pelo menos 1 GB de RAM e um processador
dual-core

Uma conexao de rede rapida
Um computador com pelo menos 1 GB de RAM e um processador
dual-core

Uma conexao de rede rapida

Para enviar ou receber video com uma resolugdo de 720p, certifique-se que o seu
sistema satisfaz os seguintes requisitos minimos:

Acdo O que vocé precisa

Enviar =

Receber

Uma webcam capaz de produzir video HD. WebEXx suporta a maioria
das webcams desse tipo

Um computador com pelo menos 2 GB de RAM e um processador
quad-core

Uma conexao de rede rapida
Um computador com pelo menos 2 GB de RAM e um processador
dual-core

Uma conexdo de rede rapida

Mantenha o foco em um participante

Se vocé for o organizador, vocé pode selecionar o video de quem vocé deseja que
todos vejam. Siga estes passos:

1 Clique no nome na tela de video.

177



Capitulo 10: Enviar e receber video

v I* Participantes

s Carl Morrisen (Jrganizador, eu)
@ W Jack Shen

1 Robert Willlams L

2 Na caixa de dialogo, selecione uma das seguintes opgoes:

= O orador ativo. Este é o padréo. A
tela foca na pessoa que esta
falando no momento e muda
conforme o locutor muda.

W Bloquest o Foos no partic)

| Quer wacl deceja gue os participantes vejam?
2 0 duoFalamce atve

n i [ = Um participante especifico. A
tela foca no participante
selecionado. Todos 0s
participantes véem essa pessoa,
independente de quem estiver
falando.

Alternar entre uma lista ou exibi¢cdo das miniaturas
dos participantes

Vocé pode alternar entre a Lista de Participantes e as miniaturas de video dos
participantes.

Para visualizar miniaturas de video:

1) Selecione o icone da lista.

& |ista 2) Selecione Miniaturas.

bliniaturas
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Para exibir a Lista de Participantes:

1) Selecione o icone de miniaturas.

| 2) Selecione Lista.
Lista

& fdiniaturas

Na exibicdo de miniaturas, selecione a seta
para baixo ou para cima para visualizar
miniaturas adicionais.

Exibir todos que estao enviando video

Com um clique, vocé pode visualizar a exibi¢do de video em tempo real de alta
qualidade em toda a sua tela. Na exibi¢ao do video, vocé v€ todos os participantes
que estdo enviando video, incluindo:

= o locutor ativo ou um participante especifico que o organizador escolhe para
manter o foco

= cinco miniaturas na parte inferior. Para ver mais participantes, use a seta em
qualquer um dos lados.
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v A% Participantes Para exibir todos os participantes que
estdo enviando video:

Selecione o icone no canto superior direito
da tela.

Y. Carl Morrisen (Organizador, eu) I

@ W lack Shen

() Robert Williams i

Para retornar para o Janela de reunido:

_ Selecione Sair do Modo de Tela Inteira

no canto superior direito da tela.

Compreendendo a exibi¢éo de video grande

Quando vocé estiver exibindo todos que estiverem enviando video, video de alta
qualidade ¢ exibido em toda a tela.
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B Porar Sy vickes

Um dos seguintes é exibido aqui:
= O video do locutor ativo, o qual muda conforme o locutor muda

= O video de um participante ativo no qual o organizador escolhe manter o foco

®

Sua auto-exibicdo aparece no canto. Vocé pode

=  Minimize ou restaure a exibi¢cdo selecionando o icone no canto superior direito da
auto-exibicao.

=  Desative ou ative seu audio selecionando Desativar Meu Som ou Ativar Meu Som.

=  Pare ou mostre a sua auto-exibigao selecionando Parar Meu Video ou Iniciar Meu
Video.

Miniaturas de video de cinco outros participantes aparecem aqui.

Use esses controles para ver participantes adicionais.

Se vocé for o organizador ou o apresentador, vocé pode escolher manter o foco de todos
no video do locutor ativo ou no video de um participante especifico. Selecione o nome
para comegar. Mais... (na pagina 177)

®©@ & 66

Vocé pode expandir a exibicdo do video do locutor ativo para tela inteira. Mais... (na
pagina 182)
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Expandindo a exibicéo do video do locutor ativo

Quando vocé estiver exibindo todos os participantes que estao enviando video, vocé
pode expandir a exibi¢ao do video do locutor ativo para tela inteira. Com a exibi¢ao
em tela inteira, voc€ pode continuar enviando ou recebendo video HD (aplicavel
apenas para o Meeting Center).

Para ver o locutor ativo (ou o participante ativo no
qual o organizador escolher manter o foco) em
exibicdo em tela inteira, selecione este icone no
canto superior direito da exibic&o do locutor ativo.

Expandir esta visualizagSo do locutor ativo.

Para voltar para a exibicao onde vocé vé todos que
u estdo enviando video, selecione este icone no canto
AK superior direito da sua tela.

YWisualizar todaos,

Icone de bandeja flutuante no modo video de tela cheia

Os participantes da reunido tém acesso ao icone da bandeja flutuante no modo video
completo tornando mais facil usar todas as fungdes WebEx comuns. O icone da
bandeja flutuante exibe automaticamente no topo da tela do video.

i

1

I nil ; f “ll:‘l\.li:l.n.-'fi\ A(’l Iilll‘lt.l v
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Nota: A opgao de protetor de tela é desativada em video e outros modos de tela cheia.

Configurando as opcdes da webcam

Se vocé tiver uma webcam operacional, vocé pode configurar op¢des que estao
disponiveis para essa webcam diretamente da sua reunido.

Como configurar as opcoes da webcam:

Windows:

v M participantes P Na parte superior direita do
painel Participantes, selecione
o icone de opgoes.

i Mac:
L . -— +

3 Audio i=-| 2 | Lo |

5 - Na parte inferior direita do
painel Participantes, selecione

o icone de opgdes.

Tipicamente, voc€ pode definir opgdes para configuragdes gerais, como contraste,
nitidez e brilho. Mas as opg¢des podem variar dependenddo da sua webcam.

Gerenciando exibicao de videos durante o
compartilhamento

Quando vocé estiver compartilhando informagdes ou outra pessoa estiver
compartilhando informag¢des com vocé, um painel flutuante contendo video de
participantes e a sua auto-exibigao aparece no lado direito da sua tela.
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W ot ens compatibandoseue,.._ @ | —
P T
Faultdorsheud=gokserv = & | by | X | Live Search
6 B~ m
!I-\.
igf- Adobe Reader
47 W 5% - . b
EI (4/79) =i~ BE Parar rmeu video.
Ey T T Y = £

| Status diaog b Lh)
1 Remarades diglog ol
i Fandet dialog boues

.} as
e u.@{mﬁ'wﬁw.hww_.ﬂn.,%_. 'HM""WHH‘L“--#‘ 1%

O que voce pode fazer no painel flutuante:

= Parar ou iniciar seu video. Mais... (na pagina 184)

=  Minimizar ou restaurar seu video. Mais... (na pagina 184)

=  Movimentar o painel arrastando-o. Mais... (na pagina 185)

= Alternar para exibir todos que estdo enviando video. Mais... (na pagina 185)

= Manter o foco em outro participante (apenas para o organizador e apresentador).
Mais... (na pagina 177)

Nota: Se vocé estiver exibindo todos enviando video e o apresentador comegar o
compartilhamento, vocé saira automaticamente da exibicdo de video de modo que vocé possa
exibir o que estiver sendo compartilhado.

Controlando a sua auto-exibicao
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Durante o compartilhamento, a sua auto-exibi¢do aparece na por¢ao inferior direita
do painel flutuante. Vocé pode gerenciar sua auto-exibi¢ao de muitas formas.

Para minimizar a auto-exibi¢ao:

Selecione o icone na porgao superior direita da
tela de auto-exibigdo.

Para restaurar a auto-exibicéo:

Selecione o icone na por¢éo inferior direita do
painel flutuante.

Para parar ou mostrar a auto-exibigao:

Selecione o icone de video no centro da tela de
auto-exibicéao.




Controlando a exibicéo de video
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Durante o compartilhamento, o video do locutor ativo ou o video de um participante
especifico, se o organizador escolher manter o foco no participante, em um painel
flutuante. Vocé pode gerenciar esta exibi¢cdo de video de varias formas.

Para minimizar:

Selecione a seta para baixo no canto
superior esquerdo.

Para redimensionar:

Selecione o canto inferior direito e arraste a
sua da janela e arraste a extremidade.

Para movimentar:

Selecione e arraste a exibi¢cdo para outro
local na sua tela.

Para manter o foco no video de outro
participante:

Selecione 0 nome e depois selecione o
participante na caixa de didlogo. Para obter
detalhes, vide Mantendo o foco em um
participante (na pagina 177).

Para alternar para exibir todos:

Selecione o icone no canto superior direito
da tela.

Obtendo dados de audio e video durante uma reuniao

Vocé esta tendo problemas com video ou audio em uma reunido? Se vocé entrar em
contato com o suporte técnico, os dados de video e audio que vocé puder obter na

reunido serdo uteis.
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Para obter dados de audio e video enquanto estiver no Janela de reunido:

Windows

Informagdes

Selecione Reunido > Audio &
Estatisticas de Video...

Estatisticas de Audio Zwideo..,

Tniciar grawagio
Configuragdes do gravadaor r

bensagem de boas-vindas..,

DOpcdes..,

Restringir acesso

janela _ Ajuda
Mac

Selecione Reunido > Audio &
Estatisticas de Video...

Iniciar gravacdo
Mensagem de Boas-vindas...

Restringir acesso R

- ————mr = - = =

Para obter dados de audio e video enquanto estiver visualizando todos enviarem
video:

Clique com o botao direito do mouse na exibi¢do do locutor ativo e depois selecione
Audio & Estatisticas de Video...

[F3

Eiuﬁ:t:cas de Budio Ef\-":deo]

Expandir Babigie do Lacutor At

Sair da modo de tela mteaa

p—
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Se vocé desejar...

obter uma visao geral de como iniciar o
recurso Criar reunido com um clique a partir
do seu site de servico WebEx

especificar configuragfes para o recurso
Criar reunido com um clique

instalar o WebEx One-Click, que inclui o
painel One-Click e atalhos One-Click

iniciar o recurso Criar reunido com um clique
a partir do seu site de servico WebEXx

remover o0 WebEx One-Click, inclusive todos
os atalhos One-Click, do computador

Configurar o recurso Criar
reuniao com um clique

Consulte...

Sobre como configurar o recurso Criar
reuniao com um clique (na pagina 187)

Configurar Criar reunido com um clique na
Web (na pagina 188)

instalar ferramentas de produtividade WebEx
(na pagina 192)

Iniciando o recurso Criar reunidao com um
clique (na pagina 193)

Removendo ferramentas de produtividade
WebEXx (na pagina 198)

Sobre como configurar o recurso Criar reuniao com
um clique

O WebEx One-Click permite que vocé inicie uma reunido instantaneamente a partir
do seu desktop (versdo para desktop) e do seu site de servigo WebEx (versdo para
Web). Vocé pode configurar uma ou as duas versdes, dependendo das suas

necessidades:

= Versao para Web: permite iniciar Criar reunido com um clique a partir do seu
site de servico WebEXx. Isso ndo requer o download de nenhum aplicativo. Para
obter mais informagdes sobre a versio da web, consulte o Guia do Usuario do
WebEx One-Click, que esta disponivel na pagina Suporte do site de servigo

WebEx.
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= Versdo para desktop: se o administrador do site habilitar esse recurso ¢ as
fungdes das Ferramentas de Produtividade estiverem habilitadas, vocé podera
iniciar e associar-se a reunides, bem como enviar convites, sem fazer logon no
site de servico WebEx nem navegar em paginas da Web. Para obter mais
informagdes sobre a versdo de desktop, consulte o Guia do Usuario do WebEXx
One-Click.

Configurar Criar reuniao com um clique na Web

188

A pagina Configuragdo do Criar reunido com um clique permite que vocé
especifique opcdes para Criar reunido com um clique. Vocé podera retornar a pagina
Configuracao de reuniao One-Click com um clique a qualquer momento para
modificar a sua reunido.

As configuragdes especificadas se aplicam as versdes do One-Click para Web e para
desktop.

Para configurar Criar reunido com um clique:
1 Faca logon ao seu site de servico WebEx.

2 Clique em Meu WebEx > Configuragéo das Ferramentas de Produtividade
(na barra de navegacao esquerda).

A pégina Productivity Tools Setup € exibida.

Nessa tela, vocé também pode baixar as ferramentas de produtividade WebEx,
que incluem a versao para desktop do One-Click e seus atalhos. Para obter
detalhes, consulte Instalando Ferramentas de Produtividade WebEXx. (na pagina
192)

3 Clique em Configurar agora.
A pagina Configurag¢do do One-Click ¢ exibida.
4 Especifique as configuragdes e as informagdes da reunido na pagina.

Para detalhes sobre as opgdes da pagina de Configuragcdes One-Click, consulte a
pagina Sobre as Configuracdes One-Click (na pagina 189).

5 Clique em Salvar.
Dica: Sempre que vocé quiser editar opgdes para a sua Reunido One-Click, retorne a pagina

Configuragdes One-Click clicando em Meu WebEx > Configura¢do das Ferramentas de
Produtividade > Editar configuracGes.
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Sobre a pagina Configuracgdes do One-Click

Como acessar esta pagina:

No site de servico WebEx, execute um dos seguintes procedimentos:

= Se vocé estiver configurando a Reunido One-Click pela primeira vez, no seu
web site de servigo WebEXx, clique em Meu WebEx > Configuracéo das
Ferramentas de Produtividade (na barra de navegacdo a esquerda) >

Configurar agora.

= Se voce ja tiver configurado a reunido One-Click, no seu site de servico WebEXx,
clique em Meu WebEx > Configuracdo das Ferramentas de Produtividade
(na barra de navegagdo a esquerda) > Editar Configuracdes.

O que vocé pode fazer aqui:

Configurar opgdes para Criar reunido com um clique.

Opcoes de reunido:

Use esta opcéo...

Tipo de servigo

Modelo de reunido

Assunto
Senha dareunido
Confirmar senha

Listado no calendario

CUVC ID da Reuniao

Para...

Selecionar o tipo de sessao WebEx para a qual vocé deseja
iniciar o recurso Criar reunido com um clique.

Essa opcéo lista somente os tipos de sessédo disponiveis para o
seu site e sua conta de usuario.

Selecionar 0 modelo de reunido que deseja usar a fim de definir
as opcoes para Criar reunido com um clique. A lista suspensa de
modelos inclui:

Modelos padré@o: Modelos que o administrador do seu site
configurou para a sua conta.

Meus modelos: Quaisquer modelos pessoais que vocé criou ao
salvar as configuragfes para uma reunido agendada
anteriormente, usando as op¢des de agendamento do seu site.
Especificar o topico da reunido.

Especificar a senha da reuniéo.

Digite a senha novamente para evitar erros de digitacao.

Especificar que a reunido deve aparecer no calendario do seu
site.

Disponivel somente para reunides e reunides de vendas.

(CUVC apenas Integracdo com a Central de Reunifes) Insira
uma URL personalizada para criar uma sala de reunido onde
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Use esta opcgéo... Para...
vocé pode usar Cisco Unified Video (CUVC) na sua reunido.

Se deixar esta caixa vazia, a ID de Reunido WebEx é usada por
padrao.

Quando iniciar a sua reunido WebEXx, o painél de Video CUVC é
exibido automaticamente.

Cadigos de rastreamento

Use esta opcéo... Para...

Cédigo de rastreamento Identificar o departamento, o projeto ou outras informagées
gue a sua organizagdo deseja associar as reunides. Os
codigos de rastreamento podem ser opcionais ou
obrigatorios, dependendo de como o administrador do site
os configurar.

Se o administrador do site exigir que vocé selecione um
codigo em uma lista predefinida, clique no link Selecionar
codigo e selecione um cddigo na lista ou digite um na caixa
acima.

Audioconferéncia

somente reunides, sessdes de treinamento e reunides de vendas

Use esta opcéo... Para...

Use Selecionar o tipo de teleconferéncia que deseja utilizar:
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Use esta opcgéo...
Audio WebEx:

contade namero de
conferéncia pessoal

Audioconferéncia do Cisco
Unified MeetingPlace

Para...

Certifica que a reunido inclui uma Audioconferéncia
integrada. Se selecionar essa opgao, selecione também
uma das seguintes:

=  Exibir nUmero de ligagao gréatis: Selecione se seu
site oferecer chamada de entrada de teleconferéncia
sem tarifa, na qual estéo disponiveis nimeros com e
sem tarifa. Se os participantes discarem um ndmero
gratuito de chamada de entrada, a sua organizagao
assumira as tarifas das chamadas. Caso contrério, 0s
participantes assumirdo as tarifas das respectivas
chamadas.

=  Exibir nmeros de chamada de entrada global para
convidados: Selecione esta opgéo se quiser fornecer
uma lista de nimeros (como nameros locais ou para
chamada gratuita) a convidados para a
Audioconferéncia que estejam em outro pais.

Observagdo: Apds iniciar uma reunido, os participantes
tem a opg¢éo de entrar escolhendo usar seu computador
como dispositivo de audio, usando VolP, ou seu telefone
como dispositivo de audio.

Dica: Para receber uma chamada de um servico de
teleconferéncia, o participante deve ter uma linha de
telefone direta. Entretanto, um participante sem uma linha
direta podera se juntar a Audioconferéncia discando um
nimero de chamada de entrada, sempre disponivel na
janela da Reuniéo.

Disponivel apenas se 0 seu site tiver o recurso Conferéncia
Pessoal ativo e apenas para o Meeting Center.

Selecione a conta do nimero de Conferéncia Pessoal que
vocé deseja usar para a sua reunido. Vocé pode gerenciar
as suas contas de nimero de Conferéncia Pessoal na
pagina >Conferéncia Pessoal do Meu WebEX.

Disponivel apenas se o seu site tiver o Audio do Cisco
Unified MeetingPlace ligado.

Se vocé selecionar esta opcao, escolha o tipo de
conferéncia:

= Chamada de entrada de teleconferéncia: Selecione
se vocé deseja que os clientes disquem um ndmero
para participar

= Retorno de chamada de teleconferéncia: Selecione
se vocé deseja que os clientes digitem um ndmero de
telefone e recebam uma chamada de volta do servico
de conferéncia.

Para receber uma chamada de um servigo de conferéncia,
o0 participante deve ter uma linha de telefone direta. No
entanto, um participante que ndo tenha uma linha de
telefone direta pode associar-se a uma audioconferéncia
discando um naimero de chamada de entrada, que sempre
esta disponivel na janela de reuniéo.
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Use esta opcgéo... Para...
Outro servigo de Especifica que a reunido inclui uma teleconferéncia
teleconferéncia: fornecida por outro servico, como um servigo de

teleconferéncia de terceiros ou um sistema interno de
teleconferéncia, como PBX (sistema telefénico para uso
privado).

Na caixa de texto, digite instru¢cdes para associagdo a
teleconferéncia.

Usar somente VolP Especificar que as reunides devem incluir somente VolP
integrado, 0 que permite aos participantes da reuniao usar
computadores com recurso de audio para comunicagdo
pela Internet, em vez de pelo sistema telefénico.

Nenhum Certifica que a reunido ndo tera uma audioconferéncia ou
com VolIP integrado.

Instalando as Ferramentas de Produtividade WebEX

192

Se o seu administrador do site permitiu fazer o download das Ferramentas de
Produtividade WebEx, voce€ pode iniciar ou entrar em reunides instantaneamente
usando o One-Click; inicie reunides instantaneamente de outros aplicativos na sua
area de trabalho, como no Microsoft Office, Navegadores da Web, Microsoft
Outlook, IBM Lotus Notes ¢ mensageiros instantaneos sem ir para o seu site de
servico WebEx.

Antes de instalar as ferramentas de produtividade WebEXx, certifique-se de que o
computador possua os seguintes requisitos minimos de sistema:

= Microsoft Windows 2000, XP, 2003 ou Vista
= Microsoft Internet Explorer 6.0 SP1 ou 7.0, ou Firefox 3.0 ou posterior
= Processador Intel x86 (Pentium 400 MHZ +) ou compativel

= JavaScript e cookies habilitados no navegador

Para Instalar as Ferramentas de Produtividade WebEx:
1 Faca logon no seu site de servico WebEx.

2 Clique em Minha WebEx > Productivity Tools Setup (na barra de navegacao
esquerda).

A pagina Productivity Tools Setup ¢ exibida.
3 Clique em instalar Ferramentas de produtividade.
A caixa de didlogo Download de arquivo ¢ exibida.
4 Salve o programa de instalagdo no computador.

O nome do arquivo de instalagdo tem a extensao .mSsi.
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5 Execute o arquivo de instalacdo e siga as instrugoes.

6 Assim que concluir a instalagdo, faga o login usando a sua informacao de conta
WebEx e entdo verifique as configuracdes WebEx para Ferramentas de
Produtividade, incluindo One-Click na caixa de didlogo Configuracdes WebEx.

Observacdo: Os administradores de sistema também podem executar uma instalagdo em massa
para computadores no seu site. Para obter mais informagdes, consulte o Guia do Administrador de
TI para Desenvolvimento em Massa para as Ferramentas de Produtividade WebEx em
http://support.webex.com/US/PT/wx_pt_ag.pdf (http://support.webex.com/US/PT/wx_pt_ag.pdf).

Apos conectar, o painel WebEx One-Click e os atalhos sdo exibidos. Para obter
instrugdes sobre como usar o painel e os atalhos One-Click, consulte o Guia do
Usuério do WebEx One-Click.

A Ajuda no painel WebEx One-Click também fornece informagdes detalhadas sobre
como usar os atalhos e o painel One-Click.

Abrir One-Click

Iniciar reunido agora
Iniciar reunido somente dudio
Iniciar uma reunido agendada...

Agendar uma reunido...

Entrar em uma reunido...
Conectar aos meus mn'-putadure's...

Configurages do WebEx...

e

Sobre o WebEx One-Click...

Sair

Dica: Para obter instrugdes sobre como usar o painel WebEx One-Click e o menu da barra de
tarefas do One-Click, consulte o Guia do Usuario do WebEx One-Click, que esta disponivel na
pagina Suporte do website do do seu Servico WebEx.

Iniciando o recurso Criar reunidao com um cligue

Antes de iniciar uma Reunido One-Click do seu site de servigo WebEXx, certifique-se
de definir as configuracdes do One-Click. Para detalhes sobre as configuragdes do
One-Click, consulte Configurando a sua Reunido One-Click na Web (na pagina
188). Para obter detalhes
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Para iniciar Criar reunido com um clique no site de servigo WebEx:
1 Faca logon ao seu site de servico WebEx.

2 Clique em Meu WebEXx > Iniciar Reunido One-Click.

Minhas reunites WebEx

o Ir para Minha sala de reuniéo pessoal I'—' Iniciar Criar reunifo com One-Click

Sua reunido inicia.

Se o seu site incluir o Meeting Center, vocé também poderd iniciar Criar reunido
com um clique nesse servigo especifico.

Para iniciar Criar reunido com um clique no servico Meeting Center:
1 Faga logon no site de servico WebEx e clique em Meeting Center.

2 Na barra de navegagdo esquerda, clique em Organizar uma reunido on-line >
Criar reunido com um clique.

+w Organizar uma
reuniao on-line

Agendar uma
reuniac
Somente audio

Minhas reunides

Criar reunido com
One-Click

Sua reunido inicia.

Para iniciar Criar reunido com um clique usando o painel WebEx One-Click:

1 Para abrir o painel WebEx One-Click, execute qualquer um dos seguintes
procedimentos:

= Clique duas vezes no atalho WebEx One-Click no seu desktop.

= Vaem Iniciar > Programas > WebEXx > Ferramentas de Produtividade >
WebEx One-Click.

= Clique com o botdo direito do mouse no icone do WebEx One-Click na
barra de tarefas do desktop.
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Se vocé nao tiver especificado o logon automatico, digite as informagoes
necessarias da conta WebEx na caixa de didlogo e clique em Logon.

2 No painel WebEx One-Click, clique em Iniciar reuniao.

"W Cisco WebEx One-Click

Reunir-se agora

Y ~| |Inserir e-mail, ou nimero do celular ou
da reunido

& Iniciar reunido | fig ASSOCHI-SE ...

Iniciar reunido agendada

Reunir-se mais tarde

Bg Agendar reunido

%> Editar configuracde...

Nota: Para obter instru¢des sobre como usar o painel WebEx One-Click, consulte o Guia do
Usudrio do WebEx One-Click.

Para iniciar o Reuniao One-Click usando um atalho One-Click:

Clique em um dos seguintes atalhos:
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Atalho

Abrir One-Click

Iniciar reunido agora

Agendar uma reunido...
Entrar em uma reunido..

Configuragdes do WebEx...

Ajuda
Sobre 0 WebEx One-Click...

Sair

Iniciar Reunido de Conferéncia Pessoal

Iniciar uma reunido agendada...

Conectar aos meus computadores...

| Catea de Entrada = Microsoft Outlook

io Tl sNo s 8 3 X | Besponde $Rese

iGi'::uiar riinide com One-Chck | UG Agondar reuniso wm&:-!

WebEx~

Iniciar reunido somente sudio
Iniciar uma reunido agendada..
Entrar em uma reuniao...

Meu WebEx

Configuragdes da conta..

Modelos de reunido..

Ajuda
Sobre
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Definir permissdo de agendamento...

Descricéo

Menu de atalho do atalho do icone da barra
de tarefas:

=  Clique com o botéo direito do mouse no
icone WebEx One-Click da barra de
tarefas e depois clique em Start meeting
now para iniciar uma reunido instantanea.

=  Clique com o botéo direito do mouse no
icone da barra de ferramentas WebEx
One-Click e entao clique em Iniciar uma
Reunido Agendada para iniciar uma
reunido previamente agendada, ou clique
em Iniciar reunido de Conferéncia
Pessoal para iniciar uma reunido de
Conferéncia Pessoal previamente
agendada.

Observacéo: Vocé também pode clicar com o
botdo direito do mouse no icone WebEx
One-Click da barra de tarefas e depois clicar
em Agendar uma reunido para agendar uma
reunido WebEx usando o Microsoft Outlook ou
o Lotus Notes.

Para obter mais detalhes, consulte o Guia do
Usuario da Integragdo com o Outlook e o Guia
do Usuério da Integracéo com o Lotus Notes,
disponiveis na pagina Suporte do site de
servico WebEXx.

Atalho de e-mail e agendamento: Clique em
Reunido One-Click no Microsoft Outlook ou
no Lotus Notes para iniciar o recurso Reunido
One-Click.

Observacgdo: Vocé também pode clicar em
Agendar reunido no Microsoft Outlook ou no
Lotus Notes para agendar uma reunido
WebEx usando o Outlook ou o Lotus Notes.

Para obter mais detalhes, consulte o Guia do
Usuario da Integracdo com o Outlook e o Guia
do Usuério da Integragédo com o Lotus Notes,
disponiveis na pagina Suporte do site de
servico WebEXx.
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Atalho Descri¢éo

Atalhos do servicos de mensagens
instantaneas: Clique em WebEx > Iniciar
Reunidao WebEx para uma reunido One-Click
no seu servigo de mensagens instantaneas,

i Wind nger

Arquivo Contatos Agbes Ferramentas Ajuda [ Webex | como o Skype, AOL Instant Messenger, Lotus
'""’i’ uma runiBo Werbx CivS ' gametime, Windows Messenger, Google Talk
e oine) = Configuragdes do WebEx.. -
i e A ou Yahoo Messenger. Para obter mais
@ < Digita Sgem pessoal

L E WV i detalhes, consulte o Integration to Instant
Messengers Guide, disponivel na pagina
Suporte do site de servico WebEx.

Disponiveis para reunides, reunifes de
vendas, sessoes de treinamento e sessoes de
suporte apenas.

Atalho do navegador da Web: Cligue neste

icone para iniciar a sua reunido.

@) Compartilhar navegador WebEx w . i
Nota Se vocé tiver personalizado a barra de

ferramentas do Internet Explorer
anteriormente, o botao de atalho ndo
aparecera automaticamente na barra de

VebEx | = : i
- - ferramentas. Em vez disso, ele sera
Iniciar reunizo agera adicionado a lista de botdes de barra de
Inicar Rgurilfo d Conferéncla Pesscal ferramentas disponiveis no Internet Explorer.
niciar uma reunido agendada Nesse caso, vocé precisara adicionar o bot&o
Agendar uma reunido. a barra de ferramentas, usando a opgéo
Entrar em uma reunido. Personalizar do Internet Explorer. Para

acessar essa op¢ao, no menu Exibir, aponte
para Barras de ferramentas e escolha
Ajuda Personalizar.

Sobre as Ferramentas de produtividade WebEx

Configuragdes do WebEx.

Disponiveis para reunides, reunifes de
vendas, sessodes de treinamento e sessdes de
suporte apenas.

Atalho do Microsoft Office: No Microsoft

Word, Microsoft Excel e Microsoft PowerPoint,

selecione Compartilhar Como Documento
WebEx = ou Compartilhar Como Aplicativo. Esse

comando inicia a reunido e automaticamente

compartilha o aplicativo que vocé estiver

Share As Application... usando, inclusive com todos 0s arquivos que

ja estiverem abertos nesse aplicativo. Vocé
pode continuar trabalhando no aplicativo
durante a reunido.

Share As Document...

Disponiveis para reunides, reunifes de
vendas, sessoes de treinamento e sessoes de
suporte apenas.
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Atalho Descricéo

Atalho do menu de atalho: Clique com o
botdo direito do mouse no icone de um
arquivo de aplicativo ou documento no seu

| open computador e depois aponte para
New Compartilhar em reunido WebEx > Como
s Aplicativo. Esse comando inicia a reunido e
= Convert ta Adobe POF automaticamente compartilha o aplicativo,
i Canvert to Adobe PDF and EMail inclusive com todos os arquivos que ja
Mjcembine By fcobeferobel: estiverem abertos nesse aplicativo. Vocé pode
Scan for Viruses. . continuar trabalhando no aplicativo durante a
SE::;;:% ' reunigo.
.n:Zn:nrn|:|arti|har &m reunido WwebEx Como aplicativo. .. Disponiveis para reunif)es, reunioes de
S addtoarchives vendas, sessdes de treinamento e sessdes de

suporte apenas.

Dica:

= Depois de iniciado, o recurso Criar reunido com um clique sera exibido na sua pagina Sala de
reunides pessoais, a menos que vocé tenha especificado que esta é uma reunido nao listada.
Se vocé fornecer o URL dessa pagina a outras pessoas, elas poderdo se associar rapidamente
a reunido clicando no link da reunido nessa pagina.

= Vocé pode controlar os atalhos disponiveis na caixa de dialogo de Configuragdes WebEx.

= Para obter instrugdes sobre como usar os atalhos WebEx One-Click, consulte o Guia do
Usuério do WebEx One-Click.

Removendo ferramentas de produtividade WebEx

Vocé podera desinstalar as ferramentas de produtividade WebEx a qualquer
momento. Desinstalar a Ferramenta de Produtividade remove todas as Ferramentas,
incluindo o painel WebEx One-Click e os atalhos One-Click, do seu computador.

Desinstalar ferramentas de produtividade WebEx:
1 Clique em Iniciar > Programas> WebEx > Productivity Tools > Desinstalar

2 Clique em Sim para confirmar que deseja desinstalar as ferramentas de
produtividade WebEx.

Para desinstalar as ferramentas de produtividade WebEx do Painel de controle:
1 Clique em Iniciar > Configurac6es > Painel de controle.

2 Clique duas vezes em Adicionar/remover programas.

3 Clique em WebEx Productivity Tools.

4 Clique em Remover.
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5 Clique em Sim para confirmar que deseja desinstalar as ferramentas de
produtividade WebEx.

Nota: A desinstalagdo das ferramentas de produtividade remove todas as ferramentas de
produtividade e atalhos do computador. Se vocé quiser continuar usando algumas ferramentas de
produtividade, mas desativar outras, edite as opgdes na caixa de dialogo Configuracdes WebEx.
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Gerenciar Gravacoes de
reunioes

A pagina Minhas Reunides Gravadas permite a vocé visualizar e gerenciar as suas
gravagoes da reunido. As Reunides que vocé gravou no servidor sdo listadas
automaticamente na sua pagina Minhas Reunides Gravadas. Vocé também pode
fazer o upload de gravacdes de reunides que foram gravadas no seu computador

local.
Pagina Minhas reunifes gravadas Descrigdo da tarefa:
= Abra a pagina Minhas
Reunides Gravadas.
Minhas reunides gravadas SesE—— " % L Mais... (na pagina 201)
Fesmms | | .
TR T = Fazer upload de arquivo
" ol ] de reunido gravada.
Tihphon T tho" Mora dn criagio - = . L .
LR SRR ] 55 KB TIM2008 L0e 1 rersi e ARF LA L= Pl Mais... (na paglna 205)
L1207 S0 IILHE A M6 Tmess aRF ] . = Para editar informag6es
i Fmenm. TnoTEm T ke weE M - sobre uma gravagéo.
e PERE: ATHR R e N LS - Mais... (na pagina 206)
ko coveci & Sk sl = Enviar um email para

compartilhar uma
gravacdo. Mais... (na
pagina 207)

Abrir a pagina Minhas reunides gravadas

Para abrir a pagina Minhas reunides gravadas:
1 Faca logon no seu site da Central de Reunido WeEx.

2 Na barra de navegagdo, sob Organizar uma Reunido, clique em Meus
Arquivos > Minhas Gravacoes.
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A pagina Minhas Reunides Gravadas ¢ exibida, mostrando seus arquivos de
gravagoes.

Para detalhes sobre a pagina Minhas Reunides Gravadas, consulte a pagina Sobre
Minhas Reunides Gravadas (na pagina 203).

Sobre a pagina Informacdes sobre gravacgao

202

Como acessar esta pagina

Em seu Site de Reunides, a partir da barra de navegacdo esquerda, clique em
Minhas Reunides Gravadas > [tOpico de uma gravacao].

O que voceé pode fazer aqui

= Visualizar informagdes sobre uma gravagao.

= Reproduzir a gravagao.

= Enviar um email para compartilhar as gravacdes com outros.
= Baixar gravagao.

= Habilitar ou desabilitar a gravacao

=  Abrir a pagina Editar reunides gravadas, onde vocé pode editar as informagoes
sobre uma gravacao.

Opcdes nesta pagina

Opcéao Descricao
Tépico O nome da gravacado. Vocé podera editar o tdpico a qualquer
P momento.
Hora de criagao A data e a hora de criacdo da gravacéo.
Duracéo A duracéo da gravacao.
Descricéo Uma descricdo da gravagao.
Tamanho do arquivo O tamanho do arquivo da gravacao.
Hora de criagao A data e a hora em que a gravacgao foi criada.
O status da gravacao. As opg¢des possiveis sdo Habilitar ou
Status L
Desabilitar.
senha Indica se um usuario precisa fornecer uma senha para exibir a

gravagao.
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Opcéo Descricéo
Transferir link da Clique no link para reproduzir a gravagéo .arf que foram
gravagao por streaming  gravados pelo NBR}.

Baixar link da gravagéo Para baixar a gravacao, clique no link.

Clique no botéo para reproduzir a gravacao .arf que foram
gravados pelo NBR}.

Reproduzir agora Se deseja fazer o download das gravagées, vocé também pode

clicar no link para download em Reproduzir uma reuniéo
Gravada Agora.

Clicar no botéo abre a janela Compartilhar Minhas Gravacgbes,
0 que permite a vocé enviar uma mensagem de email para os
recipientes selecionados, os convidando para reproduzir a sua

Enviar e-mail gravacao.
Se vocé deseja enviar um email com o seu cliente de email,

clique no link para uso do cliente de email em Compartilhar
Minha Gravacéo.

Modificar Para abrir a pagina Editar gravacao, clique nesse bot&o.

Excluir Clicar no boto exclui a gravag&o.

- Cligue no botéo para desabilitar a gravacao onde quer que ela
Desabilitar esteja publicada no site de servico WebEx. (Disponivel
somente para gravagdes habilitadas.)

- Cligue no botéo para habilitar a gravacdo onde quer que ela
Habilitar esteja publicada no site de servico WebEx. (Disponivel
somente para gravagdes desabilitadas.)

=
=
—
[u k]
=
e
=
=
oW

Clicar neste botao retorna para a lista de gravacgéo.

Sobre a pagina Minhas Reunifes Gravadas

Como acessar esta pagina

Faga logon no seu site de servico WebEx. Na barra de navegagao a esquerda, clique
em Meus Arquivos > Minhas Gravagoes.

O que vocé pode fazer aqui

Gerenciamento, upload e manutencao de arquivos de registro da reunides do seu
organizador.
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Opcoes nesta pagina

Opcéo
[

Pesquisar

Vocé esté atualmente
usando X % de Y GB

Armazenamento do site X
% de Y GB

Topico

Tamanho
Criar Horario/Data

Duracéo

Formatar

Descri¢céo

Atualiza as informagdes da pagina.

Permite a vocé digitar o texto para pesquisar dentro dos nomes
de registro. Clique em Pesquisar para iniciar a pesquisa.

A porcentagem de espaco de armazenamento pessoal
disponivel no site de servico WebEx de que esta sendo usada
por gravagOes. Esse campo aparece apenas se 0 seu
administrador de site ativou a opgéo para mostrar uso de
alocagdo de armazenamento de gravacdes pessoais. Se esse
campo ndo aparecer e vocé exceder sua alocacéo de
armazenamento pessoal, vocé ndo conseguira gravar reunides
até que algumas gravacgoes sejam excluidas ou a alocacao de
armazenamento seja aumentada pelo seus administrador de
sistemas.

A porcentagem de espaco de armazenamento disponivel total
no seu Website de Servico WebEx que esta sendo usado pelas
gravacgOes do site. Se o seu site exceder sua alocagéo de
armazenamento, 0S USUArios Ndo conseguirdo gravar reunioes
até as gravagOes sejam excluidas ou a alocagdo de
armazenamento seja aumentada por seu administrador de
sistemas.

O nome da gravacgdo. Se vocé gravar um uma reunido no
servidor, o servidor WebEx carregara automaticamente a
gravacao nesta pagina. Nesse caso, o tdpico da gravacéo € o
tépico do reunido. Vocé podera editar o tépico a qualquer
momento.

O tamanho da gravacéo.
A data e a hora de criacdo da gravacéo.
A duracéo da gravacao.

O formato do arquivo da gravacéo.

Um arquivo de gravacédo pode estar no formato ARF (WebEx
Advanced Recording Format) ou WRF (WebEx Recording
Format). Vocé também pode armazenar os arquivos de
gravacao que estédo no formato Windows de Midia em
Audio/Video (WMV). Para o Event Center e Training Center,
vocé também pode armazenar arquivos no formato Shockwave
Flash Object (SWF).

Permite reproduzir a gravacao (disponivel apenas para arquivo
de gravacao com extensao .arf que foi gravado pelo NBR).

Se a reproducdo do arquivo exigir uma senha, forne¢a a senha.
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Opcéo Descricéo
= Permite a vocé enviar um email para compartilhar esta
- gravacao com outros.

Exibe um menu com mais opcdes para a sua gravagao:

= «* Baixar: Permite baixar a gravacéo no seu computador
local.

Se o download do arquivo exigir uma senha, vocé devera
fornecé-la.

——TJ = :? Modificar: Permite editar as informacdes da gravacao.
Para detalhes, consulte a pagina Sobre Adicionar/Editar
Gravacodes (na pagina 332).

= 4@ Desabilitar: Permte a vocé desabilitar a gravacado em
todosos locais.

= ¥ Excluir: Permite excluir a gravacao desta pagina.

Permite carregar uma nova gravagéo.

Adicionar gravacao Para detalhes, consulte a pagina Fazendo upload de um
arquivo de gravagado (na pagina 329) e Sobre Adicionar/Editar

Gravacgodes. (na pagina 332)

Indica que a gravagao é protegida por senha.

B

Upload de um arquivo de gravacao

Se vocé tiver gravado a reunido com o Gravador WebEx integrado ou auténomo,
podera carregar o arquivo da gravagdo .wrf do computador local para a pagina
Minhas Reunides Gravadas.

Para instru¢des de como editar uma gravagao, consulte Editando informaces sobre
uma gravacao (na pagina 330).

Nota: Se vocé tiver gravado uma reunido usando o Gravador baseado em rede, o servidor WebEx
fara o upload do arquivo da gravagdo, com a extensdo .arf, automaticamente na pagina Minhas
gravagoes depois que o gravador parar. Ndo € preciso carrega-lo vocé mesmo.

Para carregar um arquivo de gravagao:
1 Va4 até a pagina Minhas Reunides Gravadas. Para obter detalhes, consulte .
2 Clique em Adicionar gravacao.

3 Na pagina Adicionar Reunides Gravadas, forneca informagdes e especifique
opgoes.

Para detalhes sobre o que vocé pode fazer com cada opg¢do na pagina
Adicionar/Editar Reunies Gravadas (na pagina 206).

205



Capitulo 12: Gerenciar Gravagdes de reunifes

4 Clique em Salvar.

Editar informacdes sobre uma reunido gravada

Vocé pode editar informagdes sobre uma reunido gravada a qualquer momento.

Para editar informag¢des sobre um evento gravado:

1 Siga para a pagina Minhas Gravagdes ou a pagina Minhas Reunides Gravadas.
Para detalhes, consulte a pagina Abrindo Minhas Gravacoes (na pagina 329).

2 Clique no icone a seguir da gravagao que deseja editar.
%4
A pagina Editar reunides gravadas ¢ exibida.

3 Faca suas alteracoes.

Para detalhes sobre o que vocé pode fazer com cada opgdo na pagina Editar
Reunides Gravadas, consulte a pagina Sobre Adicionar/Editar Reunides
Gravadas (na pagina 206).

4 Clique em Salvar.

Sobre a pagina Adicionar/Editar Reunides Gravadas

Como acessar esta pagina

Se estiver adicionando uma gravacao...
1 Faga logon no seu site da Central de Reunido WeEx.

2 Na barra de navegacdo esquerda, em Organizar uma Reunido, clique em
Minhas Gravacoes.

3 Clique em Adicionar gravagao.

Se vocé estiver editando informagdes sobre uma gravagao...

1 No seu site de servico WebEx, em Organizar uma reunido, clique em Minhas
Gravagoes.

2 Clique no botao Mais na linha da gravacao que deseja editar.

3 Clique em Modificar.
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& Baixar
g Modificar
=] Enviar ao fom

¢ Desabilitar

# Excluir

O que voceé pode fazer aqui
= Editar informagdes gerais sobre uma gravagao, inclusive o topico e a descrigao.
= Exigir uma senha para reproduzir ou baixar a gravacao.

= Especificar opgdes de controle de reprodugao, como opgdes de exibi¢ao do
painel e alcance de reprodugdo de gravagdo e se deve incluir os controles de
Reproducao de gravacao em Rede.

Opcdes nesta pagina

Use esta opgéo... Para...

Topico Especificar o topico da gravacao.

Descricao Fornecer uma descri¢cdo da gravagéo.

arquivo de gravacéo Clicar em Procurar para selecionar o arquivo de gravagdo

armazenado no computador local.
Duragéo Especificar a duragéo da gravacao.

Tamanho do arquivo Exibe o tamanho do arquivo gravado. (Disponivel somente
durante a edi¢éo de informagdes da gravagéo.)

Definir senha Definir uma senha opcional que os usuérios devem fornecer
para exibir a gravacao.

Confirmar senha Confirmar a senha que os usuarios devem fornecer para exibir
a gravacao.

Enviando um email para compartilhar uma reuniao
gravada

Vocé pode enviar um email para uma ou mais pessoas para compartilhar a sua
reunido gravada com eles.
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Para enviar um email para compartilhar uma reunido gravada com outros:

1 Vaaté a pagina Minhas Reunides Gravadas. Para detalhes, consulte a pagina
Abrindo Minhas Reunides Gravadas. (na pagina 201)

2 Abrir a janela Compartilhar Minhas Gravagdes:

= Clique no icone a seguir da gravacao que deseja compartilhar com outros.

=]

= Clique no nome conectado da gravacdo que deseja compartilhar. Na pagina
Informagdes de Gravagao, clique em Enviar Email.

Enviar e-mail

A janela Compartilhar Minhas Gravagdes € exibida.

B Companibuar minka gravig - Wiatoos lnisanet Eaplois T e i
| Pt e S AP
et W betpiipokcal-ptweben. = ] |4y | K ] AabdhCeach 2=
Compartilhar minha gravacio
Lavis pars
Skt cridn el
& Esvii vl Cdgail 85 il il s
Sus mamagam
[opional)
A g B 8 Lpa BEd Erasds aen sebineseey
Uleaiing 00 FEFEI1TE 0300
1 g Juewwn de 2008, 47 A7 Ho de Pagam
Dursgda 4 meuton
Em || Cancelw
L= m—

3 Selecionar recipientes para o seu email:

= Clique em Selecionar Recipientes para selecionar os contatos da lista de
Contatos

= Digite os enderegos de email na lista Enviar para, separado por virgulas.
4 (Opcional) Digite uma mensagem na caixa Sua Mensagem.

5 Clique em Enviar.

A sua mensagem de email serd enviada para os recipientes selecionados, e ird incluir
informagdes sobre as gravagdes e link para reproducao.
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Compartilhar Arquivos e
Quadros de Comunicacoes

Sua funcao de usuario em uma reuniao determina seu nivel de compartilhamento de
arquivos. Seja qual for a funcdo ocupada, a tabela a seguir descreve as tarefas
basicas associadas a ela. O tipo de arquivos que vocé pode compartilhar inclui
documentos, apresentacdes e videos.

Para instrucdes detalhadas sobre determinada tarefa, clique em "Mais", proximo a
descricao da tarefa.

Organizar

Argive  Edtar Klnnt bl Exbtir  Audio

Inicio rapida

ReLnido de 9
Topico: te

Meu Deskiop Ctrl+AR+D

Participante

Brguivo (Inchasive Yidsa). .. ChrlAR+0

Aphcative

Chaydro de comunicapdes  Crl-alt+h

Conteddo da Web, ,,

Participante com permissdes concedidas

Arquive Editar Compartjlhar Exibir Audio

Inicio ripido Irif

TAGEES $0.., ustbornes story marketing

Participante  Beunido

el -0 -7 -H-5-]« 2

Descricdo da tarefa:

Abra e compartilhe um arquivo ou
quadro de comunicac8es

saiba mais sobre as ferramentas
de compartilhamento Mais (na
pagina 210)

iniciar compartilhamento Mais (na
pagina 213)

designar privilégios de
compartilhamento aos
participantes Mais (na pagina
210)

salve um arquivo Mais (na pagina
227)

Visualizar e interagir com arquivos
ou quadros de comunicagdes
compartilhados

exibir slides ou paginas Mais (na
pagina 229)

use ferramentas para anotar um
arquivo Mais

sincronizar sua visualizagdo com
a do organizador Mais (na pagina
230)
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Conceder privilégios de compartilhamento

Para conceder ou remover privilégios de participante durante uma reuniao:
1 Na janela reunido, no menu Participante, escolha Atribuir Privilégios.
A caixa de dialogo Privilégios dos Participantes sera exibida.
2 Conceder ou remover um privilégio, conforme a seguir:
= Para conceder um privilégio especifico, selecione sua caixa de verificagao.

= Para conceder todos os privilégios aos convidados, marque a caixa de
selegdo Conceder todos os privilégios.

= Para remover um privilégio, limpe a caixa de verificacao.

= Para reverter para os privilégios pré-estabelecidos, clique em Reiniciar os
Padrdes da reunido.

3 Clique em Atribuir.
Ferramentas do visualizador de contetddo

visualizador de contetudo Ferramentas

== As ferramentas na barra de ferramentas do
[T SR [= ,'-_‘:_1__“ visualizador de contetdo permitem que

- vocé compartilhe e realize acdes em
guadros de comunicacgfes, ou em
arquivos, como apresentacdes ou
documentos.

o

L"' ._.:':-' Z_.: T '..‘I r _

- W =]
L ———— |
Cligue neste botdo no canto direito
G Moo guadio de oomimicagies superior do visualizador de contetdo para
iniciar um novo quadro de comunicagées.

barra de ferramentas de anotacéo-
Selecione uma ferramenta de desenho
2T / -0~ "W~ para enfatizar partes da tela através de
ponteiros, realces ou do desenho de
formas Mais (na pagina 212)
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visualizador de contetido Ferramentas

i | Exibir miniatura
Menu e barra de ferramentas de

¥ Girar pagina para a esquerda Exibi¢cdo- mude para o modo tela cheia,

™ Girar pagina para a direita vire paginas ou amplie e reduza a

- . : - visualizacéo através destas ferramentas.
| &y Sincronizar exibigio para todos | &

Mais

Yo | L 'Sy ||Exibir[*

Mudar a exibi¢do de um arquivo ou quadro de comunicacoes

Vocé pode mudar o modo de exibi¢ao do visualizador de contetido clicando nos
icones de exibigdo, ou através do menu Visualizar no canto esquerdo inferior do
visualizador de conteudo:

— al w -
i | Exibir miniatura

) Girar pagina para a esquerda
™ Girar pagina para a direita Ferramentas de exibicéo

_ 2% sincronizar exibicio para todos l

o] % & | e

Ferramenta icone Descricdo

Para exibir thumbnails ou miniaturas de paginas, slides ou
qguadros de comunicagdes compartilhados ao lado do conteudo,
cligue em Mostrar Thumbnail. Esta ferramenta ajuda na
localizacao rapida de uma pagina ou um slide.

Exibir miniatura li

Exibe o conteddo compartilhado em tela inteira. Ajuda a garantir
L gue os participantes possam visualizar toda atividade na tela.
Exibicdo em tela =  Também ajuda a evitar que os participantes exibam ou usem
Inteira = outros aplicativos nas suas telas durante uma apresentacao.

Para retornar ao visualizador de contetdo, clique em ESC.

No caso de documentos na orientagdo paisagem, vocé pode girar
Girar pagina ¢) 3% aspaginas para a esquerda ou para a direita, de forma que elas
aparecam corretamente no visualizador de contetdo.

) Permite que vocé exiba conteido compartilhado em varias
Ampliar/ T ampliag@es. Clique nesse botéo e na pagina, no slide ou no
Reduzir = quadro de informag6es para alterar sua ampliagédo. Para obter

mais opcdes de ampliacéo, cliqgue na seta para baixo.

No caso dos apresentadores, sincroniza as exibigées de todos os

Sincronizar . . .

. % participantes com a sua. Ajuda a garantir que todos os
exibicao para 20 - . et .
todos participantes exibam a mesma péagina ou slide, na mesma

ampliacdo, como na sua tela.
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Usando ferramentas de anotacdes em contetdo compartilhado

Em uma reunido vocé pode usar ferramentas de anotagcdo em conteudo
compartilhado para anotar, marcar, explicar ou apontar informagao:

» T -~ f M !J R AP Ferramentas bésicas de anotagéo

Ferramenta
de Anotacao Icone Descricéo

Permite indicar texto e graficos no conteddo compartilhado. O ponteiro
exibe uma seta com o seu nome e a cor da anotagéo. Para exibir o

Ponteiro |::> pontei’ro a laser, que permite que vocé i_ndique texto e gréficgs no
contetdo compartilhado usando um "raio laser" vermelho, clique na
seta para baixo. Para desativar a ferramenta Ponteiro, clique
novamente neste botdo.

Permite a digitacdo de texto no conteddo compartilhado. Os
participantes poderao ver o texto tdo logo vocé termine de digita-lo e
T cligue com o mouse no visualizador de conteudo, fora da caixa de

Texto texto.

Para alterar a fonte, no menu Editar, escolha Fonte. Para desativar a
ferramenta Texto, cligue novamente neste botao.

Permite desenhar linhas e setas no contelido compartilhado. Para
Linha / obter mais opgdes, cligue na seta para baixo. Para fechar a ferramenta
Reténgulo, clique neste bot&o.

Permite desenhar formas, como retangulos e elipses, no contetido
Retangulo |:| compartilhado. Para obter mais opgdes, cliqgue na seta para baixo. Para
fechar a ferramenta Retangulo, cligue novamente neste botéo.

Permite realgar o texto e outros elementos no contetdo compartilhado.
Marca-texto y Para obter mais opg6es, cliqgue na seta para baixo. Para fechar a
ferramenta Marca-texto, cligue novamente neste botao

Cor da Exibe a paleta Cor da anotagéo, na qual vocé pode selecionar uma cor
anotacso -‘J para fazer anotagbes no conteldo compartilhado. Para fechar a paleta
¢ Cor da anotacgdao, cligue novamente neste botéo.

Apaga texto e anotagdes ou limpa ponteiros no contetdo
compartilhado. Para apagar uma Unica anotacao, clique nela no
visualizador. Para obter mais op¢des, clique na seta para baixo. Para
desativar a ferramenta Borracha, cligue novamente neste botéo.

Q

Borracha
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compartilhar arquivos

O compartilhamento de arquivos ¢ ideal para apresentar informagdes que vocé nao
precisa editar durante a reunido, como uma apresentacao em video ou slides.
Participantes podem

= visualize arquivos compartilhados nos seus visualizadores de contetido sem a
necessidade do aplicativo com o qual eles foram criados.

= visualizar um arquivo de midia, como video, sem a necessidade de software ou
hardware especiais.

= visualizar quaisquer efeitos de animagdo e transicao em slides do Microsoft
PowerPoint compartilhados.

Apos uma reunido comegar, voc€ pode abrir uma apresentagao ou documento a
compartilhar. Voc€ ndo precisa seleciond-la ou carrega-la antes da reunido.

Ao compartilhar um arquivo, vocé pode:

= Desenho na tela

= Usar um ponteiro para enfatizar texto ou graficos
= Imprimir Mais

= Exibir em varios tamanhos, em miniatura (thumbnail) e em modo de tela cheia
Mais (na pagina 223)

= Sincronizar as telas de todos os participantes com a tela no seu visualizador de
conteudo Mais (na pagina 224)

= Salvar como arquivo Mais (na pagina 227)

A qualquer momento durante a reunido, vocé pode conceder privilégios aos
participantes que lhes permitem anotar, salvar, imprimir e exibir visualizagdes
diferentes do conteudo compartilhado.

Compartilhar um arquivo

Vocé pode compartilhar um arquivo, como um documento, apresenta¢ao ou video
que esta no seu computador. Os participantes visualizam o arquivo compartilhado
nos seus visualizadores de contetdo.

Para compartilhar um arquivo:
1 No menu Compartilhar, escolha Arquivo.
A caixa de didlogo Compartilhar Arquivo aparece.

2 Selecione o documento ou apresentacdo que deseja compartilhar.
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3

Clique em Abrir.

A apresentacdo ou o documento compartilhado sera exibido no visualizador de
conteudo.

Escolher um modo de importacao para o compartilhamento de

apresentacao

214

Apenas para usuérios Windows

Antes de vocé compartilhar uma apresentagdo, vocé pode escolher um dos seguintes
modos de importacao:

Universal Communications Format (UCF)-O modo padrdo. Permite exibir
animagoes e transi¢des de slides em apresentagdes do Microsoft PowerPoint. No
modo UCF, o Gerenciador de Reunido importa apresentacdes com mais rapidez
do que no modo de driver de impressora. No entanto, as paginas ou os slides
podem ndo aparecer de forma consistente no Gerenciador de Reunido em
plataformas distintas.

Driver de impressora- Exibe as apresentagdes compartilhadas da maneira
como aparecem quando vocé as imprime, proporcionando uma aparéncia
consistente das paginas e dos slides no Gerenciador de Reunido através de
plataformas. No entanto, esse modo nao oferece suporte para animagdes nem
para transi¢des de slides. Nesse modo, o primeiro slide ou pagina pode aparecer
rapidamente, mas o tempo total de importacao de todos os slides ou paginas
geralmente ¢ maior do que no modo UCF.

Observacéo: Alterar o modo de importa¢do ndo afeta nenhuma apresentagdo que vocé estiver
compartilhando no momento. Para aplicar um novo modo de importagdo uma apresentagao
compartilhada, primeiro sera preciso fecha-la e, depois, compartilha-la novamente.

Para escolher um modo de importacdo para apresentacdes compartilhadas:

1

2

Na janela reunido no menu reunido escolha Opcdes.
As opg¢des da reunido sdo exibidas, com a guia Op¢oes selecionado por padrio.

Clique na guia Modo de importacéo.
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% opgies da sessio de treinamento As opﬁes da guia Modo
de importacéo sao
Cnmunlmgﬁes] Modo True Color Modo de importacdo l exibidas

Para assegurar a boa qualidade das imagens das apresentagies e dos
documentos compartilhados, selecione o modo de importagdo adequado.
Modo de importagdo:
® Universal Cornmunications Format
Oferece suporte a animacies e transicies de sides em apresentaciies
compartihadas do Microsoft(R) PowerPoint(R)
(" Driver de impressora

Fornece imagens multiplataforma melhores, mas exibe apresentacdo sem
animacies e transicies

Aplicar | Cancelar |

3 Selecione ou Universal Communications Format ou Driver de impressora.

Compartilhar um quadro de comunicacoes

O compartilhamento de um quadro de comunicac¢des permite que vocé desenhe
objetos e digite texto que possam ser vistos por Participantes em seus visualizadores
de contetido. Vocé também pode usar um ponteiro para enfatizar texto ou graficos
em um quadro de comunicagoes.

Outras coisas que vocé pode fazer enquanto compartilha um quadro de
comunicacoes:

= Exibi-lo em varias amplia¢des, em miniatura e em tela inteira.
= Copie e cole imagens nela

= Reorganize sua posi¢do em referéncia para quaisquer outros quadros de
comunicagoes

*  Imprimi-lo

* Sincronizar Participantes' displays com o display em seu visualizador de
conteudo mais (na pagina 224)

= Salva-lo

Caso permita que os participantes facam anota¢des em slides ou paginas, vocé e os
participantes poderdo utilizar o quadro de comunicac¢des simultaneamente. Vocé
também pode permitir que participantes salvem, imprimam e exibam visualizagdes
diferentes dos quadros de comunicagdes compartilhados. Para detalhes, consulte
Concendendo privilégios de compartilhamento. (na pagina 210)
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Iniciar o compartilhamento do quadro de comunicacg6es

Vocé pode compartilhar um quadro de comunicagdes no qual pode desenhar e
escrever. Participantes podem visualizar um quadro de comunicagdes compartilhado
em seus visualizadores de contetdo.

Para compartilhar um quadro de comunicagdes:

No menu Compartilhar, escolha Quadro de comunicagdes.

Observacao:

= Vocé pode adicionar varias paginas a um quadro de comunica¢des compartilhado. Para
detalhes, consulte Adicionando novas paginas e slides (na pagina 219).

= Vocé pode compartilhar varios quadros de comunicagdes. Para cada quadro de comunicagdes
compartilhado, o cria uma nova guia Quadro de Comunicag¢des no visualizador de
conteudo.

Navegar em apresentacdes, documentos ou quadros
de comunicacdes

Ao compartilhar um arquivo, como um documento, apresentacdao ou quadro de
comunicagdes, vocé pode

= Navegar pelos slides, paginas e quadros de comunicagdes através da barra de
ferramentas Mais (na pagina 216)

* Avanga as paginas ou slides automaticamente apds um intervalo de tempo a ser
determinado pelo usuario Mais (na pagina 217)

= Executa animagdes e transigdes de slides durante uma apresentagdo Mais (na
pagina 218)

= Utiliza teclas do computador do seu teclado para navegar por uma apresentagao
e exibir animagdes nos slides Mais

Navegar por slides, paginas ou quadros de comunicacdes usando a
barra de ferramentas
Vocé pode navegar para diferentes paginas, slides ou "paginas" do quadro de
comunicagdes no visualizador de conteudo. Cada documento, apresentagdo ou

quadro de comunicacdes compartilhado aparece em uma guia na parte superior do
visualizador de conteudo.
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Para exibir paginas ou slides no visualizador de contetido:

1 Najanela reunido, no visualizador de conteudo, selecione a guia para o
documento, apresentag¢do ou quadro de comunicagdes que deseja exibir.

Caso existam mais abas do que pode ser exibido de uma vez s6, clique o botao
com a seta para baixo par ver uma lista das abas restantes, ou use as setas do
teclado para frente e para tras entre as abas.

Arquiyo  Editar Compartihar Exibir Apdio Particlpante Rayniio Ajug Clique na seta para
" customer story || = baixo para ver as abas
B -0 -B-2-|41 1 o7 restantes
Marketing

2 Na barra de ferramentas, clique em um botao para alterar a pagina ou o slide
exibido no momento.

Clique na

= seta para baixo (de expanséo) para
escolher uma pagina ou slide

customer story

—————————1 = seta para esquerda para ver a pagina ou
o | 4| |07 Programs T | |k slide anterior

= seta para direita para ver a proxima
pagina ou slide

Observacdo:

=  Como alternativa, voc€ pode navegar para paginas ou slides diferentes em um documento,
apresentacdo ou quadro de comunicagdes abrindo o visualizador de miniaturas. Para obter
mais detalhes, clique em Visualizando Miniaturas (na pagina 223).

=  Voce pode avangar paginas ou slides automaticamente em qualquer intervalo de tempo
especificado. Para detalhes, consulte Avancando paginas ou slides automaticamente (na
pagina 217).

= Se a apresentagao incluir animagdes ou transi¢des de slides, vocé podera usar a barra de
ferramentas ou atalhos de teclado para executa-las. Para detalhes, consulte Animando e
adicionado efeitos para compartilhar slides (na pagina 218).

Avancar péaginas ou slides automaticamente

Ao compartilhar um documento ou uma apresentacao no visualizador de contetdo,
voce poderd avancar paginas ou slides automaticamente em um intervalo
especificado. Depois de iniciar o avango automatico de pagina ou slide, vocé podera
para-lo a qualquer momento.

217



Capitulo 13: Compartilhar Arquivos e Quadros de Comunicacdes

Para avangar paginas ou slides automaticamente:

1

Na reunido no visualizador de contetido, selecione a guia da apresentagao ou do
documento cujos slides ou paginas vocé deseja avangar automaticamente.

No menu EXxibir, escolha Avancar paginas automaticamente.
A caixa de didlogo Avangar paginas automaticamente ¢ exibida.
Para alterar o intervalo de tempo para avangar nas paginas, faga um do seguinte:

= clique nos botdes para cima ou para baixo para aumentar ou diminuir o
intervalo

= digite um intervalo de tempo especifico

Avancar paginas automaticamente Opcional:Para reiniciar o avango de
paginas ou slides depois que todos os
slides ou paginas estiverem exibidos,
marqgue a caixa de sele¢do Retornar

[¥ Retornar ao inicio e continuar avancando paginag 20 ir“'CiO e continuar avancando
paginas.

Avancar para a préxima pagina a cada: 01:0032

Iniciar Cancelar |

Clique em Iniciar.

Opcional. Clique no botdo Fechar, localizado no canto superior direito da caixa
de didlogo Avangar paginas automaticamente, para fecha-la.

As paginas ou os slides continuam a avangar no intervalo especificado.

Para interromper o avango automatico de paginas ou slides:

1

Se voce tiver fechado a caixa de dialogo Avancgar paginas automaticamente, no
menu Exibir, escolha Avancar paginas automaticamente.

A caixa de didlogo Avangar paginas automaticamente ¢ exibida.

Clique em Parar.

Animar e adicionar efeitos a slides compartilhados

218

Ao compartilhar uma apresentag@o de slides do Microsoft PowerPoint no
visualizador de conteudo, vocé poderd animar texto e transi¢des de slides, da mesma

forma que quando utiliza a op¢ao Apresentagdo de slides do PowerPoint.

Observacdo: Para mostrar animagdes e transigdes de slides, vocé deve compartilhar a
apresentagdo como um arquivo UFC (Universal Communications Format) (.ucf). O modo de
importacdo UCF converte um arquivo do PowerPoint .ppt automaticamente em um arquivo UCF
quando ele é compartilhado. Mais (na pagina 214)

Para obter os melhores resultados ao compartilhar uma apresentacao criada com o Microsoft
PowerPoint 2002 para Windows XP, use um computador com um processador Intel Celeron
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ou Pentium de 500 MHz ou mais rapido.

Se pelo menos um participante da reunido estiver usando o Java Gerenciador de Reunido, as
animacdes e transi¢des de slides ndo serdo exibidas durante a reunido. O organizador da
reunido pode evitar que participantes entrem na uma reunido usando o Java Gerenciador de
Reunido ao agendar a reunido.

Para mostrar animacdes e transi¢des de slides em uma apresentacdo compartilhada:

1

2

Clique no visualizador de conteudo para verificar se o foco de entrada esta nele.

O foco estara no visualizador de contetdo se aparecer uma borda azul em torno
da parte externa do slide no visualizador.

Na barra de ferramentas, clique na seta apropriada para se deslocar pela
apresentacao.

Clique na

=  seta suspensa para selecionar qualquer pagina
ou slide

customer story

—_— = seta para esquerda para ver a pagina ou slide
‘P~ | 4| |0T Programs <+ | |p  anterior

= seta para direita para ver a prOxima pagina ou
slide

Trabalhar com paginas ou slides

Ao compartilhar um arquivo, como um documento, apresentacao ou quadro de
comunicagdes, vocé pode

Adicionar novas paginas ou slides em branco para anotagdo Mais (na pagina
219)

Colar imagens copiadas para a area de transferéncia do seu computador em uma
nova pagina ou slide de um documento, apresentacdo ou quadro de
comunicagdes compartilhado Mais (na pagina 220)

Acrescentar novas paginas para arquivos compartilhados ou quadros de
comunicacao

Ao compartilhar um documento, apresentacao ou quadro de comunicag¢des no
visualizador de conteudo, vocé poderd adicionar uma nova pagina em branco para
anotacao.
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220

Para adicionar um novo slide ou pagina:

1 No visualizador de conteudo, selecione a guia do documento, da apresentagao
ou do quadro de comunicagdes ao qual deseja adicionar uma pagina ou um slide.

2 Selecione Acrescentar Pagina no menu Editar.

Uma nova pagina sera exibida no visualizador de contetdo, no final do
documento, da apresentacao ou do quadro de comunicagdes selecionado no
momento.

Dica:Se vocé acrescentou multiplas paginas a um arquivo compartilhado ou guia de quadro de
comunicagdes, vocé pode visualizar minimizagdes (na pagina 223) para facilitar visualizar e
navegar nas suas paginas acrescentadas.

Colar imagens em slides, paginas ou quadros de comunicacdes

Se vocé copiar qualquer imagem de bitmap na area de transferéncia do computador,
podera colar a imagem em um outro slide, pagina ou quadro de comunicag¢des no
visualizador de conteudo.

Por exemplo, vocé podera copiar uma imagem em uma pagina da Web ou em um
aplicativo e, depois, compartilhd-la rapidamente colando-a no visualizador de
conteudo.

Para colar uma imagem em um slide, pagina ou quadro de comunicac¢des no
visualizador de conteudo:

1 No visualizador de contetido, selecione a guia do documento, da apresentagao
ou do quadro de comunicagdes no qual deseja copiar uma imagem.

2 No menu Editar, escolha Colar como nova pagina.

A imagem serd exibida em uma nova pagina no visualizador de contetdo, no
final do documento, da apresentagao ou do quadro de comunicagdes selecionado
no momento.

Nota: E possivel colar qualquer tipo de imagem de bitmap, como uma imagem GIF, JPEG, BMP
ou TIF, no visualizador de contetido. No entanto, ndo ¢ possivel colar outros tipos de imagens,
como imagens EPS ou PSD (Photoshop), no visualizador de contetido.
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Gerenciar exibicoes de apresentacoes, documentos ou
guadros de comunicacoes

Todos os arquivos compartilhados, como apresenta¢des, documentos ou quadros de
comunicagdes aparecem no visualizador de conteudo na janela reunido. Na parte
superior do visualizador de contetdo, ¢ exibida uma guia para cada documento,
apresentacao ou quadro de comunicagdes compartilhado.

Dependendo da sua funcdo e dos privilégios que possua, vocé podera executar os
seguintes procedimentos ao exibir conteudo compartilhado no visualizador de
conteudo:

= Ampliar (na pagina 221) slides, paginas ou quadros de comunicagdes

= Exibir miniaturas (na pagina 223) de slides, paginas ou quadros de
comunicagoes.

= Apresentar uma exibicdo em tela inteira de uma pagina, um slide ou um quadro
de comunicagoes. (na pagina 222)

= Sincronizar a visualizacdo de todos os participantes (na pagina 224) com a sua
quando estiver compartilhando péginas ou slides

Ampliar ou reduzir

Com as ferramentas na barra de ferramentas do visualizador de contetido, vocé
podera:

= Ampliar ou reduzir uma pagina, um slide ou um quadro de comunicagdes

= Ajustar o tamanho de uma pagina, um slide ou um quadro de comunicagdes para
que se encaixe no visualizador de contetido

= Ajustar o tamanho de uma pagina, um slide ou um quadro de comunicagdes para
que se encaixe na largura do visualizador de contetido

= Desativar a ferramenta Zoom a qualquer momento

Como ampliar ou reduzir uma pagina, slide o quadro de comunicag¢des:
Na barra de ferramentas do visualizador de conteudo:

= Clique em Ampliar ou no botdo Ampliar ¢ arraste 0 mouse para a area que
deseja ampliar. Libere o botdo do mouse.

= Para ampliar ou reduzir para uma porcentagem especifica, clique na seta
apontando para baixo a esquerda do botdo Ampliar/Reduzir e escolha a
porcentagem desejada.
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| Tel inteira | [100% || B\ =\

Como ajustar o tamanho de uma pagina, slide ou quadro de comunicagdes dentro de
um visualizador de contetdo:

Na barra de ferramentas, selecione a seta apontando para baixo a esquerda dos
botdes Ampliar/Reduzir.

Escolha a opg¢édo de visualizacdo desejada

Ajustar ao visualizador
v Ajustar a largura

25%

50%

75%

100%

200%

400%

<] Tela inteira | [100% - | 4, =\ | Exbir ~

Como desligar a ferramenta de zoom:

Na barra de ferramentas, clique no botdo Ampliar/Reduzir.

Controlar exibicdo em tela inteira

Vocé pode maximizar o tamanho de uma pagina, um slide ou um quadro de
comunicacdes no visualizador de contetdo para que ocupe a tela inteira do monitor.
Uma visualizacdo em tela cheia substitui a visualizagdo normal da janela reunido.
Vocé podera retornar a exibigdo normal a qualquer momento.

Observacdao:Se o apresentador da uma reunido exibir uma pagina, slide ou quadro de
comunicagdes em tela cheia, as telas dos participantes automaticamente exibirdo o item em tela
cheia também. Os participantes, porém, podem controlar a exibi¢do em tela cheia de forma
independente nas suas janelas de reunido.

Para mostrar uma exibi¢cdo em tela inteira:

Na barra de ferramentas do visualizador de contetdo, clique no icone de Tela Cheia.
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Para retornar uma exibi¢do normal:

:‘. 0 o «. No Painel Controles de Reuniéo, clique no

i & | o e I [ . N s

el - \ " icone de parada para retornar a janela
Cosnii A Pigyeaki Bz

|, Wock eetd compartihanda cus prinCipal'

Exibir miniaturas

Vocé pode exibir miniaturas de paginas, slides e quadros de comunicacdes
compartilhados que aparecem no visualizador de contetido. Thumbnails oferecem
um forma rapida de localizar uma péagina compartilhada ou slide compartilhado que
vocé deseja exibir no visualizador de conteudo.

Para exibir miniaturas de slides, paginas ou quadros de comunicagdes:

1 No visualizador de contetido, selecione a aba do documento, apresentacdo ou
quadro de comunicagdes que quer ver em miniatura.

2 Na barra de ferramentas do visualizador de contetido, clique em Exibir
Miniaturas no menu Exibir.

|: Exibir miniatura

1 Girar pagina para a esquerda

D Girar pagina para a direita

B8 Sincronizar exibigdo para todos
% 7| B =, | Exbr|-

Miniaturas de todos os slides ou paginas do documento, da apresentagdo ou do
quadro de comunicacdes compartilhado aparecem no visualizador de miniaturas,
na coluna esquerda.
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3 Opcional. Para exibir qualquer pagina ou slide no visualizador de conteudo,
clique duas vezes em sua miniatura no visualizador de miniaturas.

Observacdao:Participantes devem ter ambos os privilégios de Exibir Miniaturas e Exibir
gualquer pagina para poderem ver a pagina ou slide miniaturizada em seu tamanho original no
visualizador de contetido.

Para fechar o visualizador de miniaturas:

Na barra de ferramentas do visualizador de conteudo, clique em Esconder
Miniatura no menu Exibir.

Sincronizando a visualizagéo de todos os participantes

Vocé pode sincronizar a visualiza¢do da pagina, slide ou quadro de comunicagdes
compartilhado nos visualizadores de contetido de todos os participantes com a
visualiza¢ao no seu computador. Uma vez sincronizado, a pagina, slide ou quadro
de comunicagdes sera exibido no visualizador de contetido dos participantes com a
mesma magnificacdo que no seu proprio visualizador.

Como sincronizar a visualizagdo de slides, paginas ou quadros de comunicacoes de
todos os participantes:

No menu EXibir na parte inferior da janela, clique em Sincronizar a Visualizagéo
para Todos.
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[13 Sincronizar exibi¢cdo para
th  todos

limpar anotacges

Vocé pode limpar quaisquer anotagdes que vocé€ ou outro participante faca em uma
pagina, um slide ou um quadro de comunicagdes compartilhado no visualizador de
contetido. Vocé pode limpar:

= Todas as anotagdes a0 mesmo tempo
= Somente anotagdes especificas

= Se vocé for apresentador ou organizador, limpar todas as anotagdes feitas

2T /0O .;y = !J - /P~ Ferramentas de

anotagao

Para limpar todas as anota¢des em uma pagina, um slide ou um quadro de
comunicagdes compartilhado:

1 Na barra de anotagdes, clique na seta para baixo a direita do icone da
Ferramenta Borracha.

P Ferramenta

de borracha

2 Escolha Limpar todas as anotac0es.

Observacdo: Somente as anotagdes na pagina ou no slide exibido no momento no seu
visualizador de contetido serdo limpas. As anotagdes em outros slides ou paginas nao serao
limpas.

Se vocé ¢ o organizador ou apresentador, podera limpar todas as anotagdes que
fizer.

Para limpar todas as anotagdes adicionadas uma pagina, um slide ou um quadro de
comunicagdes compartilhado:

1 Na barra de anotagdes, clique na seta para baixo a direita do icone da
Ferramenta Borracha.

3 Ferramenta de
borracha
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2 Escolha Limpar Minhas Anotagdes.

Para limpar anotacdes especificas em uma pagina, um slide ou um quadro de
comunicagdes compartilhado:

1 Na barra de ferramentas, clique no icone da Ferramenta Borracha.

3 Ferramenta de
borracha

O ponteiro do mouse assume a forma de uma borracha.
2 Clique na anotacdo que deseja limpar.

Para desativar a ferramenta Borracha:

Na barra de ferramentas, clique no icone da Ferramenta Borracha.

Vo Ferramenta de

borracha

limpar ponteiros
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Vocé pode limpar seus proprios ponteiros em todos os slides, paginas ou quadros de

comunicagdes compartilhados no visualizador de contetdo. Se vocé for um
apresentador, também podera limpar todos os ponteiros de participantes.

Ferramentas de
anotacéo

2T/ O/ " B-5-

Para limpar seu proprio ponteiro em todos os slides, paginas ou quadros de
comunicagdes compartilhados:

1 Na barra de ferramentas, clique na seta para baixo a direita do icone da
Ferramenta Borracha.

A Ferramenta
de borracha

2 Escolha Limpar meu ponteiro.



Capitulo 13: Compartilhar Arquivos e Quadros de Comunicacdes

Salvar, abrir e imprimir apresentacdes, documentos
ou quadros de comunicacoes

Os participantes da reunido (organizadores, apresentadores e convidados com
privilégios) podem acessar e imprimir documentos, apresentacdes e quadros de
comunicac¢des compartilhados em uma reunido. Por exemplo, vocé pode:

= salvar uma apresentagdo compartilhada Mais (na pagina 227)
= abrir um documento salvo Mais (na pagina 228)

= imprimir um quadro de comunicagdes Mais (na pagina 229)

Salvar um documento, apresentacdo ou quadro de comunicagdes

Vocé pode salvar qualquer documento, apresentacao ou quadro de comunicagdes
compartilhado que aparece no visualizador de conteudo. Um arquivo salvo contém
todos os slides ou paginas do documento, apresentacao ou quadro de comunicagdes
que esta exibido no momento no visualizador de contetdo, inclusive todos os
ponteiros e anotagdes que vocé ou outros convidados adicionaram a eles.

Os arquivos sao salvos no formato UCF (Universal Communications Format), que
tém a extensao .uUcf. Vocé pode abrir um arquivo .ucf em outra reunido ou a
qualquer momento fora da uma reunido.

Depois de salvar um novo documento, apresentagao ou quadro de comunicagdes em
um arquivo, voce€ podera salva-lo novamente para substituir o arquivo ou salvar uma
cOpia em outro arquivo.

Para salvar um novo documento, apresentacao ou quadro de comunicagdes que
aparece no visualizador de conteudo:

1 No menu Arquivo, escolha Salvar > Documento.
A caixa de didlogo Salvar documento como ¢ exibida.
2 Escolha um local onde salvar o arquivo.

3 Digite um nome para o arquivo na caixa Nome de arquivo.

Para salvar as alteragdes em um documento, apresentacdo ou quadro de
comunicacoes que aparece no visualizador de contetido:

No menu Arquivo, escolha Salvar > Documento.

O Gerenciador de Reunido salva as alteragdes no arquivo existente.

Para salvar uma copia de um documento, apresentagao ou quadro de comunicagoes:

1 No menu Arquivo, escolha Salvar como > Documento.
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A caixa de dialogo Salvar documento como ¢ exibida.
2 Execute um dos procedimentos a seguir ou ambos:
= Digite um novo nome para o arquivo.

= Escolha um novo local onde salvar o arquivo.

Abrir um documento, apresentacdo ou quadro de comunicacoes
salvo

Se vocé tiver salvo um documento, uma apresentagdo ou um quadro de
comunicagdes que apareceu no visualizador de contetido durante uma reunido,
podera executar qualquer um dos seguintes procedimentos:

= Abrir o arquivo no visualizador de contetido durante outra reunido para
compartilhamento. Apenas apresentadores e participantes que tenham o
privilégio de Compartilhar documentos podem abrir um arquivo salvo
durante uma reunido.

= Abrir o arquivo a qualquer momento no desktop do seu computador. Se vocé
abrir um arquivo salvo no desktop, ele sera exibido no Gerenciador de
documento WebEx , uma versdo "off-line" autdbnoma do visualizador de
contetdo.

Um documento, apresentacao ou quadro de comunicagdes € salvo no formato UCF
(Universal Communications Format) e tem a extensdo .ucf.

Para abrir um arquivo de documento, apresentacao ou quadro de comunicagdes
salvo no visualizador de contetdo:

1 No menu Arquivo, clique em Abrir e Compartilhar.
A caixa de dialogo Compartilhar Documento sera exibida.

2 Selecione o arquivo de documento, apresentacao ou quadro de comunicagdes
que deseja abrir.

3 Clique em Abrir.

Para abrir um documento, apresentagdo ou quadro de comunicacdes salvo no
desktop do computador:

Clique duas vezes no arquivo salvo.

O documento, a apresentacao ou o quadro de comunicacdes ¢ aberto no
Visualizador de documentos WebEx.

228



Capitulo 13: Compartilhar Arquivos e Quadros de Comunicacdes

Imprimir apresentacdes, documentos ou quadros de comunicacgoes

Vocé pode imprimir qualquer documento, apresentagdo ou quadro de comunicagdes
compartilhado que aparece no visualizador de conteudo. Uma copia impressa de
contetido compartilhado inclui todas as informacdes necessdrias e aparece no seu
visualizador de conteudo.

Para imprimir conteudo compartilhado:

1 No visualizador de conteudo, selecione a guia do documento, da apresentagao
ou do quadro de comunicagdes que deseja imprimir.

2 No menu Arquivo, escolha Imprimir > Documento.

3 Selecione as opgdes de impressao que vocé deseja usar e imprima o documento.

Observacao: Ao imprimir o conteudo compartilhado no visualizador de contetido, o
Gerenciador de Reunido o redimensiona para ajusta-lo a pagina impressa. No entanto, no caso de
quadros de comunicagdes, o Gerenciador de Reunido imprime apenas o conteudo que esta dentro
das linhas tracejadas do quadro.

Se vocé for um participante da uma reuniao...

Se vocé estiver participando de uma reunido (e ndo tiver assumido outra fungao,
como apresentador ou organizador), voc€ podera navegar pelos documentos e
apresentacdes de forma independente se o organizador lhe tiver designado esses
privilégios. Para documentos, apresentagdes ¢ quadros de comunicagdes
compartilhados, vocé pode:

= exibir qualquer pagina Mais (na pagina 229)

= sincronizar sua visualizagdo com a do organizador Mais (na pagina 230)
= salvar documentos compartilhados Mais (na pagina 227)

= abrir documentos compartilhados Mais (na pagina 228)

= imprimir documentos compartilhados Mais (na pagina 229)

Exibir paginas, slides ou quadros de comunicacdes

Para os participantes
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Se vocé tiver recebido os privilégios necessarios, vocé pode navegar para paginas
diferentes, slides ou "paginas" do quadro de comunicag¢des no visualizador de
contetido. Cada documento, apresentacao ou quadro de comunicagdes
compartilhado aparece em uma guia na parte superior do visualizador de contetdo.

1 Na janela reunido, no visualizador de conteudo, selecione a guia para o
documento, apresentagdo ou quadro de comunicagdes que deseja exibir.

Caso existam mais abas do que pode ser exibido de uma vez s6, clique o botao
com a seta para baixo par ver uma lista das abas restantes, ou use as setas do
teclado para frente e para tras entre as abas.

Arquivo  Editar Compartilhar  Exibir  Apdio  Particjpants  Reynido  Ajug Clique na seta para
baixo para ver as abas
restantes

customer story -

-/ -0-2-B-2-|«m "

Marketing

2 Na barra de ferramentas, clique em um botao para alterar a pagina ou o slide
exibido no momento.

Clique na

=  seta para baixo (de expanséo) para
escolher uma péagina ou slide

customer story

——————————1 = seta para esquerda para ver a pagina ou
o | 4| 10T Programs < | | slide anterior

= seta para direita para ver a proxima
pagina ou slide

Sincronizar a exibicao de paginas, slides ou quadros de
comunicacdes
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Durante uma reunido, vocé€ pode sincronizar a exibi¢ao do conteido compartilhado
no seu visualizador de contetido com a exibi¢ao no visualizador do apresentador.
Essa opcao sera ttil, por exemplo, se vocé estiver exibindo um slide anterior de uma
apresentacao e desejar retornar rapidamente ao slide real que o apresentador esta
analisando. A sincronizagdo da exibicdo também a redimensiona de acordo com a
exibicao no visualizador de conteudo do apresentador.

Para sincronizar a exibi¢ao do contetido compartilhado no visualizador de
apresentacoes:

No menu EXibir na parte inferior da tela, clique em Sincronizar Visualizacdo com
a do Apresentador.

[13  Sincronizar exibicdo com o
tl)  apresentador
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compartilhar conteudo da Web

Se vocé desejar... Consulte...

obter uma visdo geral do compartilhamento  Sobre o compartilhamento de contetddo da
de conteudo da Web Web (ha pagina 231)

compartilhar contetdo da Web com os compartilhar contetido da Web (na pagina
participantes da reunido 232)

entender as diferengas entre compartilhar um | Diferencas entre compartilhar contetdo da
navegador e compartilhar conteddo da Web | Web e compartilhar um navegador da Web
(na pagina 232)

Sobre o compartilhamento de contetido da Web

Vocé pode compartilhar contetido da Web que resida:

= na Web ou na Internet publica

= Na intranet da sua empresa

* no seu computador ou em outro computador da sua rede privada
O contetdo da Web inclui:

= Paginas da Web, inclusive as que contém arquivos de midia incorporados, como
arquivos Flash, de audio ou de video

* Arquivos de midia autonomos, como arquivos Flash, de audio ou de video

O contetido da Web que vocé compartilha ¢ aberto no visualizador de contetido na
tela de cada participante. Se vocé compartilhar uma pagina da Web, os participantes
poderdo ver o contetido da pagina e interagir com ele de forma independente. Se a
pagina contiver links para outras, eles também poderao navegar até essas paginas de
maneira independente.
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Se vocé usar o compartilhamento de contetido da Web, os participantes poderao
desfrutar de efeitos de audio e de video em uma pagina da Web. No entanto,
diferentemente do compartilhamento de navegador da Web, essa op¢do nao permite
direcionar os participantes para outras paginas da Web. Para mais informagoes,
consulte Diferencas entre compartilhar conteddo da Web e compartilhar navegador
da Web (na pagina 232).

Importante: Se vocé compartilhar contetido que requer um player de midia, os participantes
poderdo ver o conteudo e interagir com ele somente se o player estiver instalado em seus
computadores.

compartilhar conteddo da Web

Vocé pode compartilhar uma pagina da Web com efeitos multimidia. A pagina
abrira no visualizador de contetido na tela de cada participante.

Para compartilhar contetido da Web:
1 No menu Compartilhar, escolha Contetido da Web.
A caixa de didlogo Compartilhar contetido da Web ¢ exibida.
2 Na caixa Endereco, digite o endereco, ou o URL, no qual o contetido reside.

Ou, se vocé ja tiver compartilhado o contetido anteriormente, selecione-o na
lista suspensa.

3 Na caixa Tipo, selecione o tipo de conteudo da Web que deseja compartilhar.

4 Clique em OK.

Dica: Vocé pode copiar um URL de qualquer origem, como outra janela do navegador, e depois
cola-lo na caixa Endereco.

Diferencas entre compartilhar contetido da Web e
compartilhar um navegador da Web

Meeting Center oferece duas op¢des de compartilhamento de informacdes da Web.
Vocé pode compartilhar contetido da Web ou um navegador da Web com os
participantes da reunido. Escolha o recurso mais adequado as suas necessidades.
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Opcéo de
compartilhamento

Compartilhamento de
navegador da Web

Compartilhamento de
contetido da Web

Capitulo 14: compartilhar contetdo da Web

Vantagens

Permite que vocé
direcione os
participantes para varias
paginas da Web e sites.

Permite que vocé
conceda aos convidados
o controle do seu
navegador da Web.

Permite que vocé e
outros participantes
fagcam anotagfes em
paginas da Web.

Exibe paginas da Web e
permite que os
participantes desfrutem
de efeitos de midia nas
paginas da Web,
inclusive video e som.

Permite que os
participantes interajam
com as péaginas da Web
de forma independente
em seus visualizadores
de conteudo.

Desvantagens

= Nao exibe efeitos de
midia nem transmite
sons em paginas da
Web.

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

Nao permite que vocé
direcione os participantes
para outras paginas da Web.
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Compartilhar software

Compartilhando uma ferramenta, como uma aplicagao de software, funciona
diferente de compartilhar um documento ou apresentacdo. Quando vocé compartilha
um programa durante uma reunido, uma janela de compartilhamento abre
automaticamente na tela de todos os participantes. Vocé pode mostrar, nesta janela
especial de compartilhamento:

= uma aplicagéo (por exemplo, vocé deseja editar um documento como um grupo
ou mostrar a sua equipe como uma ferramenta funciona)

= &rea de trabalho do computador (para compartilhamento facil de varios
aplicativos de uma vez e para compartilhamento de diretorios de arquivos
abertos no seu computador)

= navegador de Web (util quando compartilhando paginas especificas da Web
com outros participantes, ou para mostrar paginas de uma intranet privada)

= qualquer aplicativo ou area de trabalho em um computador remoto com o
Access Anywhere instalado (por exemplo, vocé esta viajando, e o computado
no seu escritorio tem a informagao que vocé precisa)

As configuracdes do seu site e a sua fungdo de usuario em uma reunido determinam
o seu nivel de participacdo no compartilhamento de software. Seja qual for a fungao
ocupada, a tabela a seguir descreve as tarefas basicas associadas com esta fungao.
Para obter instrugdes detalhadas sobre uma tarefa em particular, clique em "Mais"
ao lado da descri¢do da tarefa.
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Funcéo

organizador e
apresentador

participante

e ol Exibir  Audio  Participants

Meu Desktop Chrl+-Al4D

Arquireo {Inclusive Video).. . Chrl+Alt+O

&plicativo 4
Cuuadro de comunicacies  Chrl+alt+N
Conbeudo da Web. ..

Mavegador da web

Computador remota. .

Holaes

Aedministrar panedes. .

Sobckar control

By confereris.. .

I:I;r Fantals completa
Irformacitn de reunionss. .. B st en visor
Vobear & Ly ventans gda reunidn Austar 8 ncho

25%
S0r%
755
1005
200
A00°%

compartilhar aplicativos

Vocé pode usar o compartilhamento de aplicativos para mostrar a todos os
participantes de reunido um ou mais aplicativos no seu computador. O
compartilhamento de aplicativo € util para fazer demonstragdes de software ou
editar documentos durante uma reunido.
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Descricdo da tarefa:

Compartilhar software:

Compartilhar aplicativos Mais...
(na pagina 236)

Compartilhar seu Desktop Mais
(na pagina 239)

Compartilhar seu navegador de
Web Mais (na pagina 241)

Compartilhar um computador
remoto Mais (na pagina 243)

Controlar a aparéncia de um
programa compartilhado Mais (na
pagina 252)

Anotar um programa
compartilhado Mais (na pagina
260)

Permitir o controle de seu

programa compartilhado por um
participante Mais (na pagina 263)

Exibir e trabalhar com software
compartilhado:

Controlar a aparéncia de um
programa compartilhado Mais (na
pagina 257)

Pedir o controle de um programa
compartilhado Mais (na pagina
267)

Anotar um programa
compartilhado Mais (na pagina
260)

Interromper sua participagdo no

compartilhamento do programa
Mais (na pagina 269)
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Os participantes podem visualizar o aplicativo compartilhado, inclusive todos os
movimentos do mouse sem precisar executar o aplicativo que vocé esta
compartilhando nos seus computadores.

Aqui estdo apenas algumas tarefas que vocé pode fazer:

Comegar a compartilhar um aplicativo Mais (na pagina 237) e abrir mais
aplicativos para compartilhar Mais (na pagina 238)

Controlar a aparéncia e visualizacdo de um programa compartilhado (pausando,
mudando para o modo tela cheia e assim por diante) Malis (na pagina 252)

Anotar ou desenhar em um aplicativo compartilhado Mais (na pagina 260) e
permitir que participantes desenhem Mais (na pagina 263)

Saiba como compartilhar aplicativos com sucesso Mais (na pagina 272)

Interromper o compartilhamento de um aplicativo Mais (na pagina 239)

Iniciar o compartilhamento de aplicativo

Somente organizador ou apresentador

Vocé também pode compartilhar qualquer aplicativo no seu computador com os
participantes da reunido.

Para compartilhar um aplicativo:

1

No menu Compartilhar, escolha Aplicativo.

A lista dos aplicativos rodando no seu computador sera exibida.

s o

lisconferncia

Execute um dos seguintes procedimentos:

= Se o aplicativo que quer compartilhar ja esta rodando, selecione-o na lista
para iniciar seu compartilhamento.
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= Se o aplicativo que quer compartilhar ndo estiver rodando, clique em Outro
Aplicativo. A caixa de didlogo Outro Aplicativo sera exibida e exibird uma
lista de todos os aplicativos em seu computador. Selecione o aplicativo
desejado e clique em Compartilhar.

Seu aplicativo sera exibido na janela de compartilhamento na tela do cliente.

Para dicas que podem ajudar vocé a compartilhar as aplicagdes com mais eficiéncia,
consulte Dicas para Compartilhar Software (na pagina 272).

Compartilhando varias aplicactes de uma vez
Somente organizador ou apresentador

Se ja estiver compartilhando um aplicativo, vocé€ podera compartilhar outros
aplicativos simultaneamente. Cada aplicativo que compartilhe serd exibida na
mesma janela de compartilhamento na tela dos participantes.

Para compartilhar um aplicativo adicional:

Selecione o aplicativo que vocé deseja compartilhar:

= Se aquela aplicacéo estiver funcionando no momento: Clique no botao
Compartilhar.

Cada aplicacdo que vocé abrir na sua area de
trabalho possui estes botdes no canto superior
direito

Dica: Quando vocé abrir algum aplicativo que vocé minimizou, ele abre com os botdes
de compartilhamento no canto superior direito.

= Se 0 aplicativo ndo estiver sendo executado no momento: Clique no
botdo Compartilhar Aplicativo no Painel Controles de Reunido. Vocé
também pode encontra-lo usando o File Explorer ou qualquer outra
ferramenta que voc€ usa para localizar aplicativos no seu computador.
Quando vocé abrir, ela aparece com o botdo Compartilhar.

Seu aplicativo sera exibido na janela de compartilhamento na tela do cliente.

Meeting Center acompanha o nimero de aplicacdes que vocé esta atualmente
compartilhando:

O botdo Compartilhar &
il r:l.L - e - direita de Pausa permite
Payzar | Compantl,, Aeritir . Pamapaez  CJUE Selecione tipos

|, Viocs eetd eofmpartihanda 2 ank., | diferentes de contetdo para
RO e G 0. o compartilhar,
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Dica: Como alternativa, vocé pode compartilhar varios aplicativos se compartilhar o desktop do
seu computador. Para detalhes, consulte Compartilhando a sua area de trabalho (na pagina 239).

Parar o compartilhamento de aplicativo para todos o0s participantes
Somente organizador ou apresentador

Vocé podera parar de compartilhar um aplicativo a qualquer momento. Uma vez que
tenha interrompido o compartilhamento de um aplicativos, os participantes nao
poderdo mais visualiza-lo.

Se estiver compartilhando vérios aplicativos simultaneamente, vocé podera parar de
compartilhar um aplicativo especifico ou todos os aplicativos ao mesmo tempo.

Para parar de compartilhar um aplicativo especifico quando estiver compartilhando
varios aplicativos:

Na barra de titulos do aplicativos que voc€ ndo mais deseja compartilhar, selecione
o botdo Parar, ou no Painel Controles de Reunido, selecione o botdo PARAR.

= 1 w C
W e - - @ @
Forrar Comord... Hirdar "l.\ Darwipasie:  Beldpwa s wdor Ak J

|| Mook st comparntihando MroL.

Como interromper o compartilhamento de todos os aplicativos:
No Painel Controles de Reunido, selecione o botdo PARAR.
W wr e W 3@/ =

P Carngrt. .. Atk ge "\_ Particpantat  Batdpaps Geasidie Arest it ]

1| Moch-esti comparihanda 3 a0, |

Vocé também pode parar o compartilhamento: Clique no botdo Pausa (ao lado do botdo Parar).

Compartilhar o desktop

Vocé pode compartilhar todo o conteudo do seu computador, inclusive quaisquer
aplicativos, janelas e diretorios de arquivos que residem nele. Participantes pode
visualizar sua area de trabalho compartilhada inclusive todos os movimentos do
mouse.
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Tarefas relacionadas com o compartilhamento da sua area de trabalho:

Comegar a compartilhar o desktop Mais (na pagina 240)

Gerenciar como os participantes visualizardo seus programas compartilhados
(pausando, mudando para o modo tela cheia, ¢ assim por diante) Mais (na
pagina 252)

Anotar e desenhar no seu desktop Mais (na pagina 260) e permitir que
participantes fagam anotagdes Malis (na pagina 263)

Ler alguns dicas sobre como compartilhar um desktop com éxito Malis (na
pagina 272)

Interromper o compartilhamento do desktop Mais (na pagina 241)

Permitir que um participante controle um desktop compartilhado Mais... (na
pagina 263)

Iniciar o compartilhamento de desktop
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Somente organizador ou apresentador

Vocé pode compartilhar a sua area de trabalho do computador com os participantes
da reunido.

Para compartilhar o seu desktop:

1

2

No menu Compartilhar, escolha Desktop.

Se vocé tiver mais de um monitor, um submenu mostra os monitores
disponiveis.

(ol Exibir  Audio  Parkicipante  Reunido  Ajuda
] Meu deskkop Manitar 1
Documento do Meu compukadar, Manitor 2

Aplicativa *
Quadro de comunicacdes  ChrlHalk+n

E Conkeddo da \Wehb. ..

Mavegador da Web

Computador remoto...

Minha janela de reunido

Selecione o monitor para compartilhar.



Capitulo 15: Compartilhar software

Seu desktop sera exibido em uma janela de compartilhamento nas telas dos
convidados.

Para idéias que podem ajudar vocé a compartilhar sua area de trabalho com mais
eficiéncia, consulte Dicas para Compartilhamento de Software. (na pagina 272)

Observagdo:Caso seu desktop tenha imagens ou padroes no fundo da tela, ou um papel de
parede, seu programa de Gerenciador de Reunido podera remové-los da visualizagdo para
melhorar o desempenho do compartilhamento de desktop com os demais participantes.

Parar o compartilhamento de desktop
Vocé podera parar o compartilhamento de desktop a qualquer momento.
Para parar o compartilhamento do desktop:

No Painel Controles de Reunido, selecione o botdao Parar.

Vocé também pode parar o compartilhamento:

o s I-!l‘u' ="

eaae | Campal fuka | X Clique no botéo Pausa (ao lado do botéo
Wil Bt Compartihanco m Parar)

Se vocé for um participante e ndo um apresentador, clique no botdo Voltar para sair
da sessdo de compartilhamento.

£ [~ I = Vocé néo sai da reunido, apenas a parte de

\ ol T ey compartilhamento.

Exitndo dinktop de Ay

Compartilhar um navegador da Web

O apresentador utiliza o compartilhamento de navegador da Web para mostrar, a
todos os convidados da reunido todas as paginas da Web que ele acessar em um
navegador. O compartilhamento do navegador da Web ¢ titil para mostrar paginas
da Web, da intranet ou no computador do apresentador para os demais participantes.

Participantes poderdo ver o navegador do apresentador, incluindo os movimentos
que faca com o mouse na tela de compartilhamento em suas telas.

Tarefas relacionadas com o compartilhamento do navegador da web:
= Iniciar o compartilhamento de navegador de Web Mais (na pagina 242)

= Gerenciar como 0s participantes visualizam o navegador compartilhado Mais
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= Anotar e desenhar no navegador compartilhado Mais e permitir que um
participante desenhe no navegador compartilhado Mais

= Saiba como compartilhar um navegador de Web com sucesso Mais (na pagina
272)

= Interromper o compartilhamento do navegador da Web Mais (na pagina 242)

Iniciar o compartilhamento de navegador da Web

Somente organizador ou apresentador

Vocé pode compartilhar um Navegador de Web com os participantes da reunido.

Para compartilhar um navegador da Web:
1 No menu Compartilhar, escolha Navegador da Web.
O navegador da Web padrao ¢ aberto.

2 Vapara uma pagina da Web no navegador.

Nota: Participantes visualizam todas as janelas de navegador de Web que tenha aberto.
Vocé pode mostrar varias paginas da Web simultaneamente para os participantes.

Parar o compartilhamento de navegador da Web

242

Vocé podera parar de compartilhar um navegador da Web a qualquer momento.

Para parar o compartilhamento de navegador da Web:

Na barra titulo do aplicativo que ndo quer mais compartilhar, clique no botao Parar.
(e S[l=]e

Dica: Vocé pode pausar o compartilhamento de navegador da Web temporariamente, em vez de
paré-lo. Para detalhes, consulte Pausar e continuar o compartilhamento de software (na pagina
253)
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Compartilhar um computador remoto

Um apresentador utiliza o compartilhamento de computador remoto para mostrar
um computador remoto a todos os convidados da reunido. Dependendo de como o
computador remoto estd configurado, o apresentador podera mostrar todo o desktop,
ou apenas alguns aplicativos especificos. O compartilhamento de um computador
remoto ¢ Util para mostrar um aplicativo ou arquivo disponivel apenas naquele
computador remoto aos participantes .

Os participantes poderdo visualizar o computador remoto, inclusive os movimentos
de mouse do apresentador na janela de compartilhamento em suas telas.

Como apresentador, voc€ podera compartilhar um computador remoto durante uma
reuniao se:

= Vocé tiver instalado o Agente Access Anywhere no computador remoto.

= Voceé estd conectado no seu website Meeting Center antes d entrar na reunido, se
vocé ndo for o organizador original da reunido

Para obter informagdes sobre como configurar um computador para acesso remoto,
consulte o Guia do Usudrio do Access Anywhere.

Tarefas relacionadas ao compartilhamento de computador remoto:
= Iniciar o compartilhamento de um computador remoto Mais (na pagina 243)

= Gerenciar como e quais participantes visualizardo o computador remoto (pausar,
mudar para o modo tela cheia e assim por diante) Mais (na pagina 252)

= Alterar as configuragdes de um computador remoto enquanto ele é
compartilhado Mais (na pagina 247)

= Interromper o compartilhamento do computador remoto Mais (na pagina 246)

Iniciar o compartilhamento de computador remoto
Somente organizador ou apresentador

Se ja tiver configurado um computador para o Access Anywhere, vocé€ podera
compartilhar o computador durante uma reunido.

Para compartilhar um computador remoto:
1 No menu Compartilhar, escolha Computador remoto.

2 A caixa de dialogo Access Anywhere ¢ exibida.
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¥ WebEx Access Anywhere 3]

Selecione 3 esquerda um computador remoto e, em seguida, selecione
3 dirsita o aplicativo que vocé deseja compartihar.

Computador(es) remoto(s): aplicativo(s):

Micrasoft Office Excel 2003
Microsoft Office Word 2003

Conectar | Cancelar

Em Computadores remotos, selecione o computador que deseja compartilhar.
Em Aplicativos, selecione um aplicativo que deseja compartilhar.

Se vocé tiver configurado o computador remoto de forma a ter acesso a todo o
desktop, a op¢ao Desktop sera exibida em Aplicativos.

Clique em Conectar.

Dependendo do método de autenticacdo vocé escolhe quando configurar o
Access Anywhere do computador, vocé faz uma das seguintes tarefas:

=  Se escolher c6digo de autenticacéo de acesso: Vocé insere o codigo de
acesso digitado quando configurou o computador remoto.

= Se escolher autentificac@o por telefone: Vocé recebe uma chamada de
telefone no numero inserido quando configurou o computador remoto.

Completar a sua autenticagao.

= Se escolher codigo de autenticacdo de acesso: Digite seu codigo de acesso
na caixa e clique em OK.

= Se escolher autentificacdo por telefone: Siga as instrug¢des de voz.

Nota:

Se ndo for o organizador original do reunido, deve fazer o login no site Meeting Center antes
de entrar em uma reunido onde deseja compartilhar um computador remoto. Se ja estiver na
uma reunido, mas ainda ndo fez o login no seu site, vocé deve deixar a reunido, fazer login no
seu site, € entdo entrar novamente na reuniao.

Se uma protecdo de tela protegida por senha estiver sendo executada no computador remoto,
o servigo de reunido a fechara automaticamente depois que vocé fornecer o codigo de
acesso ou a senha.

Se o computador remoto estiver executando o Windows 2000, e vocé precisar fazer logon no
computador, envie um comando Ctrl+Alt+Del para o computador.

Se vocé configurar o computador remoto de forma que possa acessar varios aplicativos,
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podera compartilhar outros aplicativos simultaneamente.

Compartilhar aplicativos adicionais em um computador remoto
compartilhado

Somente organizador ou apresentador

Ao compartilhar um computador remoto no qual vocé especificou que pode acessar
apenas aplicativos especificos, em vez de todo o desktop, vocé podera compartilhar
outros aplicativos no computador remoto. Os convidados da reunido podem
visualizar todas as aplicagdes compartilhadas ao mesmo tempo.

Para compartilhar um aplicativo adicional em um computador remoto
compartilhado:

1 Em Painel Controles de Reunido, selecione a seta para baixo (tltimo botao em
Painel Controles de Reunido). Entdo escolha Compartilhar Aplicacdo Remota.

@& Gravar neste computador

Flutuar todos os painéis

Gerenciar painéis...

Audio
Exibir

Opgdes de reunido

m Deixar a tela em branco

m Desabilitar teclado e mouse
Reduzir a resolugdo da tela para que correspc
Enviar Ctrl + Alt + Del i

WL e,

2 Na caixa de Aplicacdo Selecionada, selecione a aplicacdo que deseja
compartilhar.
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® Scled fcati ApoOs escolher outra
SOSYNMIR PRI [x] aplicacdo para compartilhar,
Selecione o aplicativo que vocé deseja acessar: todas as aplicagdes

selecionadas anteriormente
permanecem abertas.

Adobe Acrobat 7.0 Professional
Microsoft Office Excel 2003
Microsoft Office Word 2003 Exemplo: Vocé abriu a
aplicacdo Paint primeiro.
Ent&o escolha Notepad da
caixa Selecionar
Aplicagdo. As duas
aplicacbes permanecem
abertas na area de trabalho
compartilhada.

oK

Cancelar

i

3 Selecione OK.

Parar o compartilhamento de computador remoto
Somente organizador ou apresentador

Vocé podera parar de compartilhar um computador remoto a qualquer momento
durante uma reunido. Assim que vocé parar o compartilhamento de um computador
remoto, o servidor Access Anywhere desconectard o computador local do
computador remoto. O computador remoto continuara conectado ao servidor Access
Anywhere, para que vocé possa acessa-lo novamente a qualquer momento.

Antes de parar o compartilhamento de computador remoto:

Para garantir a sua privacidade e a seguranca do computador remoto, execute um
dos seguintes procedimentos:

= Feche todos os aplicativos que vocé iniciou durante a sessao de
compartilhamento.

= Se o computador remoto estiver executando o 2000, e voce tiver direitos de
administrador no computador, faca logoff do computador ou faca o bloqueio.
Para acessar essas op¢des no computador, envie uma combinacao das teclas
Ctrl+Alt+Del para o computador remoto Mais... (na pagina 251)

= Especifique a senha da prote¢do de tela e defina a protecao de tela para que
apareca apos um curto periodo de inatividade; por exemplo, 1 minuto.

= Desligue o computador, caso ndo pretenda acessa-lo de novo remotamente.
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Para parar o compartilhamento de computador remoto:

No Painel Controles de Reunido, clique em Interromper Compartilhamento.

It + i u
bl ~ = -
Compani Fubrie %, Fwmilopane

||.¥océ esta compartihando 2 aph... |

O compartilhamento para e vocé retorna para o Gerente da reunido.

Gerenciar um computador remoto compartilhado

Somente organizador ou apresentador

Ao compartilhar um computador remoto durante uma reunido, vocé podera
gerencia-lo definindo opgdes e enviando comandos.

Opcodes que vocé pode configurar:

= Desabilitar ou habilitar o teclado e mouse no computador remoto Mais (na
pagina 248)

= Reduzir a resolugdo da tela no computador remoto para ser igual aquela do seu

computador, ou restaurar a resolu¢ao do computador remoto Mais (na pagina
248)

= Ajustar o tamanho da visualiza¢do do computador remoto exibida na janela de
compartilhamento, incluindo a possibilidade de ampliar ou reduzir a
visualizagdo e dimensiona-la para se ajustar a janela de compartilhamento Mais
(na pagina 249)

= Esconder ou mostrar o contetido da tela do computador remoto na localizagao
remota Mais (na pagina 250)

Nota: Quaisquer alteracdes efetuadas nas opgdes afetam o computador remoto apenas durante a
sessdo de compartilhamento atual. Elas ndo afetam as opgoes padrao definidas para o computador
remoto nas preferéncias do Agente Access Anywhere.

Comandos que vocé pode enviar:

= A combinagdo de teclas Ctrl+Alt+Del, que permite que tenha acesso as opgdes
de logon, logoff, bloqueamento e desbloqueamento de um PC com Windows
Mais (na pagina 251)

= Um comando para trazer aplicativos remotos a tona na tela caso estejam atras de
outros aplicativos ou minimizados Mais (na pagina 251)

247



Capitulo 15: Compartilhar software

Reduzir a resolucéo da tela de um computador remoto
compartilhado

Ao compartilhar um computador remoto, vocé€ podera reduzir a resolugdo da tela do
mesmo. Essa opcao ajuda a evitar a necessidade de rolar durante a exibi¢ao do
desktop ou dos aplicativos do computador remoto. A resolucdo reduzida da tela
também sera repassada a janela compartilhada de todos os participantes.. Vocé
podera restaurar a configuracao original da resolugao da tela do computador remoto
a qualquer momento durante uma sessao de acesso remoto.

Para reduzir a resolugd@o da tela em um computador remoto:

Em Painel Controles de Reunido, selecione a seta para baixo (ultimo botdo em
Painel Controles de Reunido). Entao escolha Reduzir a resolucéo da tela para que
corresponda a deste computador.

@& Gravar neste computador

Flutuar todos os painéis

Gerenciar painéis...
Audio
Exibir

Opgoes de reunido

m Deixar a tela em branco

M Desabilitar teclado e mouse
Reduzir a resolugédo da tela para que correspc
Enviar Ctrl + Alt + Del i

WL e,

Nota:

= Se voceé reduzir a resolucdo da tela de um computador remoto durante uma sessao de
compartilhamento, o Agente Access Anywhere restaurard a configuracdo original da
resolucdo assim que a sessdo terminar.

= E possivel especificar se a resolugdo da tela do computador remoto sera reduzida
automaticamente ou ndo quando vocé se conectar ao computador remotamente. Para detalhes,
consulte o Guia do Usudrio do Access Anywhere.

Desabilitando e habilitando o teclado quando compartilhar um
computador remoto

Somente organizador ou apresentador
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Ao compartilhar um computador remoto, vocé€ podera desabilitar o teclado e o
mouse no mesmo e, assim, impedir que qualquer pessoa use o computador enquanto
ele estiver sendo acessado remotamente. Vocé podera reabilitar o teclado e o mouse
do computador remoto a qualquer momento.

Para desabilitar ou habilitar o teclado e 0 mouse de um computador remoto:

No Painel Controles de Reunido, clique na seta para baixo. Entdo escolha
Desabilitar Teclado e Mouse.

A seta para baixo esta localizada no final do

& Gravar neste computador Painel Controles de Reuni&o.

Flutuar todos os painéis

Gerenciar painéis...
Audio
Exibir

Opgdes de reunido

m Deixar a tela em branco

M Desabilitar teclado e mouse
Reduzir a resolugdo da tela para que correspc
Enviar Ctrl + Alt + Del 1

WL e,

Uma marca de sele¢do ao lado do comando indica que o teclado e o mouse estao

desabilitados. Se ndo aparecer uma marca de selecao, o teclado e o mouse estao
habilitados.

Nota:

= Se vocé desabilitar o teclado e o mouse de um computador remoto durante uma sessao de
compartilhamento, o Agente Access Anywhere os reabilitard assim que a sessdo terminar.

= E possivel especificar se o teclado e o mouse do computador remoto serio desabilitados
automaticamente ou ndo quando vocé se conectar ao computador remotamente. Para detalhes,
consulte o Guia do Usuario do Access Anywhere.

Ajustar o tamanho da exibi¢do de um computador remoto
compartilhado

Somente organizador ou apresentador

Ao compartilhar um computador remoto, vocé€ podera ajustar o tamanho da exibigao
compartilhada. Para fazer isso, siga um destes procedimentos:

= Selecione uma porcentagem predefinida na qual exibir o computador remoto.

= Amplie e reduza o computador remoto em incrementos.
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= Dimensione a exibi¢ao do computador remoto de forma que se ajuste a janela de
compartilhamento na qual ela aparece.

Para ajustar o tamanho da exibi¢do de um computador remoto compartilhado:

No Painel Controles de Reunido, clique na seta para baixo (o ultimo botao do
painel) e entdo em Exibir. Escolha uma opg¢ao de exibigdo do menu.

. r
T
Gefendiar painéis_
it
Audioconferéncia
Convidar & lembrar...
) L T
Teda inteira para participantes Egilir
Restaurar exibicdo para participantes ¥ Deixar a tela am branco
¥ Desabilitar teclado & mouse
Ampligr Reduzir a resolucdo da tela p
Reduzir Ervviar Ctrdl + Alt + Dol
S0% Parar compartilharmento de «
5% TErminar réunido
LT
200
H00F
Tela inteira - Démensionar para ajustar
Tela inteira
lanela - Dimensionar para ajustar
*  Jlanela

Ocultar o contetdo da tela de um computador remoto
compartilhado
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Somente organizador ou apresentador

Ao compartilhar um computador remoto, vocé€ podera deixar a tela dele em branco
e, assim, evitar que qualquer pessoa no local do computador remoto visualize o
conteudo da tela. Se o contetido da tela de um computador remoto estiver oculto,
vocé podera exibi-lo a qualquer momento.

Para ocultar ou exibir o conteudo da tela de um computador remoto:

No Painel Controles de Reunido, clique na seta para baixo (o tltimo botdo no
painel) e entdo escolha Limpar a Tela.

Uma marca de sele¢do ao lado do comando indica que o contetido da tela do
computador remoto ndo esta visivel. Se ndo aparecer uma marca de selegdo, o
conteudo da tela do computador remoto esta visivel.
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Nota:

= Se vocé deixar a tela de um computador remoto em branco durante uma sessio de
compartilhamento, o Agente Access Anywhere exibira o contetdo na tela assim que a sessao
terminar.

= Vocé pode pré-definir a tela do computador remoto para ficar limpa apos conectar. Para
detalhes, consulte o Guia do Usuario do Access Anywhere.

Enviar um comando Ctrl+Alt+Del para um computador remoto
compartilhado
Somente organizador ou apresentador

Ao compartilhar um computador remoto que esteja executando o Windows NT ou
2000, vocé podera enviar um comando Ctrl+Alt+Del para o computador, a fim de
acessar op¢des que permitem:

= Fazer logon no computador
= Fazer logoff do computador
= Bloquear o computador

= Desbloquear o computador

Para enviar um comando Ctrl+Alt+Del a um computador remoto compartilhado:

No Painel Controles de Reunido, clique na seta para baixo (o ultimo botao no
painel) e entdo escolha Limpar a Tela. Enviar Ctrl+Alt+Del.

Selecionando um aplicativo em um computador remoto
compartilhado

Somente organizador ou apresentador

Se vocé configurar um computador remoto para compartilhar apenas aplicativos
selecionados ao invés de toda a area de trabalho, vocé pode trabalhar com uma
aplicacdo so6 de cada vez. Vocé€ pode mudar facilmente e cmpartilhar um aplicativo
diferente.

Para escolher um aplicativo diferente para compartilhar:

No Painel de Controle da reunido clique na seta para baixo. Entdo escolha
Compartilhar Aplicagdo Remota.

Selecione o aplicativo que deseja compartilhar da lista de aplicativos disponiveis.
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@ Gravar neste computador

Flutuar todos os painéis

Gerenciar painéis...
Audio
Exibir

Opgdes de reunido

m Deixar a tela em branco

M Desabilitar teclado e mouse
Reduzir a resolucdo da tela para que correspc.
Enviar Ctrl + Alt + Del i

b Wl e,

Controlar exibicoes do software compartilhado

Funcao Descricdo da tarefa:

Organizador Compartihar [t g -‘!*H.'ﬂf' Participante = Parar ou resumir o

ou compartilhamento Mais
apresentado Meu Deskiop Ctrl+Ak+D = Controlar a exibicdo em
' tela cheia de um programa
Arquivo (Inclusive Video)... Crl+ak+0 compartilhado Mais (na
pagina 252)
Aplhicativa k

= Sincronizar visualizacfes

GCadro de corunicacdes  Okrl+ak+0) Mais (na pagina 255)

Conteddo da Web, ..
Mavegador da Web

Computador remoka.., .

Minha janela de reunido
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Funcéo Descricéo da tarefa:

Participante | [ puotas =  Controlar sua visualizagéo
do programa compartilhado

Administrar pansies.., Mais (na pagina 257)

Solckar corhrol = Fechar sua janela de
Budio corferencis, . compartilhamento Mais (na
gor g Pl ciovclarn pagina 258)
Erforrmaciin de reunones., , ® At a0 VO
wohver & bn ventans ds reunidn Ajustsr d ancha

5%

5ird,

5%

| DL

200r%

4ir%

O apresentador pode controlar a visualizagdo que os participantes t€ém do desktop
compartilhado, do computador remoto (se disponivel), do aplicativo ou do
navegador da Web.

Participantes podem alterar suas visualiza¢des pessoais do programa compartilhado

Pausar e continuar o compartilhamento de software
Somente organizador ou apresentador

Ao compartilhar software, vocé pode pausar temporariamente o compartilhamento
para congelar as visualizagdes dos convidados.

Se, durante o compartilhamento de software, vocé desejar que os convidados
retornem a reunido pausar o software compartilhado economizara os recursos do
computador e a largura de banda da conexdo com a Internet. Essa op¢do também
sera util se vocé nao desejar que os convidados vejam determinadas agdes que
executa com o software compartilhado.

Vocé podera continuar o compartilhamento para restaurar as exibi¢des dos
convidados do software compartilhado a qualquer momento.

Para pausar o compartilhamento de software:

Clique no botao Pausa do lado direito do botao Parar.
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M 1
u u Wil Y e
Pauzar Carmpattil,., Atrib

| voce esta compart

A palavra "Pausado" aparece no painel. Uma breve mensagem sera exibida,
indicando que a visualizagao ficara congelada para os participantes até que resuma o
compartilhamento. Além disso, o botdo de Pausa mudara de texto para Resumir.

5 >
FARAR EOMPARTILHAMENTO |_||_| E S i

F Continuat Cornpattil,.. L]
Pal

Para continuar o compartilhamento de software:

Clique no botdo Resumir.

Controlar a exibicdo em tela inteira do software compartilhado
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Somente organizador ou apresentador

Vocé pode alternar a visualiza¢ao que os participantes tém de um aplicativo,
computador remoto (se disponivel), ou navegador da Web do modo tela cheia
para o modo em janela (e vice-versa).

O modo tela cheia de um programa compartilhado preenche toda a tela dos
participantes e nao incluir a barra titulo e as barras de rolagem.

Participantes podem sobrepujar sua configuragdo e controlar o modo em tela cheia,
ou ampliar ou reduzir a visualiza¢do do programa compartilhado em seus
computadores.

Para apresentar o software compartilhado em uma exibi¢do em tela inteira:

No Painel Controles de Reunido, clique na seta para baixo (o ultimo botdo do
painel) e entdo em Exibir. Entdo escolha Tela cheia para Participantes.

ey i G- L- )\ & @ v | Para ver os controles do painel, clique
Frae  Caped e omeeeee il no botdo com uma seta para baixo
G lar paindic- . S ler ~ .

(SRR Ot acinzentada (o Ultimo bot&o do painel).

Audiacanienin i

Lomddar s lembrar_

Tila Intelra pin partickainte

Simcrontzar pars todas Parar compartThamento de desktop

Tarminar reurile
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Sincronizar exibicdes do software compartilhado
Somente organizador ou apresentador

Quanto estiver compartilhando um aplicativo, desktop (se compartilhamento de
desktop estiver disponivel) ou havegador da Web, tera a possibilidade de
sincronizar a visualizacao de todos os participantes com aquela na sua tela.

A sincronizacao da exibi¢do do programa compartilhado garante que a janela
compartilhada ¢ a janela ativa na tela dos participantes. Por exemplo, se um
participante tiver minimizado a janela de compartilhamento, ou movido uma outra
janela em cima dela, a janela de compartilhamento passara a ser a janela ativa
quando sincronizar a visualizagdo.

Nota:O sincronizac¢do da exibi¢do ndo tem nenhum efeito no tamanho do programa
compartilhado na tela dos participantes. Os participantes podem controlar o tamanho de suas areas
de exibic¢do de forma independente.

Como sincronizar sua visualizagdo com a dos participantes:

No Painel Controles de Reunido, clique na tela para abaixo (o ultimo botao do
painel) e entdo em EXxibir. Entdo escolha Sincronizar para todos.
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selecionando um monitor para compartilhar

Para selecionar um monitor para compartilhar:
1 Iniciar o compartilhamento do desktop:
= Na pagina Inicio Répido, selecione Compartilhar Area de Trabalho.

Se dois ou mais monitores forem detectados no seu sistema, aparece uma
janela e permite que vocé selecione um dos monitores.
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256

Selecione um monitor para compartilhar (%]

[1][2

= No menu Compartilhar, escolha Area de Trabalho.

Um submenu mostra os monitores disponiveis.

Exibir Audo Participante  Reunido  Ajuda

Docymento do Mew computador. ..
Aplicativo r
CQuadro de comunicagdes  Chrl+Al+M

Conkeddo da'Web. ..
Mavegador da Web

Computador remota...

2 Selecione o monitor que vocé deseja compartilhar.

O Painel Controles de Reunido indica qual monitor vocé estd compartilhando. Se
voce estiver compartilhando o mesmo monitor onde o Painel Controles de Reunido
esta, ele diz, "Vocé esta compartilhando este monitor".

' i PARAR EOMPARTILHAMENTO ﬂu rﬁ' _)g' \ \il |£| [E| |£| I =

\ Pausar Coarmpartil,., Aukribuir Patticipantes  Bate-papo Gravador Anotar

Se vocé estiver compartilhando um monitor que ndo seja 0 mesmo monitor onde o
Painel Controles de Reunido estd, ele diz, "Vocé esta compartilhando o monitor
<nUmero>".

m W - a-) & @ @ |/
A\ Praw  Cipud  pobm N\ Fawein bovews  dvelw e

WA LU LN O O T

Além disso, aparece uma margem verde ao redor do monitor que vocé esta
compartilhando.
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Para selecionar um monitor diferente a compartilhar:

1 No Painel de Controle da Reunido, selecione o botdo Selecionar Contetdo para
Compartilhar.

UU ‘LTS.:' _}.&‘l' .ﬁs. B @ ,/,

Pausar Compattil.., Autribuir % Paticipantes  Bate-papo Grawvador Anotar )

|| woce esta compartihanda este... |

1l

2 No submenu que aparece, selecione Compartilhar Area de Trabalho.

Um submenu mostra os monitores disponiveis.

il - 5~ -y L B Ll =

Fidi Compan Gyt L Ewricipintan B Grawador bz |
1 L TS I
] Compartiur Mo gerkioe * [EILTTD
Compartthar documenta  # Moy 2

Compartihar gpicalivg b

3 Selecione o nimero do monitor que vocé deseja compartilhar.

O Painel Controles de Reunido indica qual monitor vocé esta compartilhando. Além
disso, aparece uma margem verde ao redor do monitor que vocé esta
compartilhando.

Controlando sua visualizagdo como participante
Somente participantes

Ao visualizar ou controlar software compartilhado remotamente, vocé podera
especificar as seguintes opgoes, que determinam como o software compartilhado
sera exibido na sua tela:

= Apresente o software compartilhado em uma exibi¢do em tela inteira ou em uma
janela padrao. Uma exibicao em tela inteira de um desktop ou aplicativo
compartilhado ocupa toda a tela e ndo inclui uma barra de titulo nem barras de
rolagem.

= Dimensione ou redimensione um desktop ou aplicativo compartilhado para
ajusta-lo a exibicdo em tela inteira ou a janela padrao na qual ele aparece.

Para controlar a exibicao do software compartilhado:

No Painel Controles de Reunido, clique na seta para baixo (o tltimo botdo do
painel) e entdo em EXxibir. Entdo escolha uma opgdo do menu.
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Dica: Para alternar rapidamente entre uma janela padrfio e uma exibigdo em tela cheia do
software compartilhado, clique duas vezes no software compartilhado.

Fechando sua janela de compartilhamento como participante

258

Somente participantes

Ao exibir ou controlar software compartilhado remotamente, vocé podera fechar a
janela de compartilhamento na qual o software ¢ exibido a qualquer momento.
Fechando uma janela de compartilhamento retorna para a janela reunido. Se fechar
uma janela de compartilhamento, vocé podera reabri-la a qualquer momento.

Para fechar uma janela de compartilhamento:

1 No Painel Controles de Reunido, clique na seta para baixo (o ultimo botao do
painel) e entdo na <option> Parar do menu. O grafico abaixo mostra a op¢ao
Parar o Compartilhamento de Aplicativo ap6s o compartilhamento do
mesmo. Caso compartilhe seu desktop ou navegador de Web, o menu tera a
op¢do Parar o Compartilhamento do Desktop.
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Terminar reuniio

2 Escolha a opgdo desejada.

A janela de compartilhamento ¢ fechada. A janela reunido ¢ aberta
automaticamente.

Para retornar a janela de compartilhamento a qualquer momento:

Na janela da reunido, va até o menu Compartilhando e clique na opgao de
compartilhamento desejada (desktop, computador remoto, aplicativo ou navegador
da Web).

Mudando sua visualizagdo como participante
Somente participantes

Enquanto um apresentador estiver compartilhando software, vocé podera retornar a
reunido a qualquer momento. A janela de compartilhamento permanecera aberta no
seu computador, para que vocé possa retornar a exibicao do software compartilhado
a qualquer momento.

Para retornar para a janela reunido enquanto o apresentador estiver compartilhando
software:

No Painel Controles de Reunido, clique no icone Voltar para a Janela de reunido.

=x#)

—_= v \ P Y e B /, I=_

Atribuir ~ Partcipantes Gravadaor Anotar
= = i

iSEIOBHER,.

\

A janela reunido ¢ exibida.

Para retornar uma janela de compartilhamento:

Na caixa de dialogo Compartilhamento de Aplicativo que aparece na janela da
reunido, clique em Voltar ao Compartilhamento.
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Compartilhamento de aplicativo

Vocé ndo estd mails visualizando o contelido
compartihado do apresentador.

#  Retornar 3o co...

Fazer anotacbes no software compartilhado

Organizador ou apresentador
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Descricéo da tarefa:

Iniciar ou interromper 0 modo
de anotacdo Mais (na pagina
260)

Usar as ferramentas de
anotacdo Mais (na pagina 262)

Permitir que um participante
use as anotagdes Mais (na
pagina 263)

Salvar anotacdes Mais (na
pagina 265)

Pedir permisséo para usar
anotacdes Mais (na pagina 264)

Usar as ferramentas de
anotacdo Mais (na pagina 262)
Salvar anotag¢des Mais (na
pagina 265)

Desistir das anota¢fes Mais (na
pagina 265)

Vocé pode anotar na &rea de trabalho, aplicacdo ou Navegador durante uma
reunido, usando o marcador ou outra ferramenta de anotagao.

Todos os participantes da reunido poderdo ver as anotacdes em suas janelas de

compartilhamento.

Iniciar e parar a anotagao

Somente organizador ou apresentador
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Quando estiver compartilhando uma &rea de trabalho, aplicacdo ou navegadores
da wb,vocé pode fazer anota¢des no software.

Os participantes poderdo ver todas as suas anotagdes.

Para comegar a fazer anota¢des no software compartilhado:

1 No painel de controles da reunido, clique no botao Anotar.

20 s F,i @ S O botdo Anotagdo tem a imagem de um

- [ = L.
o~ I'\ —- : : - i lapis nele.
Alribigr Partitipanbes Bata-paps Gravidor Anskur

mparthandn Mcroy., |

O painel Ferramentas ¢ exibido.

[~/ ferramentas deanotagio x|
B-T /-0O-f28H-2- |8

[& Permitir anotagdn | (¢ Parar anotacdo |

2 Selecione uma ferramenta para fazer anotagdes.

Para detalhes sobre as ferramentas de anotacdo, consulte Usando as ferramentas de
anotacao (na pagina 262).

Nota:

=  Voce pode permitir que um ou mais participantes anotem no seu programa compartilhado.
Para obter mais detalhes, veja Copia de Permitindo que um participante anote em um
programa compartilhado (na pagina 263).

=  Quando vocé ou um participante tiver feito anotagdes, vocé podera salvar uma imagem do
programa, inclusive as anotagdes. Para detalhes, consulte Acompanhando uma captura de
tela ou anotagdes em um software compartilhado (na pagina 265).

Para parar de fazer anotagdes no software compartilhado e restaurar o formato de
ponteiro normal do mouse, pare o modo de anotagao.

Para parar o modo de anotacgdo:

Clique no botdo Parar de Anotar no painel Ferramentas.

[~/ Ferramentos de anotagio x|
B-T /- -0-0Z5E-2-8

[¢& Permitir anotacdo ~ | (&8 Parar anotacdo |
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Usar ferramentas de anotacao

Se, durante o compartilhamento de software, vocé for o apresentador ou o
apresentador lhe conceder o direito de usar as Ferramentas de Anotagao, vocé
podera usar o painel de Ferramentas de AnotagGes para fazer anotagdes. O painel de
Ferramentas de Anotacdes oferece uma variedade de ferramentas para fazer
anotagdes em um aplicativo ou desktop compartilhado.

B-T /- -0-0Z5E-2-8

[¢& Permitir anotacdo ~ | (g8 Parar anotacdo |

Ferramenta
de Anotacao

Ponteiro

Texto

Linha

Retangulo

Marca-texto

Cor da
anotacgao
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icone

B

N[0 I\ 3

|

Descricéo

Permite indicar texto e graficos no conteido compartilhado. O ponteiro
exibe uma seta com o seu nome e a cor da anotagéo. Para exibir o
ponteiro a laser, que permite que vocé indique texto e graficos no
contetido compartilhado usando um "raio laser" vermelho, clique na
seta para baixo. Para desativar a ferramenta Ponteiro, clique
novamente neste botdo.

Permite a digitacdo de texto no conteddo compartilhado. Os
participantes poderao ver o texto tdo logo vocé termine de digita-lo e
cligue com o mouse no visualizador de conteudo, fora da caixa de
texto.

Para alterar a fonte, no menu Editar, escolha Fonte. Para desativar a
ferramenta Texto, cligue novamente neste botao.

Permite desenhar linhas e setas no contelido compartilhado. Para
obter mais opgdes, cligue na seta para baixo. Para fechar a ferramenta
Reténgulo, clique neste bot&o.

Permite desenhar formas, como retangulos e elipses, no contetido
compartilhado. Para obter mais opgdes, cligue na seta para baixo. Para
fechar a ferramenta Retangulo, clique novamente neste botao.

Permite realcar o texto e outros elementos no contetdo compartilhado.
Para obter mais opg¢0es, clique na seta para baixo. Para fechar a
ferramenta Marca-texto, cligue novamente neste botao

Exibe a paleta Cor da anotagéo, na qual vocé pode selecionar uma cor
para fazer anotag¢es no conteido compartilhado. Para fechar a paleta
Cor da anotagéo, cligue novamente neste botéo.
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Ferramenta :
de Anotacédo Icone Descricéo

Apaga texto e anotagdes ou limpa ponteiros no contetudo
compartilhado. Para apagar uma Unica anotacao, clique nela no
visualizador. Para obter mais op¢des, clique na seta para baixo. Para
desativar a ferramenta Borracha, clique novamente neste botao.

Q

Borracha

Permitindo que um participante anote num programa
compartilhado
Somente organizador ou apresentador

Vocé pode permitir que um ou mais participantes da reunido fagcam anotagdes em
um desktop, aplicativo ou navegador da Web compartilhado.

Vocé pode permitir que varios participantes fagam anotagdes no programa
compartilhado a0 mesmo tempo.

Como permitir que participantes facam anotacdes num programa compartilhado:

1 No Painel Controles de Reunido, clique no icone Anotar.

= = %" i £ =
Alribigr Y Patisiptes Babe-paps Gravidor Anskur ]
mpartdhands MCro..,

O painel Ferramentas ¢ exibido.

[~/ reramentas deanotocio x|
B-T /-0O-f28H-2- |8

[& Permitir anotagdn | (¢ Parar anotacdo |

2 Clique na seta para baixo no botdo Permitir Anotacdes.

3 No menu exibido, escolha quais os participantes que podem anotar no software
compartilhado:

Vocé pode escolher "Todos" o selecionar algum da lista.

Nota:

= Vocé pode retirar a permissdo de anota¢ao no programa compartilhado a qualquer momento.
Para obter mais detalhes, veja Interrompendo as anotag¢Oes de um participante em um
programa compartilhado (na pagina 265).
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Solicitar o controle de anotacdes do software compartilhado

264

Apenas para participante

Se o apresentador estiver compartilhando uma area de trabalho, navegador da
web ou aplicagdo, vocé pode pedir ao apresentador para anotar no software
compartilhado.

Ap6s receber a permissao vocé pode:

Fazer anotagdes realgando areas no software, desenhando linhas e formas,
digitando texto e usando ponteiros.

Limpar as anotagdes a qualquer momento.
Alterar a cor usada para fazer anotagoes.

Salvar uma imagem das anotac¢des no software compartilhado.

Para solicitar o controle de anotagdes do software compartilhado:

1

No Painel Controles de Reunido, clique no botdo Anotar.

0 = @ / 5 O bo’ta_o Anotar tem a imagem de
b I\ Pee=pa=ws  Grivacer Aty I um Iapls
_Eubnd apiatvosde flex

Uma mensagem de solicitacdo sera exibida na tela do apresentador.
Ap6s o apresentador permitir a vocé anotar, o painel de Ferramenta de Anotagao

¢ exibido:

[~/ Ferramentos de anotagio x|
B-T /- -0-0Z5E-2-8

[¢& Permitir anotacdo ~ | (&8 Parar anotacdo |

Selecione a ferramentas que deseja usar.

Opcional. Escolha outra ferramenta de anotagao. Para detalhes consulte Usando
ferramentas de anotacéo (na pagina 262).

Nota: Se estiver controlando o software compartilhado remotamente, o apresentador deve tomar
o controle de volta para ligar o modo de anotag@o. Em seguida, vocé e o apresentador podero
fazer anotagdes no software compartilhado simultaneamente.
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Desistir do controle de anotacdes
Apenas para

Se o apresentador concedeu permissdo para vocé anotar, vocé pode parar a anotagao
a qualquer momento.

Para interromper as anotagdes:

No painel de Ferramentas de anotagdo, clique no botao Parar Anotacoes.

Interrompendo as anotacdes de um participante em um programa
compartilhado

Somente organizador ou apresentador

Se um participante estiver anotando em um programa compartilhado, vocé podera
desligar a op¢do de anotacao.

Para desligar a fungdo de desenho:

1 No Painel Controles de Reunido, clique no botdo Designar Controle.

i W Tomar agresentadar b

& Transferr controle de teclado & mowse L |

2 No menu exibido, escolha Permitir Anotacéo.

Uma marcag¢do aparece proximo aos nomes daqueles que podem anotar no
software compartilhado.

3 Escolha o nome do participante para cancelar a selecao.

Fazer uma captura de tela das anotagdes no software
compartilhado
Se fizer anotagdes no software compartilhado, vocé podera salvar uma imagem do
software, incluindo todos os ponteiros e anotagdes, em um arquivo .ucf (Universal

Communications Format) da WebEx. Vocé pode abrir um arquivo .ucf no desktop
do seu computador ou no visualizador de contetido em uma reunido.
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Nota:Participantes ndo poderdo utilizar esta op¢do a ndo ser que o Organizador ou Apresentador
lhes conceda o privilégio de Captura de Tela. Como organizador, se vocé estiver compartilhando
software proprietario, convém certificar-se de que esse privilégio esta desativado.

Para fazer uma captura de tela das anotagdes no software compartilhado:

1 No painel de Ferramentas, clique no botdo Captura de Tela,

BT /-0 AGEH -9 B

% Fermiti anotacéio = | [ Parar anotacsa] | S3PTUra de tela

A caixa de didlogo Salvar como ¢ exibida.

2 Escolha um lugar para salvar o arquivo e clique em Salvar.

Nota: O arquivo salvo é uma imagem de todo o seu desktop.

Concedendo o controle do programa compartilhado a
participantes

266

O apresentador pode permitir que participantes controlem os seguintes tipos de
software remotamente quando estes forem compartilhados:

= Aplicagdo
= Area de trabalho (se disponivel)

= Navegador da Web

Um participante que tenha controle remoto do programa compartilhado tem plenos
poderes de interacdo com o mesmo. O mouse do apresentador fica inativo enquanto
o0 participante controla o programa compartilhado.

Regra geral para controlar software de compartilhamento:

= Qualquer participante pode solicitar o controle remoto do programa. mais (na
pagina 267)

= O apresentador pode conceder o controle a um participante. mais (na pagina
268)
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= O apresentador também pode conceder o controle de um programa
compartilhado automaticamente a qualquer participante que solicite o controle
remoto. mais (na pagina 268)

= O apresentador pode impedir um participante de controlar um programa
remotamente a qualquer momento. mais (na pagina 269)

Cuidado:Um participante que tenha o controle remoto do desktop do apresentador pode executar
programas e acessar arquivos no computador do apresentador caso ele néo esteja protegido por
senha.

Solicitar controle remoto do software compartilhado
Somente participantes

Se o apresentador estiver compartilhando uma aplicacao, area de trabalho ou
navegador da web, vocé pode pedir ao apresentador para conceder controle remoto
para vocé.

Quando vocé assumir o controle remoto do programa compartilhado, terd controle
total sobre o mesmo.

Para solicitar o controle remoto do software compartilhado:

No Painel Controles de Reunido, clique em Solicitar o Controle.

Uma mensagem de solicitagdo sera exibida na tela do apresentador.

Dica: Enquanto estiver controlando o software compartilhado remotamente, vocé podera solicitar
ao apresentador permissdo para fazer anotagdes nele. Para detalhes, consulte Pedindo controle de
anotacao no software compartilhado. (na pagina 264)
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Permitindo que um participante controle um programa remoto
remotamente

Somente organizador ou apresentador

Caso esteja compartilhando um programa, vocé podera permitir que participantes o
controlem remotamente.

Como permitir que um participante controle um programa compartilhado
remotamente:

1 No Painel Controles de Reunido, clique no botdo com a seta para baixo junto ao
botdo Designar.

Este botdo é o terceiro botéo da
esquerda do Painel de Controle.

2 No menu que sera exibido, clique em Passar o Controle do Mouse e do Teclado
para > [nome do participante].

Permitindo que participantes controlem o programa
compartilhado automaticamente.

268

Somente organizador ou apresentador

Quando estiver compartilhando um programa, vocé€ podera conceder o controle do
mesmo automaticamente a qualquer participante que assim solicite. Neste caso, o
participante que solicite o controle remoto recebera automaticamente o controle do
programa que esteja compartilhando. Enquanto o compartilhamento remoto
automatico estiver acionado, qualquer participante pode tomar o controle de quem
esteja no controle assim que solicitar o controle remoto.

Como permitir que participantes controlem o programa compartilhado
automaticamente:

1 No Painel Controles de Reunido, clique no botdo com a seta para baixo junto ao
botdo Designar.
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2 No menu que sera exibido, clique em Passar o Controle do Mouse > e
Teclado Aceitar Todas as Solicitagfes Automaticamente.

Como impedir que participantes controlem o programa compartilhado
automaticamente:

1 No Painel Controles de Reunido, clique no botdo com a seta para baixo junto ao
botdo Designar.

2 No menu que sera exibido, clique em Passar o Controle do Mouse e Teclado.
Clique entdo em Aceitar Todas as Solicitagdes Automaticamente para
remover a marca de selecdo e cancelar a designacao.

Parar o controle remoto do software compartilhado
Somente organizador ou apresentador

Se um participante estiver controlando o aplicativo, desktop ou navegador da Web
remotamente, vocé€ podera retornar o controle do programa compartilhado a
qualquer momento. Vocé pode executar qualquer um dos seguintes procedimentos:

= Retomar o controle do programa compartilhado temporariamente, permitindo
que o participante torne a controla-lo a qualquer momento.

= Remover a permissdo de controle remoto do participante.

Para recuperar o controle de um software compartilhado temporariamente:
Mexa o mouse no desktop do seu computador.
Agora vocé pode controlar o software compartilhado.

O participante que tinha controle do programa compartilhado podera retomar o
controle a qualquer momento se clicar com o seu mouse.

Como remover a permissao de controle remoto do participante:
1 No desktop do computador, clique no mouse.

Agora vocé pode controlar o software compartilhado.
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No Painel Controles de Reunido, clique no botdo com a seta para baixo junto ao
botdo Designar.

|| i'|_..]_, "' .;, - ur-'l # E

Ceaw  Conpad Adrbugr

VOCE S 0O & T

2 No menu que sera exibido, clique em Passar o Controle do Mouse e Teclado.

Seré exibido um menu com uma lista de todos dos convidados da uma reunido.
Uma marca de selecdo sera exibida a esquerda do participante que tenha
privilégios de controle remoto.

3 Clique no nome do participante para remover a marca de selecdo e cancelar a
designacao.

Compartilhar aplicativos com cor detalhada
(Windows)
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Apenas para usuérios Windows

Por padrao, o Gerenciador de Reunido envia imagens do software compartilhado
usando o modo de cor de 16 bits, que equivale a configuracao "High Color" (16 bits)
do computador. Esse modo oferece uma representacao precisa das cores da maioria
dos aplicativos compartilhados. No entanto, se o aplicativo compartilhado contiver
imagens coloridas detalhadas, como gradientes de cores, a cor podera ndo aparecer
de forma precisa nas telas dos participantes. Por exemplo, os gradientes de cores
poderdo aparecer como "faixas" coloridas.

Se a precisao e a resolugdo das cores em um aplicativo compartilhado forem
importantes, vocé podera ativar o modo True Color no Gerenciador de Reunido. No
entanto, o uso desse modo podera afetar o desempenho do compartilhamento de
aplicativos.

Ao usar o modo True Color, vocé podera selecionar uma das seguintes opgdes:
= Melhores imagens (sem compactagao de imagem)
= Melhor desempenho (certa compactagdao da imagem)

"Performance" se refere a "velocidade" de exibigdo das imagens na tela dos
participantes, e "renderizagdo" se refere a qualidade da cor das imagens
compartilhadas.
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Nota: Antes de ativar o modo True Color, verifique se o video do monitor esta definido como
True Color (cor de 24 ou 32 bits). Para obter mais informagdes sobre como definir as opgdes do
monitor, consulte a Ajuda do Windows.

Para ativar o modo True Color:

1 Se vocé estiver compartilhando um aplicativo no momento, pare a sessao de
compartilhamento.

2 No menu reunido escolha as Op¢des reunido.
A caixa de dialogo reunido ¢ exibida.

3 Clique na aba Modo Cor Real.

4 Selecione Habilitar modo True Color.

5 Selecione uma das seguintes opgoes:
= Melhor imagem de apresentacao
= Melhor desempenho

6 Clique em OK ou em Aplicar.

Compartilhando aplicativos com cor detalhada (Mac)

Apenas para usuérios Mac

Antes de compartilhar um aplicativo ou a sua area de trabalho, vocé pode escolher
um dos seguintes modos de exibicao:

= Melhor desempenho: O modo padrao. Permite que vocé exiba o seu conteudo
mais rapido do que voce exibe usando o modo de melhor qualidade de imagem.

= Melhor qualidade de imagem: Permite que vocé exiba o seu conteudo com
melhor qualidade de imagem. Nesse modo, o seu conteudo compartilhado pode
demorar mais para ser exibido do que no modo de melhor desempenho.

Nota: Alterar o modo de exibi¢do ndo afeta na apresentagdo ou no compartilhamento de
documentos.

Para escolher um modo de exibicao para a sua area de trabalho ou aplicativos
compartilhados:

1 Na janela reunido , no menu Meeting Center , escolha Preferéncias.
A caixa de didlogo Preferéncias ¢ exibida.

2 Selecione Exibir.
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o] Preferincias Aparecem as opg¢des do modo
ﬁ r LA | de exibicéo.

Definir a qualidade da exibigho do contelddo companilhade para o3 seus
participantes. Selecionar uma resoducio mals alta resulta em uma exibigio
mais lenta do conteddo @ vice=versa.

(=) Desamipenho de compartihamenta mais ripids
) Resalugio de imagerm mais ala

Ea.nc:élar f_' o )

3 Selecione Melhor desempenho ou Melhor qualidade de imagem, conforme
apropriado.

Dicas para o compartilnamento de software

As dicas a seguir podem ajudar vocé a compartilhar software com mais eficécia:

= Somente compartilhamento de aplicativo: Para economizar tempo durante uma
reunido, verifique se todos os aplicativos que vocé pretende compartilhar estdo
abertos no seu computador. No momento apropriado durante a reunido, vocé
podera comegar rapidamente a compartilhar um aplicativo, sem precisar
aguardar que ele seja iniciado.

= A visualiza¢do do programa compartilhado poderd ser ajustada caso os
participantes ndo possam ver todo o programa compartilhado sem rolar pela
janela de compartilhamento. Eles poderao reduzir o tamanho do software
compartilhado em decrementos, ou dimensiona-lo para que caiba nas janelas de
compartilhamento.

= Para melhorar o desempenho do compartilhamento de software, feche todos os
aplicativos que ndo precisara usar nem compartilhar no computador. Esse
procedimento reduz o uso do processador e economiza a memoria do
computador e, assim, ajuda a garantir que o Gerenciador de Reunido consiga
enviar as imagens do software compartilhado de forma rapida durante uma
reunido. Além disso, de forma a assegurar a disponibilidade da quantidade
maxima de largura de banda para o compartilhamento de software, feche todos
os aplicativos que utilizam largura de banda, como programas de bate-papo ou
de mensagens instantaneas, bem como programas que recebem streaming de
audio ou de video da Web.
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Se estiver compartilhando um aplicativo para o qual a representacdo das cores
na tela do participante seja importante, voc€ podera melhorar a qualidade das
cores ao ativar o modo True Color. Para detalhes, consulte Compartilhando
aplicativos com cor detalhada (na pagina 270).

Somente compartilhamento de aplicativo e de navegador da Web: Evite
encobrir um aplicativo ou um navegador da Web compartilhado com outra
janela no desktop do computador. Um padrao hachurado sera exibido na janela
de compartilhamento do participante se uma outra janela estiver cobrindo o
navegador ou aplicativo compartilhado.

Somente compartilhamento de aplicativo e de navegador da Web: Se desejar
alternar a exibigao entre o software compartilhado e a reunido , vocé podera
pausar o compartilhamento de software antes de retornar a reunido e, depois,
continuar o compartilhando quando voltar para o aplicativo compartilhado.
Pausar o compartilhamento de software reduz o uso do processador e economiza
a memoria do computador durante a exibigao da reunido. Para detalhes, consulte
Pausar e continuar o compartilhamento de software. (na pagina 253)

Somente compartilhamento de aplicativo e de navegador da Web:Caso vocé
tenha mais de um monitor, os participantes poderdo ver apenas o monitor onde
esteja exibindo o aplicativo ou navegador da Web compartilhado. Caso mova o
aplicativo ou navegador da Web a um outro monitor, eles continuarao visiveis
aos participantes. Se voce estiver compartilhando mais de um aplicativo, os
participantes terdo a melhor visualizacdo se vocé exibir todos os programas em
um mesmo monitor.

Como o compartilhamento de software requer largura de banda adicional
durante uma reunido , é recomendavel usar uma conexdo dedicada de alta
velocidade com a Internet ao compartilhar software. Porém, participantes que
estejam utilizando conexao discada a Internet notardo um atraso na visualizagdao
e controle dos programas compartilhados. Se desejar compartilhar um
documento, como um documento do Microsoft Word ou do Excel, vocé podera
melhorar a experiéncia de uma reunido, dos convidados usando o
compartilhamento de documento em vez do compartilhamento de aplicativo.
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Sondar os convidados

Durante uma reunido, vocé€ pode realizar uma sondagem com os participantes
apresentando-lhes um questionario. Realizar uma sondagem pode ser util para reunir
feedback dos participantes, permitir que os participantes votem em uma proposta,
testar o conhecimento dos participantes sobre um topico, € assim por diante.

Durante a reunido, o Apresentador ¢ responsavel pela:

=  Preparar um questionario de pesquisa Mais... (na pagina 275)

= Condugdo de uma pesquisa durante uma reunido Mais... (na pagina 279)
Ap6s fechar uma pesquisa, o Apresentador pode:

= Ver os resultados da pesquisa Mais.... (na pagina 280)

= Compartilhar os resultados da sondagem com os participantes Mais... (na pagina
281)

= Salvar os resultados da pesquisa para visualizar fora da uma reunido Mais... (na
pagina 283)

Preparar um questionario de sondagem

Ao preparar um questionario de pesquisa, vocé pode:
= Criar um questionario Mais... (na pagina 275)
= Editar um questionario Mais... (na pagina 277)

= Definir um crondmetro para a pesquisa Mais... (na pagina 278)

Preparar um questionario de pesquisa

somente apresentador
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Para realizar uma pesquisa, primeiro € preciso preparar um questionario de pesquisa.
Vocé cria um questionario em uma reunido. Para economizar tempo, voc€ pode
iniciar a renid mais cedo do que o horario agendado, criar um questionario no painel
de Pesquisas, salvar e abrir durate a reunido.

Para criar um questionario (para Windows):

8

Abrir o painel de Pesquisa em uma reuniao.
Na se¢do Pergunta, selecione um destes tipos de perguntas:

= Para criar uma pergunta com multiplas escolhas, selecione Multipla escolha
e escolha Varias respostas na lista suspensa.

= Para criar uma pergunta de resposta Unica, selecione Multipla escolha e
escolha Resposta Unica na lista suspensa.

= Para criar uma pergunta de texto, selecione Resposta curta.
Clique em Novo.

Digite uma pergunta na caixa que € exibida.

Na sec¢do Resposta, clique em Adicionar.

Digite uma resposta na caixa que ¢ exibida.

Para digitar outra resposta, clique em Adicionar quando terminar de digitar uma
resposta.

A pergunta e as respostas serdo exibidas na area Perguntas de sondagem.

Para adicionar perguntas, repita as etapas de 2 a 7.

A figura a seguir mostra um exemplo de um questionario de pesquisa.

Perguntas de sondagem:

1.what is your favorite color
© a.blue
O b.red
O c.green
© d.black

2.what do you do at leisure?
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Para criar um questionario (para o Mac):
1 Abra o painel Sondagem na reunido.

2 Adicione uma pergunta clicando nesse botao e depois digitando a pergunta.

QE 'iF'E J:E” W] x|}| \U'

3 Adicione uma resposta clicando nesse botdo e depois digitando a resposta.

A

4 Para adicionar mais respostas, repita o passo 3.

G 23

5 Para adicionar mais perguntas, repita o passo 2.

6 Para alterar o tipo de pergunta para uma pergunta, clique no texto "Clique aqui
para alterar o tipo de pergunta" que aparece embaixo da pergunta especifica e
depois faga uma das opg¢des a seguir:

= Para criar uma pergunta de resposta multipla, selecione Multiplas
Respostas.

= Para criar uma pergunta de resposta tinica, selecione Resposta Unica.

= Para criar uma pergunta que requer uma resposta textual, selecione
Resposta Curta.

% B v|/ B
1. 5Sua Pergunta
Clice armni fnzra mMdar o finn de nerannts I
hﬁ"a Resposta Resposta Unica
Varias respostas
Resposta curta

Editar um questionario

Vocé pode alterar o tipo de uma pergunta e editar, reorganizar ou excluir as
perguntas e as respostas.

Para alterar o tipo de uma pergunta:

1 Selecione a pergunta clicando nela e, depois, selecione o novo tipo de pergunta
na secao Pergunta.
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Para mais informagdes sobre os diferentes tipos de perguntas, consulte Criando

questionarios de pesquisas (na pagina 275).

2 Clique em Alterar tipo.

Para editar qualquer pergunta ou resposta digitada:

1 Selecione a pergunta ou a resposta clicando nela e, em seguida, clique no icone

Editar.

= =

I N

2 Faca suas alteracoes.

Para excluir uma pergunta ou uma resposta:

Selecione a pergunta ou a resposta clicando nela e, em seguida, clique no icone

Excluir.
| = E x| r ¢ Windows
oM [] 5 R Mac

Para reorganizar perguntas ou respostas:

Selecione a pergunta ou a resposta clicando nela e, em seguida, cliqueno icone
Mover para cima ou Mover para baixo, conforme o caso.

= H b X

|+ &

Para excluir todo o questionario:

Clique em Limpar tudo.

Se vocé nao tiver salvo o questionario, sera exibida uma caixa de mensagem,
perguntando se deseja salva-lo ou nao.

Exibir um temporizador durante a sondagem

Vocé pode especificar que seja exibido um temporizador para os participantes e para

vocé mesmo quando uma sondagem estiver em andamento.
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Para exibir um temporizador:
1 Abra a caixa de didlogo Opgdes de Sondagem.

= Se vocé usa Windows, clique em Opg0es na parte inferior do seu painel
Sondagem.

= Se voce usa Mac, clique neste botao na por¢ado direita inferior do painel
Sondagem.

{ Limpar tudo ) [ Abrir sondagem )

=]

2 Na caixa de dialogo exibida, selecione EXxibir e digite o tempo na caixa
Alarme: caixa.

3 Clique em OK.

Abrir uma sondagem

Depois que terminar de preparar um questiondrio de sondagem, vocé podera abrir a
sondagem.

Caso vocé tenha preparado o questionario com antecedéncia e o tenha salvo,
primeiro exiba-o no Painel de pesquisa. Para detalhes, consulte Abrindo um arquivo
de questionario de pesquisa (na pagina 283).

Para abrir uma sondagem:

1 Exibir o seu questionario no painel de Pesquisas, se ainda nao fez isso.

2 Clique em Abrir sondagem.

O questionario aparece nos painéis Sondagem dos participantes. Agora os
participantes podem responder a sondagem.

A medida que os participantes responderem as perguntas, vocé pode observar o
status da sondagem no seu painel Sondagem.
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Statuz da sondagem
Mao iniciado J 1A [100%]
Em andamenta .|| 0A10%)
Concluida .|| 0A10%)
Tempo restante;  3:48 Limite de tempo;  10:00
Nia Iniciada 171 (10008
Em andamento 01 {005
Coneluide 0f1 {0,050
|_Cliq_un para ver o status detalhade I
Tempo restante; D454 Limite de termpo: 0500 : Encerr... |

Windows:

Para exibir o status da
sondagem de cada
participante, clique em um
destes trés botbes.

Mac:

Para exibir o status de
sondagem de cada
participante, selecione o texto
"Clique para ver o status
detalhado".

3 Clique em Fechar sondagem quando o tempo se esgotar.

Se vocé especificar um temporizador e o tempo limite da sondagem expirar, ela

sera fechada automaticamente.

Os participantes nao podem mais responder as perguntas.

Quando vocé fechar uma sondagem, vocé pode exibir os resultados da mesma e,
opcionalmente, compartilha-los com os participantes. Para detalhes, consulte
Visualizando e compartilhando resultados da pesquisa (na pagina 280).

Exibir e compartilhar os resultados da sondagem

Apos fechar uma pesquisa, vocé pode:

= Visualizar os resultados completos da pesquisa. Mais... (na pagina 280)

= Compartilhe resultados de grupo com os participantes. Mais... (na pagina 281)

Os resultados da pesquisa que podem ser compartilhados durante uma reunido
sdo andnimos. Entretanto, o Meeting Center registra respostas de cada
participante, além dos resultados do grupo, € permite a vocé salvar estes
resultados individuais ¢ em grupo. Para mais informagoes, consulte Salvando 0s

resultados de uma pesquisa. (na pagina 283)

Exibir os resultados da sondagem

O Meeting Center baseia a porcentagem para cada resposta no niimero total de
participantes da reunido, e N40 no nimero total de participantes que enviaram

respostas para a sondagem.
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X
==
Perguntas de sondagem:
Perguntas | Resultados | Grafico de barras | »
1.what is your favorite color? 1
a. blue 01 0%)
b. red 0f1( 0%:)
C. green 01 0%) |
d. black 0/1( 0%) N
Sem resposta 11 (100%%) _
2.what are you doing at l&i... A coluna Resultados
a. reading 0/1( 0%%) i indica a porcentagem
e ) de convidados que
b. watching movie 0f1( 0%:) escolheram cada
c. traveling 0/1( 0%) il resposta. A coluna
- : S Gréfico de barras
Status da sondagem apresentauma
1 de 1 o convidado respondeu representacéo grafica
Tempo restante: 4:52 Limite de tempo: 5:00 de cada porcentagem
na coluna Resultados.
Compartilhar com convidados
] Resultados da sondagem
[ Resultados individuais | Aplicar |
| Limpar tudo || Editar perguntas || Abrir sondagem |

Compartilhar resultados da sondagem com participantes

Depois que vocé fechar uma sondagem, vocé pode compartilhar os resultados da
sondagem com os participantes.

Os resultados da pesquisa que podem ser compartilhados durante uma reunido sao
anonimos. Entretanto, o Meeting Center registra respostas de cada participante, além
dos resultados do grupo, e permite a voce salvar estes resultados individuais e em
grupo. Para mais informagdes, consulte Salvando os resultados de uma pesquisa.
(na pagina 283)
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Para compartilhar os resultados de uma sondagem:

Na se¢ao Compartilhar com convidados do Painel de sondagem, selecione
Resultados da sondagem e clique em Aplicar.

Os resultados da sondagem aparecem nos painéis de Sondagem dos participantes,
exatamente da mesma forma que aparecem no seu painel de Sondagem.

Salvar e abrir questionarios e resultados da sondagem

Descricédo da tarefa

Se vocé preparou um questionario de pesquisa, vocé pode:
el Edtac  Compart] = = Salvar questionario Mais... (na pagina 282)

Abrir & compartilhar..,  Ctrl+0

= Abrir questionario salvo para us em qualquer reuniao Mais...

| Abrir perguntas de sondager, .. | (na pagina 283)
Abrir bate-papo... Ap6s fechar uma pesquisa, vocé pode:
=  Salvar resultados de grupos em um arquivo .txt Mais... (na
Salvar » pagina 283)
Sabvar como » ® Salvar respostas de participantes individuais para um

arquivo .txt Mais... (na pagina 283)

Transferir... Chel&+Shft+T

Salvando um questionario de uma pesquisa uma reuniao

282

Apos vocé criar um questionario de pesquisa na uma reunido, vocé€ pode salvar
como arquivo .atp. Vocé pode abrir o arquivo para uso em qualquer reunido.

Para salvar um questionario de pesquisa:
1 No menu Arquivo, escolha Salvar > Perguntas de pesquisa.
A caixa de didlogo Salvar perguntas de sondagem como ¢ exibida.
2 Escolha um local onde salvar o arquivo.
3 Digite um nome para o arquivo.
4 Clique em Salvar.

O Gerenciador de Reunido salva o questionario de pesquisa em um arquivo no
local especificado. Os nomes dos arquivos de questionario pesquisa tém a
extensao .atp.
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Salvando resultados de uma pesquisa

Ap6s fechar uma pesquisa, vocé€ pode salvar estas respostas com um dos seguintes
meios:

= Arquivos de Texto de resultado do grupo—Salva a porcentagem de
convidados que escolhem cada uma das respostas em .txt

= Arquivos de Texto com resultado individual dos convidados—Salva as
respostas de cada convidado, além dos resultados do grupo em um arquivo .txt

Fi | . 1
- ET |PoliRerults. tat ol | Swm I |

Save & bype |Besultadn dor corvidador individuais « ¥ Cance

Quando estiver salvando os
resultados das pesquisas, vocé
pode selecionar um formato que
deseja salvar os resultados.

Para salvar os resultados de uma pesquisa:
1 Feche a sondagem, caso ainda nao tenha feito isso.
2 No menu Arquivo, escolha Salvar > Resultados da sondagem.
A caixa de didlogo Salvar resultados da sondagem ¢ exibida.
3 Escolha um local onde salvar o arquivo.
4 Na lista suspensa "Nome do Arquivo", insira um nome para o arquivo.

5 Na lista suspensa "Salvar como tipo", selecione o formato que vocé deseja
salvar os resultados.

6 Clique em Salvar.

Vocé agora pode visualizar os resultados da pesquisa abrindo um arquivo.

Abrir um arquivo de questionario de sondagem

Se vocé tiver salvo um questionario de pesquisa em um arquivo, podera exibir o
questionario no seu Painel de Pesquisas abrindo o arquivo.

Observacdo: Vocé pode abrir um arquivo de questionario de pesquisa durante uma reunido.

Para abrir um arquivo de questiondrio de sondagem:
1 Use um destes métodos para navegar pelo arquivo:

= No menu Arquivo, escolha Abrir Perguntas de Sondagem.
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284

= Clique no icone Abrir no seu painel de Pesquisa.

EE [y ¥ | 1+ ¥ Windows
= g e

A caixa de didlogo Abrir perguntas de sondagem ¢ exibida.
Selecione o arquivo de questionario de sondagem que deseja abrir.
Um arquivo de questionario tem a extensao .atp.

Clique em Abrir.

O questionario de sondagem sera exibido no painel Sondagem. Vocé agora pode
abrir a sondagem para os participantes.
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Transferindo e fazendo
download de Arquivos durante
uma reuniao

Durante uma reunido vocé pode publicar arquivos que residem no seu computador.
Os participantes da reunido podem entdo fazer o download de arquivos publicados
nos seus computadores ou servidores locais. A publicagdo de arquivos € util se vocé
quiser fornecer aos convidados um documento, uma copia da sua apresentagdo, um
aplicativo e assim por diante.

Os arquivos que vocé publica residem somente no seu computador - ndo em um
servidor. Por isso, eles estdo sempre protegidos contra acesso nao autorizado
durante uma reunido.

T Tranglerdnea dis arquives 0s organizadores podem

= pET o e publicar arquivos Mais... (na
- ' - . ¥ e . pagina 286)

Neme de erguivo Localizecho Tamanho | Status

+~ FAQTIT_fevieweddY. .. CrilsersiClarence Dooumen. .. 15458 Compardh...

% Minhas Pasiss de Co,..  C;\Userslirence \Dadmed, , 090 Compartl,..

|m Batar urm AgUiD, StlRcione-0 &, &m seguida, cique em Basae ...

¥ Transferéncia de arquivos 1] 0s participantes podem
fazer o download de
arquivos publicados Mais...
Home de arquive ' | Locali (na pagina 287)

+ BP_MS[. s

& s

& Babaar...

[Para babar um arquivo, selecona-0 e, em seguida, chque em Bab@r ... | 2@
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Publicando arquivos durante uma reuniao

Durante uma reunido, vocé pode publicar arquivos situados no computador. Os
convidados de uma reunido podem baixar esses arquivos em seus computadores ou
nos servidores locais.

Para publicar arquivos durante uma reunido:
1 Na Janela de reunido, no menu Arquivo, escolha Transferir.

A janela Transferéncia de arquivos € exibida.

¥ Transleréncia de arguivos

& 4  Compartilhar anquive..,

L

Wome d prquive - |Localtzecho =~~~ Tamanho | Stabes |
= FAQTIT ReveweddY... CrilsersiClsrencefDooumen. .. 14558 Compartih...
= PMirhas Pasias de Co, s Wb mnca \Dosiuamen, 298 Compartl...

Para babar Um 3rguio, stlecone-0 &, &m seguda, chus &m Basar ... 2@

2 Clique em Compartilhar arquivo.
A caixa de didlogo Abrir ¢ exibida.
3 Selecione o arquivo que vocé deseja publicar.
4 Clique em Abrir.
O arquivo aparecera na janela Transferéncia de arquivos.

O arquivo também esta disponivel na janela Transferéncia de arquivos de cada
convidado.

5 Opcional. Publique outros arquivos para serem baixados pelos convidados.

Nota: O mimero de convidados que tem a janela Transferéncia de arquivos aberta, inclusive
a sua propria, aparece no canto inferior direito da janela Transferéncia de arquivos.

Para parar de publicar arquivos durante uma reunido:
Na barra de titulo da janela Transferéncia de arquivo, clique no botao Fechar.

O Gerenciador de Reunido fecha a janela de Transferéncia de Arquivo em cada
Janela de reunido. do convidado.
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Download de arquivos durante uma reuniao

Se um apresentador publicar arquivos durante uma reunido, a caixa de dialogo
Transferéncia de arquivos aparecerd automaticamente na sua Janela de reunio.
Vocé podera, entdo, baixar no seu computador ou em um servidor local os arquivos
publicados.

Para fazer o download de arquivos durante uma reuniao:

1 Najanela Transferéncia de arquivos, selecione o arquivo que deseja baixar.

¥ Transterinc de arquivos
o

Home de arquive
& BP_MEL s
* 1o.ds

[Para bab@r um arquivo, sele0one-o &, em seguida, chque em Bata ...

2 Clique em Baixar.

A caixa de dialogo Salvar como ¢ exibida.
3 Escolha um local onde salvar o arquivo.
4 Clique em Salvar.

O arquivo ¢ baixado no local selecionado.
5 Se desejar, baixe mais arquivos.

6 Quando terminar de baixar arquivos, clique no botdo Fechar na janela
Transferéncia de arquivos.

Nota: Para abrir novamente a janela Transferéncia de arquivos, escolha Transferir no
menu Arquivo. Esta opgéo so estara disponivel se o apresentador estiver publicando
arquivos no momento.
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Gerenciar e tomar nota

Ao agendar uma reunido, o organizador podera especificar as op¢des padrao de
notas que entrardo em vigor assim que a tiver inicio a reunido. Durante uma
reunido, o apresentador podera alterar as opgoes padrao de notas a qualquer
momento.

Vocé pode escolher como tratar das anotagdes reunido:

= Todos os participantes com acesso podem tomar notas privadas. Mais... (na
pagina 293)

= Somente um participante toma notas ou faz as minutas da reunido. Mais... (na
pagina 291)

= Somente um participante faz anotac¢des e transcreve legendas. Mais... (na pagina
294)

Observacdo: O recurso notas ndo esta disponivel no Mac.

Funcéo Descrigdo da tarefa:
Organizado # Gerenciar poinéis Se o Painel de Anotagdes estiver
r Selecione o0 painéis que deseja habittar: fechado, Clique em Gernciar

Painéis disponiveis:
Sondagem

Painéis e etdo selecione
Observacdes da lista e clique
em Adicionar.

<< Remover

= configrar as opgbes para
— fazer anota¢cBes em uma in
Mover para baixo o Q ]
reunido Mais... (na pagina
“Esses painék estio disponivels para participantes com priviégios apropriados. 290)
Observacio: Na bandeja de icones flutuantes, somente o0s primeiros
quatro painéis serio exbidos. Os painéis restantes estario [ ] escolher uma pessoa pal’a
disponiveis no menu.
[¥ Permitir que participantes alterem a seqiéncia de painéis. tomar notas MaiS, . (na
Redefinir oK Cancelar pa'g”‘]a 291)

= Selecionar um participante
como criador de legendas
Mais... (na pagina 291)
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Funcéo Descricdo da tarefa:

Anotador O organizador pode selecionar
uma pessoa para tomar notas ou

permitir que todos os

Mokes Frome Team Meeting ..

participantes tomem notas
Agenda: .

=  obter uma viséo geral de

Welcome como tomar notas Mais...

Introduction ta teammembers

Review of open tasks ~ .
- fazer anotacoes pessoais

Participants: Bob, Simon, Michael, Gabriel durante uma reunido Mais...
(na pagina 293)

=  salvar anotacds em um
arquivo Mais... (na pagina
— 295)
= Fornecer legendas para

uma reunido Mais... (na
pagina 294)

Especificando as opcdes de anotacdes para uma

reuniao

290

Durante uma reunido, vocé pode ativar ou desativar a op¢ao de notas e especificar
uma destas opgdes:

* Todos os participantes com acesso a notas podem tomar notas privadas.

* Somente um participante pode tomar notas.

= Somente um participante faz anotagdes e transcreve legendas. Mais... (na pagina
294)

Para especificar as op¢oes de anotacdo para o Windows:

1 Na janela reunido no menu reunido escolha Opgoes.

A caixa de dialogo Opgdes de reunido é exibida, com a guia Geral selecionada
por padrao.

2 Selecione a op¢ao de anotagdes notas desejada e clique em OK.

= Para ligar ou desligar as op¢des de notas, marque ou desmarque a caixa de
verificacdo Notas.

= Para ligar ou desligar a opgao legendas selecione ou limpe a caixa de
selecdo Habilitar legendas.

Para especificar opgdes de anotacdo para o Mac:

1 No menu Meeting Center, sclecione Preferéncias.
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2 Selecione Ferramentas.
3 Selecione a opgao de anotagdes notas desejada e clique em OK.

= Para ligar ou desligar as op¢des de notas, marque ou desmarque a caixa de
verificacao Notas.

= Para ligar ou desligar a op¢ao legendas, marque ou desmarque a caixa de
verificagdo Habilitar legendas.

Nota:

= Depois que vocé alterar a opgdo de notas, todas as notas ou legendas publicadas serdo
removidas do painel Notas ou Legenda de cada participante. Antes de alterar as opgdes de
notas ou legendas certifique-se de solicitar aos participantes que salvem as notas.

= Ao Agendar uma reunido, o organizado da reunido pode especificar as op¢des padrdes de
anotacgdes, que entraro em vigor assim que a reunido iniciar.

Escolher um anotador

Se a op¢do Anotador Simples ou legendas estiver definida para uma reunido, vocé
pode designar qualquer participante ou criador de legendas para ser o Anotador. Ao
agendar uma reunido, vocé podera definir a op¢ao de notas, ou um apresentador
podera definir a op¢do de notas durante uma reuniao.

Para designar um anotador para Windows:

1 No painel Participantes, selecione o participante que deseja designar como
anotador.

2 Clique com o botao direito do mouse e depois selecione Alterar Funcédo Para >
Anotador.

Um indicador de lapis aparecerd a direita do nome do participante na lista de
participantes.

Para designar um anotador para Mac:

1 No painel Participantes ,selecione o participante que deseja designar como
anotador.

2 Selecione ctrl e depois clique; depois selecione Alterar Funcéo Para
>Anotador.

Um indicador de lapis aparecerd a direita do nome do participante na lista de
participantes.

Nota:
= Se vocé selecionou outro anotador ou criador de legendas, quaisquer notas ou legendas que
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o anotador anterior ou criador de legendas permanecem no painel Notes ou Legenda de cada
participante. No entanto, o novo anotador ou criador de legendas ndo podera editar as notas
ou legendas .

Para informagdes sobre a sele¢do de um anotador durante uma reunido, consulte
Especificando as opc¢des de anotacdo para uma reunido (na pagina 290).

Para designar um criador de legendas:

1

Na janela reunido , selecione, na lista de participantes, o participante que vocé
deseja designar como criador de legendas.

No painel Participantes, faca uma das seguintes acdes:

=  Windows: Clique com o botdo direito do mouse ¢ selecione Alterar Papel
Para > Criador de Legendas.

= Mac: Selecione ctrl e depois clique. Depois selecione Alterar Papel Para >
Criador de Legendas.

I I T Um indicador de legenda
Partici... Bate-p... Motas R Gravad... -

aparecera proximo ao nome do
= Participantes il participante na lista de
Falando: participantes.
& (1 shellli Organizadar, eu) TR
(o il l<g)

Habilitando legendas

E facil selecionar a opgdo de legendas e nomear um participante para fazer a
transcri¢do das legendas.
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Para especificar a opcao de legendas:

1

Dependendo do sistema operacional que vocé estiver usando, faca uma das
acoes a seguir:

*  Windows: Na janela reunidao no menu reunido escolha Opcdes.

A caixa de dialogo Opg¢des de reunido ¢ exibida, com a guia Geral
selecionada por padrao.

= Mac: No menu Meeting Center, selecione Preferéncias. Selecione
Ferramentas.

Para ativar ou desativar a opcao de legendas, marque ou desmarque a caixa de
selecdao Habilitar Legendas.
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Para aprender como exibir o painel Legendas, veja Gerenciando paineis (na pagina
23).

Para selecionar outro participante para transcrever, selecione o nome do participante
no painel Participantes; depois clique com o botdo direito do mouse (Windows) ou
selecione ctrl e depois clique (Mac) e entdo selecione Alterar Papel Para >
Criador de Legendas.

Sobre como tomar notas

Durante uma reunido, um ou mais participantes reunido com acesso a fungao de
anotagdes pode fazer anotagdes no painel Anotagdes ou Legendas na janela
reunido. Somente um participante usa legendas.

Se todos os participantes com acesso tomarem notas, eles ndo poderdo publica-las
para outras pessoas durante a reunido. No entanto, os participantes poderao salvar
suas notas a qualquer momento durante uma reuniao.

O organizador da reunido pode selecionar um unico anotador durante a reuniao. Um
anotador unico podera publicar notas a qualquer momento durante a  reunido ou
enviar a transcri¢do da uma reunido com as notas para todos os participantes.

Se necessario, o organizador também podera selecionar um criador de legendas. Um
criador de legendas podera publicar as legendas em tempo real durante a reunido e
também podera enviar uma transcricdo com as legendas para todos os participantes.

Tomar notas pessoais

Se o apresentador ou o organizador da reunido tiver selecionado a opgao que
permite que os participantes tomem notas pessoais, vocé podera digitar suas notas
no painel Notas painel na janela reunido.

Para tomar notas pessoais:
1 Najanela reunido abra o painel de Notas.

2 Digite suas notas na caixa.

Nota: Vocé pode salvar as notas em um arquivo de texto no seu computador. Para detalhes,
consulte Salvando anota¢des em um arquivo (na pagina 295).
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Fazendo anotacdes publicas reunido minutes}

Se um organizador de uma reunido designou vocé como um anotador para uma
reunido, vocé pode digitar observacdes no painel de Notas na janela reunido. Os
outros participantes da reunido s6 poderdo ver as suas notas depois que vocé as
publicar. Vocé podera publicar as suas notas a qualquer momento durante uma
reunido ou poderd envia-las na transcricdo de uma reunido para todos os
participantes.

Para tomar notas publicas:
1 Na janela reunido abra o painel Notas.
2 Digite suas notas na caixa.

3 Opcional. Para publicar as suas notas, de forma que elas apare¢cam no painel
Notas de cada participante, clique em Publicar.

Nota: Se o painel Notas nio estiver selecionado na reunido de um participante quando vocé
publicar as notas, o participante vera um alerta.

Para informagdes sobre a sele¢do de um anotador durante uma reunido, consulte Especificando as
opcOes de anotagdo para uma reunido (na pagina 290).

Para detalhes sobre o envio de anotagdes publicas em uma transcri¢do de uma reunido consulte
Enviando transcricdo de uma reunido para os participantes (na pagina 296).

Fornecer legendas

294

Se o organizador da reunido tiver designado vocé como o criador de legendas para
reunido, vocé podera digitar legendas no painel Legendas na janela Reunido. Para
digitar legendas, vocé podera usar um teclado padrao ou um teclado de estenografia
e um software de tradugdo automatica.

As legendas ficam visiveis para os outros participantes da reunido em tempo real,
uma linha por vez. Vocé também pode enviar as legendas na transcri¢do da reunido
para todos os participantes.

Para transcrever legendas:
1 Abra o painel Legenda.

2 Digite suas legendas na caixa.
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3 Depois que vocé digitar uma linha de legendas, execute qualquer um dos
procedimentos a seguir para publicar as legendas no painel Legenda de cada
participante:

= Pressione a tecla Enter no teclado do computador.

= Clique em Publicar no painel Legenda.

Nota:

=  Se o painel Legendas nao estiver selecionado na janela de reunifio de um participante quando
vocé publicar uma linha de legendas, o participante sera alertado de que legendas estio
disponiveis.

= Vocé pode salvar as legendas em um arquivo de texto no seu computador. Para detalhes,
consulte Salvando anotacfes em um arquivo (na pagina 295).

=  Para detalhes sobre o envio de legendas em uma transcrigdo de uma reunido, consulte
Enviando transcrigdo de uma reunido os participantes.

Salvar notas em um arquivo

Se estiver tomando notas pessoais ou publicas reunido minutes} ou legendas
durante uma reunido vocé nao pode salvar suas notas ou legendas em um arquivo
de texto em seu computador. Vocé€ também podera salvar quaisquer notas ou
legendas que outro anotador ou criador de legendas publicar no seu painel Notas
ou Legenda.

Depois de salvar as novas notas em um arquivo, vocé podera salvar as alteragdes nas
notas ou salvar uma copia das notas em outro arquivo.

Para salvar novas notas:

1 Najanela reunido faga um dos seguintes:
= No painel Notas ou Legenda, clique em Salvar.
= No menu Arquivo, aponte para Salvar e escolha Notas.
A caixa de didlogo Salvar notas como ¢ exibida.

2 Escolha um local onde salvar o arquivo.

3 Digite um nome para o arquivo.

4 Clique em Salvar.

Gerenciador de Reunido salva o arquivo no local escolhido. O nome do arquivo tem
a extensao .txt.

Para salvar as alteragdes nas notas:

Na janela reunido faga um dos seguintes:
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= No painel Notas ou Legenda, clique em Salvar.
= No menu Arquivo, aponte para Salvar e escolha Notas.

Gerenciador de Reunido salva o arquivo no local escolhido. O nome do arquivo tem
a extensao .txt.

Para salvar uma copia das notas em outro arquivo:

1 Najanela reunido no menu Arquivo, aponte para Salvar como ¢ escolha Notas.
A caixa de dialogo Salvar notas como ¢ exibida.

2 Execute qualquer um dos seguintes procedimentos ou ambos:
= Digite um novo nome para o arquivo.
= Escolha um novo local onde salvar o arquivo.

3 Clique em Salvar.

Gerenciador de Reunido salva o arquivo no local escolhido. O nome do arquivo .txt.

Dica:

Como alternativa, vocé podera salvar todas estas informacdes da reunido, em arquivos ao mesmo
tempo:

= Apresentacdes ou documentos compartilhados
=  Mensagens de bate-papo

= Notas

= questionario de sondagem

= resultados da sondagem

Para salvar todas as informag6es ao mesmo tempo, no menu Arquivo, escolha Salvar tudo.
Nesse caso, 0s arquivos sdo salvos com seus nomes de arquivos padrbes. Dessa forma, se vocé
ja tiver salvo um arquivo usando outro nome, ele néo é substituido.

Enviar uma transcricao de uma reuniao para 0s
participantes

Vocé pode enviar uma transcricao da uma reunido a todos os participantes, a
qualquer momento, durante a reunido. A transcricao € uma mensagem de e-mail
com informagdes gerais, como:

= Topico da reuniao
= Numero da reunido

=  Horario de inicio e término da reunido
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URL da pagina de informag¢ao de reunido para a reunido no seu site de servigo
reuniao

Lista de participantes que entraram em reunido (participantes apenas ouvintes
nao sao listados)

Agenda da reunido

Qualquer nota publica que vocé tenha feito durante a reunido

Opcionalmente, vocé podera anexar qualquer um desses arquivos a transcri¢ao, caso
as tenha salvo durante uma reunido:

documentos compartilhados
Bate-papo

Anotagoes publicas que vocé fez ou que o anotador publicou durante uma
reuniao

questionario de sondagem

resultados da sondagem

Para enviar uma transcri¢ao de reunido aos participantes:

1

Na janela de reunido no menu Arquivo, escolha Enviar Transcricao.

Se vocé tiver salvo quaisquer arquivos durante a Meeting Center a caixa de
didlogo Enviar transcri¢do aparecerd, permitindo que vocé anexe 0s arquivos a
mensagem de e-mail de transcrigao.

Caso ndo tenha salvo arquivos durante a reunido, sera aberta uma mensagem de
e-mail de transcricéo.

Se a caixa de dialogo Enviar transcri¢ao for exibida, marque a caixa de selecao
correspondente a cada arquivo que vocé deseja anexar a transcri¢do e clique em
OK.

A mensagem de e-mail de transcri¢do sera aberta.
Examine a mensagem de e-mail e faga as alteragdes desejadas.

Envie a mensagem de e-mail.

Nota:

A transcrigdo ¢ enviada para todos os participantes que forneceram seus enderecos de e-mail
ao se associarem a reunido, independentemente de ainda estarem assistindo a reunido quando
a transcrigdo for enviada. Participantes de apenas audio ndo serdo listados na transcrigao.

Por motivos de seguranga, um participante que receber uma mensagem de e-mail de
transcricao nao podera ver os enderecos de e-mail dos demais participantes.

A transcri¢do contera notas apenas se vocé for o organizador da Meeting Center o anotador
publico ou o criador de legendas e tiver salvo as notas em um arquivo. Se todos os
participantes puderem fazer anotagdes privadas, a mensagem de e-mail de transcrigdo nao
incluira suas anotagdes privadas e a opgao de anexa-las a um arquivo ndo estara disponivel.
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= (Caso vocé tenha salvo anotagdes ou legendas em um arquivo, a mensagem de e-mail de
transcri¢do e o arquivo de anota¢des anexado conterdo a versdo mais recente das anotacdes
salvas.

= Se vocé for o organizador da reunido e terminar a reunido sem enviar uma transcrigao,
aparecera uma mensagem perguntando se deseja enviar uma transcrigao.
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Se vocé desejar ...

ter uma visado geral do Meu WebEx

configurar uma conta de usuario no seu site
de Servico WebEx

fazer o login ou logout no Meu WebEXx

usar sua lista de reunides

instale as Ferramentas de Produtividade
WebEX, que permite a vocéiniciar reuniées
One-Click, iniciar reunides instantaneas na
sua area de trabalho, ou agendar reunides do
Microsoft Outlook ou IBM Lotus Notes

configurar reunido One-Click
exibir ou definir op¢des para a pagina Sala
de reunides pessoais

configurar ou acessar computadores
remotos, usando o Access Anywhere

adicionar, editar ou excluir arquivos no seu
espaco de armazenamento pessoal de
arquivos

adicionar, editar ou excluir informagdes sobre
contatos na sua lista de enderecgos on-line

alterar informacdes ou configuragdes no seu
perfil, inclusive preferéncias e informacées
pessoais

gerenciar modelos de agendamento salvos

configurar suas contas de numero de

Usando o Meu WebEx

Consulte...
Sobre Meu WebEXx (na pagina 300)

Obter uma conta de usuério (na pagina 301)
Fazendo logon e logout no site de servigo
WebEXx (na pagina 302)

Usar a lista de reunides (na pagina 302)

Instalar ferramentas de produtividade WebEx
(na pagina 192)

Configurar o recurso Criar reuniao com um
clique (na pagina 187)

Manter sua pagina Sala de reunides pessoais
(na pagina 314)

Usar o Access Anywhere (Meus
computadores) (na pagina 318)

Manter arquivos em pastas pessoais (na
pagina 319)
Manter informagdes de contato (na pagina

340)

Manter um perfil de usuario (na pagina 354)

Gerenciar modelos de agendamento (na
pagina 362)

Manter niUmero de conferéncia pessoal (ha
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Se vocé desegjar ... Consulte...
Conferéncia Pessoal (PCN), que podera pagina 364)
utilizar para as porgdes de audio das

reunides de Conferéncia Pessoal

gerar relatérios sobre sessées on-line Gerar relatorios (na pagina 372)

Sobre Meu WebEx

O Meu WebEx ¢ uma area no seu site de na qual vocé pode acessar sua conta de
usuario e recursos de produtividade pessoal. Os seguintes recursos estao
disponiveis, dependendo da configuracao do site ¢ da conta de usuario:

300

Lista pessoal de reunides: Fornece uma lista de todas as reunides on-line que
voce estd organizando e das quais esta participando. Vocé pode exibir as
reunides por dia, semana ou més, ou pode exibir todas as reunioes.

Configuracao das Ferramentas de produtividade: Recurso opcional. Permite
a vocé configurar as opgdes para reunides instantaneas e agendadas que vocé
pode iniciar de aplicativos na sua area de trabalho. Se vocé instalar as
Ferramentas de Produtividade WebEx, pode iniciar ou entrar em reunioes,
reunides de vendas, sessdes de treinamento e sessdes de suporte
instantaneamente do One-Click ou de aplicacdes na sua area de tarefas, como o
Microsoft Office, navegadores da web, Microsoft Outlook, IBM Lotus Notes e
mensagem instantanea. Voc€ pode agendar reunides, reunides de vendas,
eventos e sessoes de treinamento usando o Microsoft Outlook ou IBM Lotus
Notes sem sair da sua Central de Servigo.

Sala de reunides pessoais: Recurso opcional. Uma pagina do seu site de
Servico WebEx na qual os visitantes podem exibir uma lista de reunides que
voce estd organizando e se associar uma reunido em andamento. Os visitantes
também podem acessar e baixar arquivos compartilhados por voceé.

Access Anywhere: Recurso opcional. Permite que vocé acesse e controle um
computador remoto em qualquer lugar do mundo. Para obter informacdes sobre
o Access Anywhere, consulte o guia Introdug@o ao Access Anywhere, que esta
disponivel no site de servico WebEx.

Armazenamento de arquivo: Permite que vocé armazene arquivos em pastas
pessoais no seu site de servigo WebEx, onde podera acessa-los em qualquer
computador com acesso a Internet. Também permite que vocé disponibilize
arquivos especificos na sua pagina Sala de reunides pessoais, para que 0s
visitantes da pagina possam acessa-los.

Lista de enderecos: Permite que vocé guarde informagdes sobre seus contatos
pessoais no seu site de servigo WebEx. Usando a sua lista de enderecos, vocé
poderd acessar os contatos rapidamente ao convida-los para uma reunido.
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Perfil de usuério: Permite que vocé mantenha as informagdes da sua conta,
como nome de usuario, senha e informagdes de contato. Também permite que
especifique se outro usuario podera agendar reunides em seu nome, definir
opgdes para sua pagina Sala de reunides pessoais e gerenciar modelos de
agendamento.

Numeros de conferéncia pessoal: Recurso opcional. Permite a criagdo de suas
contas de nimero de Conferéncia Pessoal (PCN), que pode utilizar para
configurar as por¢des de dudio das suas reunides de Conferéncia Pessoal.

Preferéncias do site: Permite que vocé especifique a pagina inicial do seu site
de Servico WebEXx, ou seja, a primeira pagina que aparecera sempre que acessar
o seu site. Se o site oferecer varios idiomas, vocé também podera escolher um
idioma e uma localidade em que exibir o texto no site.

Relatérios de uso: Recurso opcional. Permite que vocé obtenha informagdes
sobre as reunides que organizou. Se usar a op¢ao Access Anywhere, vocé
também podera obter informagdes sobre os computadores que acessa
remotamente.

Obter uma conta de usuario

Depois de obter sua conta de usuario, vocé podera usar os recursos do Meu WebEx
e organizar s na Web.

Vocé pode obter uma conta de usudrio de uma destas duas maneiras:

O administrador do seu site de servigo WebEx pode criar uma conta de usuario
para vocé€. Nesse caso, vocé nao precisa se inscrever para obter uma conta no
seu site e pode comegar a organizar s imediatamente.

Se o administrador do site tiver disponibilizado o recurso de auto-registro, vocé
podera se inscrever para obter uma conta no seu site de a qualquer momento.

Para obter uma conta de usuario usando o recurso de auto-registro:

1

2

Siga para o seu site de servico WebEXx.

Na barra de navegagao, clique em Configurar > Nova conta.
A pégina Inscrever-se ¢ exibida.

Forneca as informagdes necessarias.

Clique em Inscrever-se agora.

Vocé recebera uma mensagem de e-mail, confirmando a sua inscri¢do para obter
uma conta de usudrio.

Depois que o seu administrador do site aprovar a nova conta de usuario, vocé
recebera uma outra mensagem de e-mail com seu nome de usudrio e sua senha.
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Nota: Uma vez obtida a conta de usuario, vocé podera editar seu perfil de usuario para alterar a
senha e fornecer informagdes pessoais adicionais. Vocé também podera especificar preferéncias
do site, como pagina inicial e fuso horario padrdo. Para detalhes, consulte Mantendo o seu perfil
de usuério (na pagina 354).

Fazendo logon e logout no site de servi¢co WebEXx

Para gerenciar suas reunides online e manter sua conta de usudrio, vocé precisa
fazer logon no seu site de servigo WebEx . Se vocé ainda ndo tem uma conta de
usuario, consulte Obtendo uma conta de usuario (na pagina 301).

Para fazer logon no site de servico WebEx:

1 Siga para o seu site de servico WebEx.

2 No canto superior direito da pagina, clique em Logon.
A pagina Logon ¢ exibida.

3 Digite seu nome de usudrio e sua senha.

As senhas diferenciam maitsculas de minusculas, portanto, vocé deve digitar
uma senha exatamente como ela esta especificada no seu perfil de usudrio.

4 Clique em Logon.

Dica:Caso tenha esquecido seu nome de usuario ou senha, clique em Esqueceu sua senha?
Fornega seu email, digite os caracteres de verificagdo e clique em Enviar. Vocé recebera uma
mensagem por email contendo seu nome de usuario e senha.

Faga logout no site de servico WebEx:

No canto superior direito da pagina, clique em Logoff.

Usar a lista de reunides
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Se vocé desegjar ... Consulte...

obter uma visdo geral da lista de reunifes Sobre a lista de reunides (na pagina 303)

abrir a lista de reunides Abrir a lista de reunides (na pagina 303)

manter a lista de reunides Manter a lista de reunides agendadas (na
pagina 305)
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Sobre a sua lista de reunides

No seu site de servico WebEXx, a pagina Minhas Reunides no Meu WebEx inclui:

» Uma lista de todas as reunides on-line que vocé agendou, inclusive as reunides
listadas e ndo listadas.

* Uma lista de reunides no seu site para as quais vocé foi convidado.

= Uma opg¢ao para iniciar uma reunido One-Click (ndo disponivel para a Central
de Eventos).

* Qualquer reunido de Conferéncia Pessoal que tenha agendado (se seu site e
conta tenham a op¢ao de Conferéncia Pessoal acionada).

Dica: Vocé pode especificar que a pagina Minhas Reunides WebEx seja a pagina inicial exibida
quando vocé fizer logon no site de servico WebEx. Para detalhes, consulte Mantendo o seu perfil
de usuério (na pagina 354).

Abrir a lista de reunides

Vocé pode abrir sua lista pessoal de reunides agendadas no site de Servico WebEx
para:

= Iniciar uma reunido

=  Modificar uma reuniao

= Cancelar uma reunido

Vocé pode abrir a sua lista pessoal de reunides para as quais foi convidado para:
= Obter informagoes sobre uma reunidao

= Participar de uma reunido em progresso

Para abrir a lista de reunides:
1 Faga logon no seu site da Central de Eventos e clique em Meu WebEX.

A pagina Minhas Reunides ¢ exibida, mostrando a lista de reunides agendadas.
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Minhas reunides WebEx Bem-vindo, clarence2 zh
o Ir para Minha sala de reunido pessoal 3 Iniciar Criar reuniao com One-Click @ E
Diariamente | Semanalmente | Mensalmente | Todas as reunides Portugués : Hora de Peguir

414 de Janeiro de 2009 p :I

Vocé & o organizador das seguintes reuniées - Mastrar reunities passadas

[J  Hora~ Tépico Tipo Auxilio @ % (<]
10:00
10:18 gggag Reunido MNenhum N/D /D /D W Associar-se [BE) Fim
11:00
] 11:45 sales Reunido Menhum N/D N/D N/D % |niciar
12:00

Excluir

[7] Solicitagdes pendentes @Solicita;ﬁes aprovadas <] SolicitagBes rejeitadas

2 Clique em uma das guias para navegar até exibigdes diferentes da pagina
Minhas reunides WebEx:

Vocé pode escolher Diariamente, Semanalmente, Mensalmente ou Todas as
reunides.

3 Opcional. Execute qualquer um dos seguintes procedimentos:

= Para exibir a lista de reunides para as quais foi convidado, selecione Vocé
foi convidado para as seguintes reunides na lista.

= Para incluir na exibi¢do s que ja ocorreram, ative Mostrar reunides
passadas.

4 (Opcional) Selecione opg¢des para controlar a visualizagao:

= Para exibir a lista de reunides para as quais foi convidado, selecione Vocé
foi convidado para as seguintes reunides na lista.

= Para incluir na exibi¢do uma reunido que ja ocorreu, ative Mostrar reuniées
passadas.

Dica: Vocé pode especificar que a pdgina Minhas Reunides WebEx seja a pagina inicial exibida
quando vocé fizer logon no site de servico WebEx. Para detalhes, consulte Mantendo o seu perfil
de usuério (na pagina 354).
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Manter a lista de reunides agendadas

Depois que vocé agendar uma reuniado, ela serd exibida na sua lista de reunides na
pagina Minhas reunides. Para mais informagdes, consulte Abrindo a sua lista de
reunides (na pagina 303).

Uma reunido on-line permanecera na pagina Minhas reunides até que vocé a exclua.
Ao agendar uma reunido, voc€ podera optar por excluir automaticamente a reuniao
da sua lista depois que ocorrerem estas duas situagoes:

=  Vocé comeca e termina uma reuniao.
* O horério agendado da reunido. passou.

No entanto, se vocé tiver exigido registro em uma reunido, agendada, a reunido
permanecera na sua lista até que seja removida. Dessa maneira, vocé ainda podera
exibir informagdes sobre os convidados que se registraram na reunido a qualquer
momento depois de organizar a reunido.

Para remover uma reunido da sua lista de reunides na pagina Minhas reunides, ¢
preciso cancelar a reunido excluindo-a dessa pagina.

Para detalhes sobre as opgdes na pagina de Reunides do Meu WebEx, consulte
Sobre a pagina de Reunides Meu WebEx (na pagina 305).

Sobre a pagina Minhas reuniées WebEx

Como acessar esta guia

No seu site de servico WebEx, clique na guia Meu WebEX.

O que vocé pode fazer aqui
Acesse estas fungoes:
* Um link para sua sala de reunides pessoais

= Uma lista de reunides que vocé estd organizando ou para as quais foi convidado
no dia, na semana ou no meés especificado

* Uma lista de todas as sessdes de treinamento que vocé estd organizando ou para
as quais foi convidado

* Um link para iniciar o recurso Criar reunido com um clique
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Opcoes nesta pagina

Use esta opcéo... Para...

Ir para Minha sala de Acessar a pagina Sala de reunides pessoais.

reunido pessoal - x . .
P Sua péagina Sala de Reunido Pessoal lista qualquer reunides

gue vocé agendou e qualquer reunides em progresso que vocé
esta hospedando.

Os usuérios para quem vocé fornece seu URL pessoal podem
usar essa pagina para se associar a qualquer reunido que vocé
esteja organizando. Eles também podem baixar arquivos em
qualquer pasta compartilhada.

Iniciar Criar reunido com | Iniciar o recurso Criar reunido com um clique com base nas

One-Click configuragBes especificadas em Configuracdo do One-Click.
Para detalhes, cnosulte Configurando a Reunido One-Click (na
pagina 187).

Diariamente Exibir uma lista das reunides no dia especificado. Para

detalhes, consulte Sobre Minhas Reunides WebEXx - guia
Diariamente (na pagina 306).

Semanalmente Exibir uma lista das reunifes na semana especificada. Para
detalhes, consulte Sobre Minhas Reunifes WebEXx - guia
Semanal (na pagina 309).

Mensalmente Exibir uma lista das reunides no més especificado. Para
detalhes, consulte Sobre Minhas Reunifes WebEx - guia
Mensal (na pagina 311)

Todas as reunifes Exibir uma lista de todas as reunides, ou procurar por reuniées
por data, organizador, tdpico ou palavras na agenda. Para obter

detalhes, ver Sobre as Reuniées do Meu WebEXx - guia Todas
as Reunibes (na pagina 312)

Atualizar Atualizar as informagdes na lista de reunides.

(]

Sobre a pagina Minhas reunifées WebEXx - guia Diariamente

Como acessar esta guia

No seu site de servigo WebEx, clique na guia Meu WebEx > Minhas Reunides >
Diério .
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Opcéo
=1

Link Idioma

Link Fuso horério

Data

4

4

Vocé é o organizador das
seguintes reunides

Vocé foi convidado para
as seguintes reunides

Mostrar reunides
passadas

Hora

Topico

Tipo

Auxilio
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Descricéo

A qualquer momento, clique no icone Atualizar para exibir a
lista mais atual de reunides.

Cligue para abrir a pagina Preferéncias, onde vocé pode
selecionar a configuracdo de idioma do site de servico WebEXx.

Clique para abrir a pagina Preferéncias, onde vocé pode
selecionar a configuragdo de fuso horario do site de servigo
WebEXx.

A data para a lista diaria da reunifes. O padrdo é a data atual.

Clique no icone Dia Anterior para exibir uma lista de reunides
para o dia anterior.

Cligue no icone Dia Seguinte para exibir uma lista de reunides
para o dia seguinte.

Exibe a lista de todas as reunides ou reunides de Conferéncia
Pessoal que esteja organizando.

Exibe a lista de todas as reunides ou reunides de Conferéncia
Pessoal a que esteja convidada.

Selecione para incluir a reunides concluida na lista de
reunides.

O indicador Classificacdo em Ordem Crescente € exibido ao
lado de um cabecalho de coluna, e as reunibes sédo
classificadas pela coluna, em ordem crescente.

O indicador Classificagdo em Ordem decrescente € exibido ao
lado de um cabecalho de coluna, e as reunifes sédo
classificadas pela coluna, em ordem decrescente.

O inicio para cada reunido agendada. Clique na caixa proxima
do horario de inicio da reunido para selecionar aquela reunido.
Cligue na caixa ao lado do cabecgalho de coluna Hora para
marcar ou desmarcar todas as reunides da lista.

O tdpico para uma reunido que vocé esta organizando. Para
obter informacdes sobre essa reunido, clique no nome do
tépico. Se vocé for o organizador alternativo de uma reunido,
0 tdpico aparecera em italico.

Indica o tipo de reunido on-line que vocé esta organizando. Os
tipos de reunido disponiveis dependem da configuragéo do
seu servigco WebEXx.

Se uma Assisténcia for necessaria para esta reunido, indique
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0 tipo de assisténcia:

= Nenhum

= Simulagdo

=  Consultar

= Suporte a Evento em Tempo Real
= Transmiss&o de Audio

= Video

Indica que a reunido esta em progresso.

O status da reunido.

= Iniciar: a qualquer momento, vocé pode iniciar esta
reunido que esta organizando, clicando no link.

= Associar-se | Fim: (para organizadores) Para uma reuniao
em progresso gue estiver organizando,vocé pode entrar
ou terminar da reunido.. Parece que vocé deixou uma
reunido, ou permitiu que participantes entrem na reunido
antes do horério de inicio e os participantes ja
participaram entraram na reuniao.

O Associar-se: Permite que vocé participe da reunido
em progresso.

Status

[0 Fim: Terminar uma reunido.

= Associar-se: (para convidados) A reunido que vocé esta
convidado iniciou e vocé agora pode participar da
reunido.

= Registro: (para convidados) A reunido que vocé foi
convidado exige registro. Para exibir uma pagina na qual
vocé pode se registrar para participar da reunido, clique
no link. (Nao é aplicavel a reunido de vendas ou sessées
de suporte).

Cancelar qualquer reunidesthat que esteja atualmente
selecionada na lista. Se vocé clicar neste link, aparecera uma
mensagem, permitindo a confirmacédo de que deseja cancelar
uma reunido. Outra mensagem sera exibida, permitindo que
vocé informe aos convidados que cancelou a reunido. (N&o é
aplicavel as sessdes de suporte).

excluir

308



Capitulo 19: Usando 0 Meu WebEx

Sobre Minhas reunides WebEXx - guia Semanalmente

Como acessar esta guia

No seu site de servigo WebEx, clique na guia Meu WebEx > Minhas Reunides >

Semanal .

Opcoes desta guia

Opcéo
(5

Link Idioma

Link Fuso horério

Link Semana

4

3

Vocé é o organizador das
seguintes reunides

Vocé foi convidado para
as seguintes reunides

Mostrar reunides
passadas

Link Dia
Sabado

Descricéo

A qualquer momento, clique no icone Atualizar para exibir a
lista mais atual de reunifes.

Clique para abrir a pagina Preferéncias, onde vocé pode
selecionar a configuracdo de idioma do site de servico WebEXx.

Clique para abrir a pagina Preferéncias, onde vocé pode
selecionar a configuragdo de fuso horario do site de servigo
WebEXx.

A data de comeco e término para a lista semanal da reunides.

Para exibir uma lista de reunibes da semana anterior, clique
no icone Semana anterior.

Para exibir uma lista de reunides da semana seguinte, clique
no icone Préxima semana.

Clique no icone Calendario para abrir a janela Calendario do
més atual. Clique em qualquer data para abrir a respectiva
agenda na exibic&o Diariamente.

Exibe a lista de todas as reunides ou reunides de Conferéncia
Pessoal que esteja organizando.

Exibe a lista de todas as reunides ou reunides de Conferéncia
Pessoal a que esteja convidada.

Selecione para incluir a reunides concluida na lista de
reunides.

Abre a exibicdo Diariamente, que mostra as reunifes
agendadas para o dia selecionado.

O indicador Classificagdo em Ordem Crescente é exibido ao
lado de um cabecalho de coluna, e as reunifes sédo
classificadas pela coluna, em ordem crescente.
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O indicador Classificagdo em Ordem decrescente é exibido ao
- lado de um cabecalho de coluna, e as reunifes sédo
classificadas pela coluna, em ordem decrescente.

O botéo Expandir é exibido ao lado de um link Dia. Clique
4 nesse bot&o para expandir e exibir a lista de reunifes desse
dia.

O botdo Recolher é exibido ao lado de um link Dia. Clique
nesse botdo para recolher e ocultar a lista de reunifes desse
dia.

O inicio para cada reunido agendada. Clique na caixa proxima
do horario de inicio da reunido para selecionar aquela reunido.
Cligue na caixa ao lado do cabecalho de coluna Hora para
marcar ou desmarcar todas as reunides da lista.

Hora

O tépico para uma reunido que vocé esta organizando. Para
obter informacdes sobre essa reunido, clique no nhome do
tépico. Se vocé for o organizador alternativo de uma reunido,
o0 tépico aparecera em italico.

Topico

Indica o tipo de reunido on-line que vocé esta organizando. Os
Tipo tipos de reunido disponiveis dependem da configuragéo do
seu servigo WebEx.

Se uma Assisténcia for necessaria para esta reunido, indique
o tipo de assisténcia:
=  Nenhum
= Simulacao
Auxilio =  Consultar
=  Suporte a Evento em Tempo Real
= Transmiss&o de Audio

= Video

Indica que a reunido esta em progresso.

O status da reunido.

= Iniciar: a qualquer momento, vocé pode iniciar esta
reunido que esta organizando, clicando no link.

= Associar-se | Fim: (para organizadores) Para uma reuniao
em progresso que estiver organizando,vocé pode entrar
ou terminar da reunido.. Parece que vocé deixou uma
reunido, ou permitiu que participantes entrem na reunido
Status antes do horério de inicio e os participantes ja
participaram entraram na reuniao.

[0 Associar-se: Permite que vocé participe da reunido
em progresso.

[0 Fim: Terminar uma reuniao.

= Associar-se: (para convidados) A reunido que vocé esta
convidado iniciou e vocé agora pode participar da
reunido.
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= Registro: (para convidados) A reunido que vocé foi
convidado exige registro. Para exibir uma pagina na qual
vocé pode se registrar para participar da reunido, clique
no link. (Nao é aplicavel a reunido de vendas ou sessées
de suporte).

Cancelar qualquer reunidesthat que esteja atualmente
selecionada na lista. Se vocé clicar neste link, aparecera uma
mensagem, permitindo a confirmacédo de que deseja cancelar
uma reunido. Outra mensagem sera exibida, permitindo que
voceé informe aos convidados que cancelou a reunido. (N&o é
aplicavel as sessdes de suporte).

excluir

Sobre Minhas reunides WebEXx - guia Mensalmente

Como acessar esta guia

No seu site de servigo WebEx, clique na guia Meu WebEx > Minhas Reunides >
Mensal .

Opcoes desta guia

Opcéo Descricéo
@ A qualquer momento, clique no icone Atualizar para exibir a
lista mais atual de reunides.

Clique para abrir a pagina Preferéncias, onde vocé pode
Link Idioma selecionar a configuracdo de idioma do site de servico WebEXx.

Clique para abrir a pagina Preferéncias, onde vocé pode

Link Fuso horario selecionar a configuragdo de fuso horario do site de servigo
WebEX.

Més O més para o calendario mensal da reuniées. O padrédo é o
més atual.

4 Clique no icone Més Anterior para exibir uma lista de reunides
para o més anterior.

b‘ Cligue no icone Més Seguinte para exibir uma lista de
reuniées para o més seguinte.

3 Cligue no icone Calendario para abrir a janela Calendario do
més atual. Clique em qualquer data para abrir a respectiva
agenda na exibi¢do Diariamente.

Link de niamero da Abre a exibicAo Semanalmente, que mostra as reuniées

semana agendadas para cada dia da semana selecionada.
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Link Dia
g

Vocé é o organizador das
seguintes reunifes

Vocé foi convidado para
as seguintes reunides

Mostrar reunides
passadas

Topico

Abre a exibicao Diariamente, que mostra as reuniées
agendadas para o dia selecionado.

Exibe a lista de todas as reunides ou reunides de Conferéncia
Pessoal que esteja organizando.

Exibe a lista de todas as reunides ou reunides de Conferéncia
Pessoal a que esteja convidada.

Selecione para incluir a reunides concluida na lista de
reunides.

O tdpico para uma reunido que vocé esta organizando. Para
obter informacdes sobre essa reunido, clique no nome do
tépico. Se vocé for o organizador alternativo de uma reunido,
o0 topico aparecera em italico.

Indica que a reunido esta em progresso.

Guia sobre Minhas Reunides WebEXx - Todas as Reunides

312

Como acessar esta guia

No seu website de servigo WebEXx, clique na guia Meu WebEx > Minhas Reunides

> Todas as Reunides.

Opcoes desta guia

Opcéo
(5

Link Idioma

Link Fuso horério

Data

Descricéo

A qualquer momento, clique no icone Atualizar para exibir a
lista mais atual de reunides.

Clique para abrir a pagina Preferéncias, onde vocé pode

selecionar a configuracdo de idioma do site de servico WebEXx.

Clique para abrir a pagina Preferéncias, onde vocé pode
selecionar a configuragdo de fuso horério do site de servigo
WebEXx.

A data para a lista diaria da reunifes. O padrdo é a data atual.

Clique no icone Dia Anterior para exibir uma lista de reunides
para o dia anterior.



4

Procurar reunides por
data, organizador, topico
ou palavras na agenda

3

Vocé é o organizador das
seguintes reunides

Vocé foi convidado para
as seguintes reunides

Mostrar reunides
passadas

Hora

Topico

Tipo

Auxilio
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Clique no icone Dia Seguinte para exibir uma lista de reunides
para o dia seguinte.

Permite que vocé digite ou selecione um intervalo de datas
para procurar reunides, ou permite que digite texto para
procurar em nomes de organizadores, topicos ou agendas.
Cligue em Pesquisar para iniciar a pesquisa.

Clique no icone Calendario para abrir a janela Calendario.
Clique em qualguer data para seleciona-la como parte dos
critérios de pesquisa.

Exibe a lista de todas as reunides ou reunides de Conferéncia
Pessoal que esteja organizando.

Exibe a lista de todas as reunides ou reunides de Conferéncia
Pessoal a que esteja convidada.

Selecione para incluir a reunides concluida na lista de
reunides.

O indicador Classificagdo em Ordem Crescente € exibido ao
lado de um cabecalho de coluna, e as reunifes séo
classificadas pela coluna, em ordem crescente.

O indicador Classificagdo em Ordem decrescente é exibido ao
lado de um cabecalho de coluna, e as reunifes sdo
classificadas pela coluna, em ordem decrescente.

O inicio para cada reunido agendada. Clique na caixa proxima
do horario de inicio da reunido para selecionar aquela reunido.
Cligue na caixa ao lado do cabecalho de coluna Hora para
marcar ou desmarcar todas as reunides da lista.

O tépico para uma reunido que vocé esta organizando. Para
obter informacdes sobre essa reunido, clique no nhome do
tépico. Se vocé for o organizador alternativo de uma reunido,
o0 tépico aparecera em italico.

Indica o tipo de reunido on-line que vocé esta organizando. Os
tipos de reunido disponiveis dependem da configuragéo do
seu servigo WebEx.

Se uma Assisténcia for necessaria para esta reunido, indique
o tipo de assisténcia:

=  Nenhum

= Simulac¢éo

=  Consultar

=  Suporte a Evento em Tempo Real

= Transmiss&o de Audio

= Video

Indica que a reunido esta em progresso.
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Status

O status da reuniao.

Iniciar: a qualquer momento, vocé pode iniciar esta
reunido que esta organizando, clicando no link.

Associar-se | Fim: (para organizadores) Para uma reunido
em progresso que estiver organizando,vocé pode entrar
ou terminar da reunido.. Parece que vocé deixou uma
reunido, ou permitiu que participantes entrem na reunido
antes do horario de inicio e os participantes ja
participaram entraram na reunio.

[0 Associar-se: Permite que vocé participe da reunido
em progresso.

[0 Fim: Terminar uma reuniao.

Associar-se: (para convidados) A reunido que vocé esta
convidado iniciou e vocé agora pode participar da
reunido.

Registro: (para convidados) A reunido que vocé foi
convidado exige registro. Para exibir uma pagina na qual
vocé pode se registrar para participar da reunido, clique
no link. (Nao é aplicavel a reuniao de vendas ou sessdes
de suporte).

Cancelar qualquer reunidesthat que esteja atualmente
selecionada na lista. Se vocé clicar neste link, aparecera uma

excluir

mensagem, permitindo a confirmacgdo de que deseja cancelar

uma reunido. Outra mensagem sera exibida, permitindo que
vocé informe aos convidados que cancelou a reunido. (Nao é
aplicavel as sessfes de suporte).

Manter sua pagina Sala de reunides pessoais

Se vocé desejar...

obter uma visao geral da pagina Sala de
reuniées pessoais

acessar a pagina Sala de reunies pessoais
adicionar imagens e texto a pagina Sala de
reuniées pessoais

compatrtilhar arquivos na pagina Sala de
reunides pessoais

Consulte...
Sobre a sua pagina Sala de reunifes
pessoais (na pagina 314)

Visualizando a sua pagina Sala de reunides
pessoais (na pagina 315)

Definir op¢Oes para a pagina Sala de
reunides pessoais (na pagina 316)

Compartilhar arquivos na sua Sala de
reunifes pessoais (na pagina 316)

Sobre a pagina Sala de reunides pessoais

Sua conta de usudrio inclui uma pagina Sala de reunido pessoais no seu site de
servico WebEx. Os usudrios que visitarem a pagina poderao:
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= Exibir uma lista das reunides on-line que vocé esta organizando, agendadas ou
em andamento.

= Entrar em uma reunido em progresso.

= Exibir suas pastas pessoais e carregar ou baixar arquivos nessas pastas,
dependendo das configuragdes especificadas para elas.

Vocé pode adicionar imagens e texto a pagina Sala de reunides pessoais para
personaliza-la.

Para fornecer aos usudrios acesso a sua pagina Sala de reunides pessoais, vocé
precisa fornecer a eles o URL da pagina. Para mais informagdes, consulte a pagina
Visualizando a Sala de Reunido Pessoal (na pagina 315).

Dica: Adicione o URL da sua Sala de reunides pessoais aos cartdes de visita, a sua assinatura de
e-mail etc.

Exibir a pagina Sala de reunides pessoais

Vocé pode exibir a pagina Sala de reunides pessoais a qualquer momento. Para fazer
isso, siga o link da pagina. que esta disponivel na:

= Pagina Minhas reunidoes WebEx

= Pagina Meu perfil WebEx

Para exibir a pagina Sala de reunides pessoais:

1 Faga logon no seu site da Central de Eventos e clique em Meu WebEX.
A pégina Minhas reunides WebEx. ¢ exibida.

2 Clique no link Ir para Minha sala de reunido pessoal.

Alternativamente, no Meu WebEx, clique em Meu Perfil, e entdo clique no link
URL da Sala de Reunido Pessoal na se¢do Sala de Reunido Pessoal.

A pagina Sala de reunides pessoais ¢ exibida. O exemplo a seguir mostra uma
pagina Sala de reunides pessoais.

Sala de reunilo de clarencel Th
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Dica: Adicione o URL da sua Sala de reunides pessoais aos cartdes de visita, a sua assinatura de
e-mail etc.

Definir opcbes para a sua pagina Sala de reunides pessoais

Vocé pode adicionar os itens a seguir a sua pagina Sala de reunides pessoais:

Uma imagem (por exemplo, vocé€ pode adicionar a sua foto ou a foto de um
produto da sua empresa).

Uma imagem de banner personalizado a area do cabegalho da sua pagina Sala de
reunides pessoais, se sua conta de usuario tiver a op¢ao "identificagao de
marca". Por exemplo, vocé pode adicionar o logotipo da sua empresa.

Uma mensagem de boas-vindas. Por exemplo, vocé pode fornecer uma
saudacdo, instrugdes para associagdo uma sessao on-line, informagdes sobre
voc€ mesmo, seu produto ou sua empresa.

A qualquer momento, vocé podera substituir ou excluir imagens e texto que
adicionar.

Para adicionar uma imagem a sua pagina Sala de reunides pessoais:

1

Faga logon no seu site de Central de Vendas se ainda ndo tiver feito isso. Para
detalhes, consulte Fazendo login e logout no site de servico WebEx (na pagina
302).

Na barra de navegag¢ao na parte superior da pagina, clique em Meu WebEX.
Clique em Meu perfil.

A pagina Meu perfil WebEx ¢ exibida.

Em Sala de reunides pessoais, especifique op¢des para sua pagina.

Na parte inferior da pagina Meu perfil WebEXx, clique em Atualizar.

Para mais informagdes sobre a sua pagina de Sala de Reunido Pessoal, consulte
Sobre a Sala de Reunido Pessoal (na pagina 314).

Compartilhar arquivos na sua pagina Sala de reunides pessoais

Vocé pode compartilhar pastas na pagina Meus arquivos: pastas WebEx: para que
elas sejam exibidas na guia Arquivos da sua pagina Sala de reunides pessoais. Para
qualquer pasta que compartilhar, voc€ podera especificar se os usuarios podem
baixar ou carregar arquivos na pasta.
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Para mais informagdes sobre a sua pagina de Sala de Reuniao Pessoal, consulte
Sobre a Sala de Reunido Pessoal (na pagina 314).

Para compartilhar arquivos na sua pagina Sala de reunides pessoais:

1 Abra a pagina Meus arquivos WebEx . Para detalhes, consulte Abrindo as suas
pastas pessoais, documentos e arquivos (na pagina 320).

2 Em Nome, localize a pasta na qual vocé deseja compartilhar arquivos.

3 Se o arquivo ou a pasta estiver em uma pasta fechada, clique na pasta para
abri-la.

4 Clique no icone Propriedades da pasta cujos arquivos vocé deseja compartilhar.

A janela Editar propriedades da pasta ¢ exibida.

ﬁ 'EH.Fmr propn‘ﬁaﬁ !n ms'a g m:msmemz !:m'curz-rﬁ e
U - @ hipssgolocaltw « 8 |4 | x || swicusearch 2 -
Editar propriedades da pasta

Nome: Pasta ra
Descrighe: Root Polder

Tamanhe: 0 KB
Compartiihar: Observe que as alteragdes 52 aplicam a todos o5 arquios desta pasta
@ MSo companilhar esta pasta
Compartilhar esta pasta

Compartithar coma:  Pasta raiz
Ledtura
(Banar someme, nomes de arquios visheis)
Gravar
(earmegas somente, nomes de arquios nio sSo vieheds)
Ledtura & gravagdo
(barxar cu canmegar;, nomis de arquives Mahs)
Parmitir substituicio de arquivos.
B Protegide por senha
Senha

Confirrmar

_Alualzar | | Cancelar | |

5 Especifique as opgdes de compartilhamento da pasta.

6 Clique em Atualizar.

Para detalhes sobre as op¢des de compartilhamento, consulte a pagina Sobre a
Edicao de Propriedades da Pasta (na pagina 327).
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Usar o Access Anywhere (Meus computadores)

Para obter informacodes e instrugdes sobre como usar o Access Anywhere para
configurar e acessar um computador remoto, consulte o guia Introdu¢do ao WebEx
Access Anywhere. Esse guia esta disponivel na pagina Suporte do site da Central de
Eventos.

Sobre a pagina Meus Computadores

Como acessar esta pagina

No nosso site do servigo WebEx, clique em Meu WebEXx Arquivos > Meus
Computadores.

O que voceé pode fazer aqui

Configurar ou acessar computadores remotos, usando o Access Anywhere.

Opcdes nesta pagina

Link ou opcéo Descri¢éo

Computador O nome que vocé designou para o seu computador remoto.

O status do seu computador remoto:

= Disponivel—o computador esta disponivel para acesso
Status remoto.

=  Offline—o computador esté offline e ndo estéa disponivel
para acesso remoto.

A aplicacdo no seu computador remoto que vocé permitiu
acesso, com base no que vocé especificou durante a

aplicativo configuracdo. Pode ser Area de Trabalho, se vocé
configurou a sua &rea de trabalho para acesso, ou pode ser
um nome especifico de aplicagéo.

Se o computador estiver disponivel para acesso, vocé pode

Status clicar no link Conectar para conectar no seu computador
remoto.
—R | Remove o computador selecionado de uma lista de
emaver computadores remotos.

Configura o computador remoto para o Access Anywhere e
|Cnnfigurar cnmputadur adiciona na lista de computadores remotos.
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Link ou opcéo Descrigao

Baixar o instalador manual
Anywhere.

Se vocé desejar ...
obter uma visao geral do seu espaco de
armazenamento pessoal de arquivos

abrir o seu espacgo de armazenamento
pessoal de arquivos

criar novas pastas para organizar arquivos

carregar arquivos em pastas pessoais

mover ou copiar arquivos ou uma pasta
inteira para outra pasta

alterar informacdes sobre arquivos ou pastas,
incluindo seus nomes ou descri¢cdes

procurar arquivos ou pastas no seu espago
de armazenamento pessoal de arquivos

baixar arquivos do seu espaco de
armazenamento pessoal para o seu
computador

compartilhar ou publicar arquivos em pastas
pessoais na sua Sala de reunifes pessoais,
para que outras pessoas possam acessa-los

remover arquivos ou pastas de pastas
pessoais

Capitulo 19: Usando 0 Meu WebEx

Faz o download do instalador manual para o software Access

Manter arquivos em pastas pessoais

Consulte...
Sobre a manutencgao de arquivos em pastas
(na pagina 319)

Abrir arquivos, documentos e pastas
pessoais (na pagina 320)

Adicionar novas pastas a pastas pessoais
(na pagina 321)

Carregar arquivos em pastas pessoais (nha
pagina 321)

Mover ou copiar arquivos ou pastas para
pastas pessoais (na pagina 322)

Editar informag8es sobre arquivos ou pastas
em pastas pessoais (na pagina 323)

Procurar arquivos ou pastas em pastas
pessoais (na pagina 324)

Baixar arquivos em pastas pessoais (na

pagina 324)

Compartilhar arquivos na sua pagina Sala de
reunifes pessoais (na pagina 316)

Excluir arquivos ou pastas em pastas
pessoais (na pagina 325)

Sobre a manutencao de arquivos em pastas

Sua conta de usuario inclui um espaco de armazenamento pessoal de arquivos no

seu site de servico WebEXx.

No seu espaco de armazenamento pessoal, vocé pode:

= Criar pastas para organizar arquivos.
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Editar informagdes sobre qualquer arquivo ou pasta de pastas pessoais.
Mover ou copiar um arquivo ou uma pasta para uma outra pasta.

Compartilhar um arquivo para que ele aparega na pagina Sala de reunides
pessoais.

Dica:

Vocé podera usar esse espago de armazenamento para acessar informagdes importantes
quando estiver fora do escritorio. Por exemplo, se estiver em uma viagem de negocios e
desejar compartilhar um arquivo durante uma sessdo on-line, vocé podera baixar o arquivo de
suas pastas pessoais para um computador e, depois, compartilhar o arquivo com os
convidados.

Se vocé compartilhar uma pasta, os visitantes da sua pagina Sala de reunides pessoais
poderdo carregar arquivos ou baixa-los da pasta. Por exemplo, vocé podera usar suas pastas
pessoais para trocar documentos compartilhados em sessdes, arquivar reunides, gravadas etc.
Para obter mais informagdes sobre a sua Sala de Reunido Pessoal, consulte Sobre a sua Sala
de Reunido Pessoal (na pagina 314).

Abrir arquivos, documentos e pastas pessoais

Para armazenar arquivos no seu site de servico WebEx, ou para acessar arquivos
armazenados, vocé deve abrir suas pastas pessoais.

Para abrir suas pastas pessoais:

1

2

320

Faga logon no seu site da Central de Eventos e clique em Meu WebEX.
Clique em Meus arquivos.

A pagina Meus arquivos WebEx ¢ exibida, mostrando seus arquivos e pastas
pessoais. Dependendo das configuragdes do seu site de , vocé podera ver
categorias diferentes de pastas e arquivos e podera clicar nos links de cabegalho
para ver cada categoria:

= Meus documentos
= Minhas gravacgoes
= Minhas gravacges de eventos (disponivel somente no Event Center)

= Minhas gravacges de treinamento (disponivel somente no Training
Center)
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Meus arquivos WebEx Bem-vindo, ivy xie
Meus documentos ._ Minhas gravacées | @ E
Capacidade: 300 MB  Usado: 0 KB
Nome Descricdo Tamanho Acdes Compartilhado |
Bpasta raiz Root Folder 8.47 MB ® B cx
03 @ picture 8.43 MB ® B
3 Q3 Probject 0 KB ® B
E e _img_list s image list 39 KB @ B

5 Exige senha R: Somente leitura W: Somente gravacdo R/W: Leitura e gravacdo

[ Selecionar tudo ][ Limpar tudo H Excluir ] [ Copiar... ][ Mover ..

Para obter detalhes sobre a pagina Meus Arquivos WebEx, consulte a pagina Sobre
Meus Arquivos WebEx > Meus Documentos (na pagina 325) e a pagina Sobre 0s
Arquivos WebEx > Minhas Gravaces (na pagina 335).

Adicionar novas pastas a pastas pessoais

Para organizar os arquivos no seu site de servicoWebEx, vocé pode criar pastas no
seu espaco de armazenamento pessoal de arquivos.

Para criar uma nova pasta:

1 Abra a pagina Meus documentos. Para detalhes, consulte Abrindo as suas pastas
pessoais, documentos e arquivos (na pagina 320).

2 Em Agao, clique no botdo Criar pasta correspondente a pasta a qual deseja

adicionar uma nova pasta.

il
L

A janela Criar pasta ¢ exibida.
3 Na caixa Nome da pasta, digite um nome para a pasta.

4 Opcional. Na caixa Descrigo, digite uma descri¢do que ajude a identificar o
conteudo da pasta.

5 Clique em OK.

Carregar arquivos em pastas pessoais

Para armazenar arquivos em pastas pessoais no seu site de servico WebEx, vocé
precisa carrega-los do seu computador ou de um servidor local.
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Vocé pode carregar até trés arquivos de uma vez. Nao ha limite para o tamanho dos
arquivos, desde que voceé tenha espago de armazenamento disponivel. A quantidade

de espaco disponivel para o armazenamento de arquivos ¢ determinada pelo

administrador do site. Se precisar de mais espaco em disco, entre em contato com o

administrador do site.

Para carregar arquivos em suas pastas pessoais:

1

Abra a pagina Meus documentos. Para detalhes, consulte Abrindo as suas pastas

pessoais, documentos e arquivos (na pagina 320).
Localize a pasta na qual deseja armazenar o arquivo.

Em Ac&o0 da pasta, clique no botdo Carregar correspondente a pasta na qual
deseja armazenar o arquivo.

i

A janela Carregar arquivo ¢ exibida.

Clique em Procurar.

A caixa de dialogo Escolher arquivo ¢ exibida.
Selecione o arquivo a ser carregado para a pasta.
Clique em Abrir.

O arquivo aparece na caixa Nome de arquivo.

Opcional. Na caixa Descricdo, digite uma descri¢do que ajude a identificar o
arquivo.

Opcional. Selecione até dois arquivos adicionais para carregar.
Clique em Carregar.

Os arquivos sdo carregados na pasta selecionada.

10 Quando terminar de carregar os arquivos, clique em Concluir.

Mover ou copiar arquivos ou pastas para pastas pessoais
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Vocé pode mover um ou mais arquivos ou pastas para outra pasta do site de servigo

WebEx.

Para mover ou copiar um arquivo ou uma pasta:

1

2

Abra a pagina Meus documentos. Para detalhes, consulte Abrindo as suas pastas

pessoais, documentos e arquivos (na pagina 320).

Localize o arquivo ou a pasta que vocé deseja mover.
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3 Marque a caixa de sele¢do do arquivo ou da pasta que deseja mover.
Vocé pode selecionar varios arquivos ou pastas.
4 Clique em Mover ou Copiar.

A janela Mover/Copiar arquivo ou pasta ¢ exibida, mostrando uma lista de
pastas.

5 Selecione o botdo de opcao da pasta para a qual deseja mover ou copiar o
arquivo ou a pasta.

6 Clique em OK.

Editar informac0es sobre argquivos ou pastas em pastas pessoais

Vocé pode editar as seguintes informagdes sobre um arquivo ou uma pasta das suas
pastas pessoais no site de servigo WebEx:

=  Nome
= Descricao

Vocé também pode especificar op¢des de compartilhamento das pastas que sdo
exibidas na pagina Sala de reunido pessoais. Para mais informagdes, consulte
Compartilhando Arquivos na sua pagina de Sala Pessoal do reunido (na pagina
316).

Para editar informagdes sobre um arquivo ou uma pasta:

1 Abra a pagina Meus documentos. Para detalhes, consulte Abrindo as suas pastas
pessoais, documentos e arquivos (na pagina 320).

2 Localize o arquivo ou a pasta cujas informagdes vocé deseja editar.

3 Clique no icone Propriedades do arquivo ou da pasta cujas informagdes vocé
deseja editar.

A janela Editar propriedades de arquivo ou Editar propriedades da pasta ¢
exibida.
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el - |8 btpeygolocal-itw = B |4y | X | | BaiduSearch

Editar propriedades da pasta

Nome: Fasta raiz
Descrighe: Root Folder

Tamanhe: 0 KB

@ M3o comparilhar esta pasia
Compartilhar esta pasta

Compartilhar coma:  Pasta raiz
Letura
(baixar somente; nomes de arqguivos visiveis)
Gravar
(earregas samentes, nomes de arquives nia sSo vsheis)
Leitura e gravagdo
{baixar ou camegar, nomes dé AarqUDS Msheis)
Permitir substituigio de arquivos
B Protegide por senha
Senha

Confirmar

Compartiihar: Observe que as alteragdes s2 aplicam a todos os arquives desta pasta

Aluahzar | Gancedar

= Na caixa Descri¢do, digite um novo nome para o arquivo ou a pasta.

= Na caixa Nome, digite um novo nome para o arquivo ou a pasta.

4 Clique em Atualizar.

Nas suas pastas pessoais no site de Servico WebEx, vocé pode procurar um arquivo
ou uma pasta para localiza-lo rapidamente. Vocé pode procurar um arquivo ou pasta
pelo texto que aparece em seu nome ou descrigdo.

Para procurar um arquivo ou uma pasta:

1 Abra a pagina Meus documentos. Para detalhes, consulte Abrindo as suas pastas
pessoals, documentos e arquivos (na pagina 320).

2 Na caixa Procurar, digite nome ou a descri¢ao do arquivo total ou

parcialmente.

3 Clique em Pesquisar.

E exibida uma lista de todos os arquivos ou pastas que contém o texto de

pesquisa.

Baixar arquivos em pastas pessoais

Em suas pastas pessoais no site de AsServigo WebEx, vocé pode baixar quaisquer
arquivos para o seu computador ou um servidor local.

Procurar arquivos ou pastas em pastas pessoais
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Abra a pagina Meus documentos. Para detalhes, consulte Abrindo as suas pastas
pessoals, documentos e arquivos (na pagina 320).

Localize o arquivo que vocé deseja baixar.

Em Acéo, clique no botdo Baixar relativo ao arquivo que vocé deseja baixar.

&
A caixa de didlogo Download de arquivo ¢ exibida.

Siga as instrucdes fornecidas pelo navegador da Web ou sistema operacional
para baixar o arquivo.

Excluir arquivos ou pastas em pastas pessoais

Vocé pode excluir arquivos ou pastas de pastas pessoais no site de Servico WebEx.

Para excluir um arquivo ou uma pasta:

1

Abra a pagina Meus documentos. Para detalhes, consulte Abrindo as suas pastas
pessoals, documentos e arquivos (na pagina 320).

Em Nome, localize o arquivo ou a pasta que vocé deseja excluir.
Marque a caixa de sele¢dao do arquivo ou da pasta que deseja excluir.
Vocé pode selecionar varios arquivos ou pastas.

Clique em Excluir.

Sobre a pagina Meus arquivos WebEx > Meus documentos

Como acessar esta pagina

No site de servigo WebEx, clique em Meus arquivos WebEx > Meus
documentos.

O que voceé pode fazer aqui

Armazenar arquivos usados em sessdes on-line ou que deseja acessar quando
estiver fora do escritorio.

Especificar em que pastas os visitantes da sua Sala de reunides pessoais podem
baixar ou carregar arquivos.
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Opcoes nesta pagina

Link ou opcédo Descricéo
. O espago de armazenamento disponivel para os arquivos, em
Capacidade megabytes (MB).
A guantidade de espaco de armazenamento ocupada pelos arquivos,
Usado em megabytes (MB). Quando esse valor exceder a sua capacidade,

vocé ndo podera mais armazenar arquivos até gue remova arquivos
existentes das pastas.

Permite que vocé procure um arquivo ou uma pasta para localiza-lo.
Vocé pode procurar um arquivo ou pasta pelo texto que aparece em

Procurar seu nome ou descri¢do. Para procurar um arquivo ou uma pasta,
digite seu nome ou descri¢éo total ou parcialmente na caixa e clique
em Pesquisar.

@ Clique neste botao para atualizar as informacdes na pagina.

O nome da pasta ou do arquivo. Cliqgue no nome de um arquivo ou
pasta para abrir a pagina Informag@es sobre a pasta ou InformacgGes
sobre o arquivo. Vocé pode acessar as propriedades de um arquivo
ou pasta a partir da pagina Informacdes.

Nome
|"_-| Indica que o item € uma pasta. Clique na imagem para
exibir o contetido da pasta.
Indica que o item é um arquivo.
A hierarquia de pastas da pasta ou do arquivo. A pasta Raiz é a pasta
Caminho de nivel superior na qual todas as demais pastas ou arquivos estao
armazenados.
Tamanho O tamanho da pasta ou do arquivo, em quilobytes (KB).
Clique nos icones para executar uma a¢do na pasta ou ho arquivo
associado a ele.
rj“; Carregar arquivo: disponivel somente para arquivos.

- Clique neste icone para abrir a pagina Carregar arquivo, na
gual vocé pode selecionar até trés arquivos ao mesmo
tempo para carregar em uma pasta especifica.

. [i] Baixar arquivo: disponivel somente para arquivos. Clique
Acoes = neste icone para baixar o arquivo associado a ele.
Editar propriedades de arquivo ou Editar propriedades

da pasta: Clique neste icone para abrir a pagina Editar
propriedades de arquivo ou Editar propriedades da pasta,
na qual vocé pode editar informacgfes sobre o arquivo ou a
pasta, respectivamente.

k) Criar pasta: Disponivel somente para pastas. Clique neste
icone para abrir a pagina Criar pasta, na qual vocé pode
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Link ou opcéo Descri¢éo
criar uma nova pasta no seu espaco de armazenamento
pessoal.

Especifica as configuragdes de compartiihamento de uma pasta; ou
seja, como outras pessoas que visitarem a Sala de reunides pessoais
podem acessar arquivos ou pastas.

R Somente leitura: Os visitantes da Sala de reunides
pessoais podem exibir a lista de arquivos da pasta e
baixa-los.

Servi Somente gravagéo: Os visitantes da Sala de reunibes
Cos pessoais podem carregar arquivos na pasta, mas nao

Compartilhado de podem Ver seus arquivos.

Cons
ultori
a

R/W Leitura e gravagdo: Os usuarios podem exibir os arquivos
da pasta, baixar arquivos da pasta e carregar arquivos na
pasta.

- Protegido por senha: Indica que a pasta é protegida por
senha. Os visitantes da Sala de reunifes pessoais devem
fornecer a senha especificada para acessar a pasta.

Marca as caixas de selecéo de todos os arquivos e pastas visiveis na
lista. Vocé pode clicar no botdo Copiar ou Mover ou clicar no link
Excluir para executar uma ag&o nos arquivos ou pastas
selecionados.

Selecionar tudo

. Desmarca as caixas de selecéo de todos os arquivos e pastas

Limpar tudo . .
selecionados na lista.

excluir Exclui os arquivos e as pastas selecionados na lista.

Abre uma pagina na qual vocé pode copiar a pasta ou o arquivo

Copiar .
selecionado para outra pasta.

Abre uma péagina na qual vocé pode mover a pasta ou 0 arquivo

Mover .
selecionado para outra pasta.

Sobre a pagina Editar propriedades da pasta

Como acessar esta pagina

No seu site de servigo WebEx, clique no icone Meu WebEXx > Meus Arquivos >
Propriedades para a pasta.
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O que voceé pode fazer aqui

Especificar um nome, uma descrigao e opgdes de compartilhamento de uma pasta
criada em suas pastas pessoais.

Opcoes nesta pagina

Use esta opcéo... Para...

Nome Digitar o nome da pasta.

Descricao Digitar a descricdo da pasta.

Compartilhar Especificar quem pode acessar esta pagina.

= N&o compartilhar esta pasta: Esta pasta ndo € exibida na
pagina Sala de reunides pessoais. Dessa maneira, 0s visitantes
da pagina ndo podem ver a pasta nem acessar Seus arquivos.

= Compartilhar esta pasta: Esta pasta é exibida na Sala de
reuniées pessoais.

A lista suspensa especifica quais usuarios podem acessar a
pasta, da seguinte maneira:

[0 Com todos: Todos os visitantes da Sala de reunifes
pessoais podem acessar essa pasta.

OO0 Com usuarios com contas de organizador ou de
convidado: Somente os visitantes da Sala de reunifes
pessoais que tenham uma conta de organizador ou de
convidado no site de servico WebEx podem acessar esta
pasta.

O Com usuéarios com contas de organizador somente:
Somente os visitantes da Sala de reunifes pessoais que
tenham uma conta de organizador no site de WebEx
podem acessar esta pasta.

Compartilhar como | Digitar o nome da pasta que sera exibido na pagina Sala de
reunides pessoais.

Leitura Permitir que os visitantes da Sala de reunides pessoais exibam a
lista de arquivos da pasta e baixem os arquivos.

Gravar Permitir que os visitantes da Sala de reunides pessoais carreguem
arquivos na pasta, mas ndo permitir que vejam 0s seus arquivos.

Leitura & gravagcdo  Permitir que os usuarios exibam os arquivos da pasta, baixem
arquivos da pasta e carreguem arquivos na pasta.

Permitir Permitir que os usuéarios carreguem um arquivo Com 0 mesmo nome
substituicdo de de um arquivo existente na pasta e substituam o arquivo existente.
arquivos Se esta opc¢ao nao for selecionada, os usuarios ndo poderéo

substituir nenhum arquivo da pasta.
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Use esta opcéo... Para...

Protegido por senha  Permitir que apenas visitantes da Sala de reunides pessoais que
saibam a senha exibam a lista de arquivos da pasta, baixem
arquivos da pasta ou carreguem arquivos na pasta, dependendo das
configuragdes de leitura/gravagdo da pasta.

Senha: a senha que os visitantes da Sala de reunides pessoais
devem fornecer para acessar a pasta.

Confirmar: se vocé tiver especificado uma senha, digite-a
novamente para verificar se a digitou corretamente.

Atualizar Salvar todas as alteragdes efetuadas nas propriedades da pasta e
fechar a janela Editar propriedades da pasta.

Cancelar Fechar a janela Editar propriedades da pasta, sem salvar nenhuma
das alteragdes efetuadas.

Abrir a pagina Minhas gravacoes

Vocé deve usar a pagina Minhas gravagdes do seu site de servico WebEx para
carregar ou manter gravagoes.

Para abrir a pagina Minhas gravacgdes:
1 Faca logon no seu site da Central de Eventos e clique em Meu WebEX.
2 Clique em Meus arquivos > Minhas gravacoes.
A pagina Minhas gravagdes ¢ exibida, mostrando seus arquivos de gravagoes.

Para detalhes sobree a pagina Minhas Gravagoes, consulte a pagina Sobre Meus
Arquivos WebEx >> Minhas Gravacoes. (na pagina 335)

Carregar um arquivo de gravacao

Se vocé tiver gravado uma reunido com o Gravador WebEx integrado ou auténomo,
podera carregar o arquivo da gravagdo com a extensao .Wrf do computador local
para a pagina Minhas gravagdes.

Para instru¢des de como editar uma gravagio, consulte Editando informaces sobre
uma gravacao (na pagina 330).

Observacdo: Se vocé tiver gravado uma reunido usando o Gravador baseado em rede (NBR)
WebEx , o servidor WebEx carregara o arquivo da gravagdo com uma extensao .arf
automaticamente na pagina Minhas gravagdes quando vocé parar o Gravador. Nao € preciso
carrega-lo vocé mesmo.
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Para carregar um arquivo de gravagao:

1

Va até a pagina Minhas gravagdes. Para detalhes, consulte a pagina Abrindo
Minhas Gravacoes (na pagina 329).

Clique em Adicionar gravacao.
Na pagina Adicionar gravagao, forneca informagdes e especifique opgoes.

Para obter detalhes sobre o que fazer com cada op¢ao na pagina
Adicionar/Editar Minhas Gravagdes, consulte Sobre Meus Arquivos WebEx >
Minhas Gravacoes (na pagina 335).

Clique em Salvar.

Editar informac0es sobre uma gravacao

Vocé pode editar informagdes sobre uma gravacao a qualquer momento.

Para editar informagdes sobre uma gravacgao:

1

Va até a pagina Minhas gravagdes. Para detalhes, consulte a pagina Abrindo
Minhas Gravacoes (na pagina 329).

Clique no icone a seguir da gravagdo que deseja editar.

£

A pégina Editar gravagdo ¢ exibida.
Faca suas alteracoes.

Para detalhes sobre o que vocé pode fazer com cada opgdo na pagina de Edigdo
de Gravagao, consulte Sobre os Arquivos Meu WebEx > Minhas Gravagoes (na
pagina 335).

Clique em Salvar.

Enviando um email para compartilhar uma gravacao
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Vocé pode enviar um email para uma ou mais pessoas para compartilhar sua
gravacdo com eles.

Para enviar um email para compartilhar uma grava¢ao com outros:

1

Va até a pagina Minhas gravagoes. Para detalhes, consulte a pagina Abrindo
Minhas Gravacoes. (na pagina 329)

Clique no link adequado para o seu tipo de gravagao:

= reunides
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= eventos
= Reunides de vendas
= sessdes de treinamento
= Diversos
3 Abrir a janela Compartilhar Minhas Gravagdes:

= Clique no icone a seguir da gravacao que deseja compartilhar com outros.

* Clique no nome conectado da gravagdo que deseja compartilhar. Na pagina
Informagdes de Gravagao, clique em Enviar Email.

Enviar e-mail

A janela Compartilhar Minhas Gravacdes ¢ exibida.

[ Companitiar minka grrvicio - Wikadows st Explome T e g
.3 T pp e ey I Y — B

Compartilhar minha gravacio

Lawisr gars

Skt i’ Sl

¥ Evvidr uml Cu 82 i<l il ram

LS ITel T T
e eeal]

Agwacia 8 tepar wmd srdady sou Sebinat ey
oating 200 JOUNI1E B30

1 g Jaswirn da 2008, 1117 Hora de Pagam
Duragls & mruten

Erveunr Cancely

4 Selecionar recipientes para o seu email:

= Clique em Selecionar Recipientes para selecionar os contatos da lista de
Contatos

= Digite os enderegos de email na lista Enviar para, separado por virgulas.
5 (Opcional) Digite uma mensagem na caixa Sua Mensagem.

6 Clique em Enviar.

A sua mensagem de email sera enviada para os recipientes selecionados, e ira incluir
informacgdes sobre as gravagdes e link para reproducao.
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Sobre a pagina Adicionar/Editar gravacao

Como acessar esta pagina

Se estiver adicionando uma gravacao...

1 No nosso site do servigo WebEx, clique em Meu WebEx > Meus Arquivos >
Minhas Gravacoes.

2 Clique em Adicionar gravacao.

Se vocé estiver editando informagdes sobre uma gravagao...

1 No nosso site do servigo WebEx, clique em Meu WebEXx > Meus Arquivos >
Minhas Gravac0es.

2 Clique no botao Mais na linha da gravagdo que deseja editar.

3 Clique em Modificar.

ui Daixar

§ Modificar
=] Enviar ao forn
47 Desabilitar

% Excluir

O que vocé pode fazer aqui
= Editar informagdes gerais sobre uma gravagao, inclusive o topico e a descrigao.

= Exigir uma senha para reproduzir ou baixar a gravacao.

Opcoes nesta pagina

Use esta opcgéo... Para...

Topico Especificar o topico da gravacao.

Descricéo Fornecer uma descri¢cdo da gravagéo.

arquivo de gravacgéo Clicar em Procurar para selecionar o arquivo de gravagdo

armazenado no computador local.

Duracéo Especificar a duracédo da gravacao.
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Use esta opcgéo...

Tamanho do arquivo

Definir senha

Confirmar senha
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Para...
Exibe o tamanho do arquivo gravado. (Disponivel somente
durante a edi¢éo de informagdes da gravagéo.)

Definir uma senha opcional que os usuarios devem fornecer
para exibir a gravacao.

Confirmar a senha que os usuarios devem fornecer para exibir
a gravagao.

Opcoes de controle de reproducao

Use esta opcéo...

Opcdes de exibicdo de
painel

Intervalo de reproducéo
de gravagao

Para...

Determina quais painéis serdo exibidos na gravagdo quando
ela for reproduzida. Vocé pode selecionar qualquer dos
seguintes painéis para inclusdo na reproducao da gravacgao:

= Bate-papo

= P&R

= Video

= Sondagem

= Notas

= Transferéncia de arquivos

= Participantes

=  Sumario

As opc¢des de exibigdo de painel ndo modificam a exibicdo de
painel na gravacao real armazenada na rede WebEXx.
Determina quanto da gravacéo sera reproduzido. Vocé pode
selecionar qualquer uma das seguintes opgdes:

= Reprodug¢do completa: Reproduz toda a gravacao. Esta
opcao é selecionada por padréo.

= Reproducéo parcial: reproduz somente parte da gravagéo
com base nas configuragBes das seguintes opgoes:

O Iniciar: X min X seg da gravacao: Especifica a hora
de iniciar a reproducao; por exemplo, vocé pode usar
esta opcao para omitir o “tempo de inatividade” no
inicio da gravagéo ou para mostrar somente uma parte
da gravacao.

O Fim: X min X seg da gravagao: Especifica a hora de
terminar a reproducao; por exemplo, vocé pode usar
esta op¢ao para omitir o “tempo de inatividade” no fim
da gravacao. Vocé nao pode especificar uma hora de
término superior a duragdo da gravacgéo.

O intervalo de reproducao parcial especificado ndo modifica a
gravagao que estd armazenada no servidor.
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Use esta opcgéo...

Incluir controles do
player NBR

Para...

Inclui controles completos do Reprodutor de gravagdes de rede,
como parar, pausar, continuar, adiantar e retroceder. Esta
opcao é selecionada por padrdo. Para evitar que os
visualizadores ignorem partes da gravacgao, vocé pode
desativar esta opcao a fim de omitir os controles do Reprodutor
de gravacdes de rede na reproducéo.

Sobre a pagina Informacdes sobre gravacao
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Como acessar esta pagina

No seu website de servigo WebEXx, clique em Meu WebEx > Meus Arquivos >
Minhas Gravagdes > [tipo de gravacao] > [tdpico de uma gravacao].

O que vocé pode fazer aqui

* Visualizar informacdes sobre uma gravagao.

= Reproduzir a gravagao.

* Enviar um email para compartilhar as gravagcdes com outros.

= Baixar gravagao.

= Habilitar ou desabilitar a gravacao

=  Abrir a pagina Editar Gravagdes na qual vocé pode editar informagdes sobre

uma gravagao.

Opcdes nesta pagina

Opcéo

Topico

Hora de criagao
Duracéo

Descricéo

Tamanho do arquivo

Hora de criagéo

Status

Descricéo

O nome da gravagdo. Vocé poderd editar o topico a qualquer
momento.

A data e a hora de criacdo da gravacéo.

A duracéo da gravacao.

Uma descri¢do da gravagao.

O tamanho do arquivo da gravacéo.

A data e a hora em que a gravacao foi criada.

O status da gravacao. As opg¢des possiveis sdo Habilitar ou
Desabilitar.
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Opcéo Descricéo

senha Indica se um usuario precisa fornecer uma senha para exibir a
gravagao.

Transferir link da Cligue no link para reproduzir a gravacéo .arf que foram

gravacgao por streaming  gravados pelo NBR}.
Baixar link da gravagéao Para baixar a gravagao, clique no link.

Clique no bot&o para reproduzir a gravacgao .arf que foram
gravados pelo NBR}.

Reproduzir agora Se deseja fazer o download das gravacées, vocé também pode

clicar no link para download em Reproduzir uma reuniéo
Gravada Agora.

Clicar no bot&o abre a janela Compartilhar Minhas Gravacdes,
0 que permite a vocé enviar uma mensagem de email para os
recipientes selecionados, os convidando para reproduzir a sua

Enwviar e-mail gravacao.
Se vocé deseja enviar um email com o seu cliente de email,

clique no link para uso do cliente de email em Compartilhar
Minha Gravacéo.

Modificar Para abrir a pagina Editar gravacgao, clique nesse botao.

Excluir Clicar no botdo exclui a gravagao.

= Clique no botéo para desabilitar a gravacéo onde quer que ela
Desabilitar esteja publicada no site de servico WebEXx. (Disponivel
somente para gravagdes habilitadas.)

= Cligue no botéo para habilitar a gravacéo onde quer que ela
Habilitar esteja publicada no site de servico WebEx. (Disponivel
somente para gravacdes desabilitadas.)

Clicar neste botéo retorna para a lista de gravacgao.

=
=
—
55
=
s
=
—
{5k ]

Pagina Sobre Meus arquivos WebEx > Minhas gravacoes

Como acessar esta pagina

Faga logon no seu site da Central de Eventos e clique em Meu WebEX. Na barra de
navegagao a esquerda, clique em Meus Arquivos > Minhas Gravacoes.
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O que voceé pode fazer aqui

Administrar, carregar e guardar os arquivos de gravagdes.

Opcdes nesta pagina

Visualizar diferentes categorias de gravagoes:
= Reunides

= Eventos

= Reunides de vendas

= sessOes de treinamento

= Diversos

Sobre a pagina Meus arquivos WebEx > Minhas gravacoes >

Reunides
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Como acessar esta pagina
Faga logon no seu site de servigo WebEx, e entdo clique em Meu WebEX. Na barra
de navegacdo esquerda, clique em Meus arquivos > Minhas gravacoes.

O que voceé pode fazer aqui

Gerenciamento, upload e manutencao de arquivos de registro da reunides do seu
organizador.

Opcdes nesta pagina

Opcéo Descricéao
@ Atualiza as informacdes da pagina.

. Permite a vocé digitar o texto para pesquisar dentro dos nomes
Pesquisar

de registro. Clique em Pesquisar para iniciar a pesquisa.

A porcentagem de espago de armazenamento pessoal
disponivel no site de servico WebEx de que esta sendo usada
por gravagfes. Esse campo aparece apenas se 0 seu

Voceé esta atualmente administrador de site ativou a op¢do para mostrar uso de

usando X % de Y GB alocagéo de armazenamento de gravagdes pessoais. Se esse
campo ndo aparecer e vocé exceder sua alocacao de
armazenamento pessoal, vocé ndo conseguira gravar reunides
até que algumas gravacdes sejam excluidas ou a alocacao de
armazenamento seja aumentada pelo seus administrador de
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Opcéo Descricéo
sistemas.

A porcentagem de espago de armazenamento disponivel total
no seu Website de Servico WebEx que esta sendo usado pelas
gravacdes do site. Se o seu site exceder sua alocagdo de

Armazenamento do site X . ~ - .
armazenamento, 0S USUArios Ndo conseguirdo gravar reunioes

% de Y GB ) ~ . . ~
até as gravacdes sejam excluidas ou a alocacao de
armazenamento seja aumentada por seu administrador de
sistemas.

& Indica uma gravacgédo desabilitada.
O nome da gravagdo. Se vocé gravar um uma reuniao no
servidor, o servidor WebEx carregara automaticamente a

Topico gravacao nesta pagina. Nesse caso, o tépico da gravacéo é o
topico do reunido. Vocé podera editar o topico a qualquer
momento.

Tamanho O tamanho da gravacéo.

Criar Horéario/Data A data e a hora de criacdo da gravacéo.

Duracéo A duracéo da gravacao.

O formato do arquivo da gravacao.

Um arquivo de gravacado pode estar no formato ARF (WebEx
Advanced Recording Format) ou WRF (WebEx Recording

Formatar Format). Vocé também pode armazenar os arquivos de
gravacao que estdo no formato Windows de Midia em
Audio/Video (WMV). Para o Event Center e Training Center,
vocé também pode armazenar arquivos no formato Shockwave
Flash Object (SWF).

Permite reproduzir a gravacao (disponivel apenas para arquivo
4 de gravacdo com extensao .arf que foi gravado pelo NBR).
Se a reproducdo do arquivo exigir uma senha, forne¢a a senha.
‘lJ Permite a vocé enviar um email para compartilhar esta
- gravagao com outros.

Exibe um menu com mais op¢des para a sua gravagao:

] «I¥ Baixar: Permite baixar a gravag&o no seu computador
local.

Se o download do arquivo exigir uma senha, vocé devera
—— fornecé-la.

] ¥} Modificar: Permite editar as informacdes da gravacao.
Para detalhes, consulte a pagina Sobre Adicionar/Editar
Gravacodes (na pagina 332).

= 4@ Desabilitar: Permte a vocé desabilitar a gravacao em
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Opcéo Descricéo
todosos locais.

= ¥ Excluir: Permite excluir a gravacao desta pagina.

Permite carregar uma nova gravagéo.

Adicionar gravacao Para detalhes, consulte a pagina Fazendo upload de um

arquivo de gravagado (na pagina 329) e Sobre Adicionar/Editar
Gravacdes. (na pagina 332)

f ) Indica que a gravacao é protegida por senha.

Pagina sobre os Arquivos Meu WebEx > Minhas Gravacodes >
Variado

Como acessar esta pagina

Faca logon no seu site de servico WebEx, e entdo clique em Meu WebEX. Na barra
de navegacdo esquerda, clique em Meus arquivos > Minhas gravacdes.

O que vocé pode fazer aqui

Gerenciamento, upload e manutencao de arquivos de registro da reunides do seu
organizador.

Opcdes nesta pagina

Opcéo Descricéo

@ Atualiza as informacdes da pagina.

Pesquisar Permitg a vocé digitar o texto para pesqujsgr dentro dps nomes
de registro. Clique em Pesquisar para iniciar a pesquisa.
A porcentagem de espaco de armazenamento pessoal
disponivel no site de servico WebEx de que esta sendo usada
por gravacgdes. Esse campo aparece apenas se 0 seu
administrador de site ativou a op¢ao para mostrar uso de
Vocé esté atualmente alocacéo de armazenamento de gravacdes pessoais. Se esse
usando X % de Y GB campo ndo aparecer e vocé exceder sua alocacao de
armazenamento pessoal, vocé ndo conseguirad gravar reunides
até que algumas gravacgoes sejam excluidas ou a alocagao de
armazenamento seja aumentada pelo seus administrador de
sistemas.

Armazenamento do site X | A porcentagem de espago de armazenamento disponivel total

% de Y GB no seu Website de Servigo WebEx que esta sendo usado pelas
gravacgOes do site. Se o seu site exceder sua alocagéo de
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Opcéo Descricéo
armazenamento, 0S USUArios Ndo conseguirdo gravar reunioes
até as gravagOes sejam excluidas ou a alocagdo de
armazenamento seja aumentada por seu administrador de
sistemas.

& Indica uma gravacgédo desabilitada.

O nome da gravacgdo. Se vocé gravar um uma reuniao no
servidor, o servidor WebEx carregara automaticamente a

Topico gravacao nesta pagina. Nesse caso, o topico da gravacéo € o
tépico do reunido. Vocé podera editar o tépico a qualquer
momento.

Tamanho O tamanho da gravacéo.

Criar Horério/Data A data e a hora de criacdo da gravagéo.

Duracéo A duracéo da gravacao.

O formato do arquivo da gravacao.

Um arquivo de gravacado pode estar no formato ARF (WebEx
Advanced Recording Format) ou WRF (WebEx Recording

Formatar Format). Vocé também pode armazenar os arquivos de
gravacdo que estdo no formato Windows de Midia em
Audio/Video (WMV). Para o Event Center e Training Center,
vocé também pode armazenar arquivos no formato Shockwave
Flash Object (SWF).

Permite reproduzir a gravacao (disponivel apenas para arquivo
LJ de gravacdo com extensao .arf que foi gravado pelo NBR).

Se a reproducao do arquivo exigir uma senha, forne¢a a senha.

=1 Permite a vocé enviar um email para compartilhar esta
=J gravagdo com outros.
Exibe um menu com mais opcdes para a sua gravagao:

] i Baixar: Permite baixar a gravagéo no seu computador
local.

Se o download do arquivo exigir uma senha, vocé devera
fornecé-la.

Bl = % Modificar: Permite editar as informacdes da gravagéo.
Para detalhes, consulte a pagina Sobre Adicionar/Editar
Gravacgdes (na pagina 332).

= 4@ Desabilitar: Permte a vocé desabilitar a gravacao em
todosos locais.

= S Excluir Permite excluir a gravacao desta pagina.

2 Indica que a gravacao é protegida por senha.
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Manter informac0es de contato

Se vocé desejar ...

obter uma visdo geral da sua lista de
enderecos pessoal

abrir a sua lista de enderegos pessoal

adicionar um novo contato a sua lista de
enderecos pessoal

adicionar varios enderecos ao mesmo tempo
a lista de enderecos

adicionar contatos do Microsoft Outlook a sua
lista de enderecos pessoal

exibir ou alterar informag8es sobre contatos
na sua lista de enderec¢os pessoal

localizar um contato na sua lista de

enderecos pessoal

combinar varios contatos em uma Unica lista
de distribuicdo

editar informacgdes sobre uma lista de
distribuicédo

excluir um contato ou uma lista de
distribuicéo

Consulte...
Sobre como manter informacdes de contato
(na pagina 340)

Abrir a lista de enderecos (na pagina 341)

Adicionar um contato a lista de enderecos
(na pagina 342)

Importar informag6es de contato de um
arquivo para a lista de enderecos (na pagina
345)

Importar informag6es de contato do Outlook
para a lista de enderecos (na pagina 348)

Exibir e editar informacdes de contato na lista
de enderecos (na pagina 348)
Localizar um contato na sua lista de

enderecos pessoal (na pagina 349)

Criar uma lista de distribuicéo na lista de
enderecos (na pagina 350)

Editar uma lista de distribuicdo na lista de
enderecos (na pagina 351)

Excluir informag6es de contato da lista de
enderecos (na pagina 353)

Sobre como manter informacdes de contato
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Vocé pode manter uma lista de enderecos pessoal on-line, na qual pode adicionar
informagdes sobre contatos e criar listas de distribuicdo. Ao agendar uma reuniao ou
iniciar uma mensagem instantanea, vocé pode convidar rapidamente qualquer
contato ou lista de distribui¢ao na sua agenda pessoal de enderegos. Também podera
convidar contatos da lista de enderegos da empresa para o seu site de servigo

WebEx, caso uma esteja disponivel.

Vocé pode adicionar contatos a sua lista de enderegos pessoal de uma destas

maneiras:

= Especifique as informag¢des sobre um contato de cada vez.

= Importe informagdes de contato dos contatos do Microsoft Outlook.
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= Importe informagdes de contato de um arquivo de valores separados/delimitados
por virgulas (csv).

Vocé também pode editar ou excluir as informagdes sobre qualquer contato ou lista
de distribuicao na sua lista de enderecos pessoal.

Abrir a lista de enderecos

Vocé pode abrir sua lista de enderecos pessoal no site de servico WebEXx, para exibir
ou manter informagdes sobre os contatos.

Para abrir a lista de enderecgos:

1 Faca logon no seu site de servico WebEx. Para detalhes, consulte Fazendo login
e logout no site de servico WebEx (na pagina 302).

2 Na barra de navegagdo na parte superior da pagina, clique em Meu WebEX.
3 Clique em Meus contatos.

A pagina Meus contatos WebEx ¢ exibida.

Meus contatos WebEx Bem-vindo, clarence2 zh
Exibir:  Contatos pessoais ~ [ Exportar
Importar de:  Microsoft Outlook ~ [ Importar
Nota: Se esfiver executando o Microsoff Windows Vista,
adicione o URL do seu site WebEx & lista de sifes confidvers
Procurar: W‘

Nota: A pesquisa consulta somente 05 campos de nome do confalo e endereco de e-mail

indice: ABCDEFEGH|JKLMHNOPORSIUYWXYZ# Tudo
Nome Endereco de e-mail Namero de telefone Idioma
8 Sales Department
Lisa lisai@w com 1- Portugués
Sallen saleen@web com 1- Portugués
Young youngi@adult com 1- Portugués
Selecionartudo | [ Limpartudo || Excluir | |  Adicionar contato | | Adicionar lista de distribuico

4 Na lista suspensa EXibir, selecione uma das seguintes listas de contatos:

= Contatos pessoais: Inclui todos os contatos individuais ou listas de
distribuicdo que vocé adicionou a sua lista de enderegos pessoal. Se vocé
tiver uma lista de enderecos ou pasta de contatos do Microsoft Outlook,
podera importar os contatos para essa lista de contatos.

341



Capitulo 19: Usando 0 Meu WebEx

= Lista de enderecos da empresa: A lista de enderecos da sua organizagao,
que inclui todos os contatos que o administrador do site adicionou a ela. Se a
organizac¢do usar uma Lista de enderecos global do Microsoft Exchange, o
administrador do site podera importar os contatos de 14 para essa lista de
enderegos.

Adicionar um contato a lista de enderecos

E possivel adicionar contatos, um de cada vez, uma lista de enderecos pessoal.

Para adicionar um contato a sua lista de enderegos pessoal:

1 Abra a sua lista de enderegos pessoal. Para detalhes, consulte Abrindo a sua
agenda de enderecos (na pagina 341).

2 Na lista suspensa EXxibir, selecione Contatos pessoais.
Uma lista de contatos da lista Contatos pessoais ¢ exibida.
3 Clique em Adicionar contatos.

A péagina Adicionar contato ¢ exibida.
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Meus contatos WebEx

Adicionar contato

Nome completo: | (Mecessaria)
Endereco de e-mail: (Mecessario)
Empresa:
Cargo:
URL: (se conhecido)
Paisfregido Nimere (com codigo de drealcidade)

Nimero de telefone:

1

Midmero de telefone para digpggitiVDPal'E.-'regiéc Nimere (com codige de arealcidade)
mavel: 4
Niimera de fax- P:l'e.-'regia"c Nimero (com cédigo de drealcidade)
Endereco 1:
Endereco 2:
Cidade:
Estado/Provincia:
CEP:
Pais/Regido:
Fuso hordrio:  Pequim (China Hora, GMT+08:00) -
ldioma: Portugués -
Localidade: Brasil -
Mome de usuario: (se conhecido)
MNotas: £
Adicionar l ’ Cancelar

4 Fornega informacgodes sobre o contato.
5 Clique em Adicionar.

Para descri¢des das informacdes e op¢des na pagina Novo Contato, consulte a
pagina Sobre Novo/Editar Contato (na pagina 344).

Nota:
= Vocé ndo pode adicionar contatos a lista de enderegos da empresa.

=  Se desejar adicionar varios contatos, vocé podera adicionar todos ao mesmo tempo, em vez
de adicionar um contato de cada vez. Para detalhes, consulte Importar informacées de
contato de um arquivo para a lista de enderegos (na pagina 345).

343



Capitulo 19: Usando 0 Meu WebEx

Sobre a pagina Novo/Editar contato

344

Como acessar esta pagina

No nosso site do servigo WebEx, clique em Meu WebEx> Meus Contatos >
Adicionar Contato ou [verificar contatos na caixa] > Editar.

O que voceé pode fazer aqui

Inserir informag0es sobre um contato novo ou existente na sua lista de enderegos

pessoal.

Opcoes nesta pagina

Use esta opcéo...

Nome completo
Endereco de e-mail

Idioma

Empresa

Cargo

URL

NUmero de
telefone/Numero de
telefone para
dispositivo

movel/Namero de fax

Caodigo de pais

Caédigo de area ou de
cidade

NUumero
Extensao

Endereco 1

Para...

Digitar o nome e 0 sobrenome do contato.
Digite o endereco de e-mail do contato.

Definir o idioma no qual serdo exibidas todas as mensagens de
e-mail enviadas para o contato no site de servico WebEX.

Disponivel somente se o site de servico WebEx puder ser exibido
em dois ou mais idiomas.

Digitar a empresa ou a organizacéo na qual o contato trabalha.
Digitar a posi¢cdo do contato em uma empresa ou organizagao.

Digitar o URL ou o endere¢o da Web da empresa ou da
organizagdo do contato.

Digitar os numeros de telefone do contato. Para cada numero,
vocé pode especificar o seguinte:

Especificar o nimero que devera ser discado se o contato residir
em outro pais. Para selecionar um cédigo de pais diferente,
clique no link para exibir a janela Codigo de pais. Na lista
suspensa, selecione o pais em que o contato reside.

Digitar o cédigo de area ou de cidade do nimero de telefone do
contato.

Digitar o nimero de telefone.
Digitar o ramal do numero de telefone, se houver.

Digitar o enderec¢o do contato.
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Use esta opcgéo... Para...

Endereco 2 Digitar informagdes de endereco adicionais, se necessario.

Estado/Provincia Digitar o estado ou a provincia do contato.

CEP Digitar o CEP ou o cédigo postal do contato.

Pais Digitar o pais no qual o contato reside.

NomeUsuéario Digitar o nome de usuario com o qual o usuario faz logon no seu
web site de servico WebEX, se o contato tiver uma conta de
usuario.

Notas Digitar quaisquer informac¢des adicionais sobre o contato.

Importar informacdes de contato de um arquivo para a lista de

enderecos

Vocé pode adicionar informagdes sobre varios contatos simultaneamente a sua lista
de enderecos pessoal, importando um arquivo de valores separados por virgulas
(CSV). Um arquivo CSV tem a extensao .CSV; voc€ pode exportar informagdes de
varios programas de e-mail e de planilha eletronica em formato CSV.

Para criar um arquivo CSV:

1

Abra a lista de enderegos. Para detalhes, consulte Abrindo a sua agenda de
enderecos (na pagina 341).

Na lista suspensa Exibir, verifique se Lista de enderegos pessoal esta
selecionada.

Clique em Exportar.
Salve o arquivo .CSV no seu computador.

Abra o arquivo .CSV que vocé salvou em um programa de planilha eletronica,
como o Microsoft Excel.

Opcional. Se existirem informagdes de contato no arquivo, vocé podera
exclui-las.

Especifique informagdes sobre os novos contatos no arquivo .CSV.

Importante: Se vocé adicionar um novo contato, verifique se o campo UID esta em branco.
Para informagdes sobre os campos no arquivo .CsV, consulte Sobre o modelo CSV de
informac&o do contato (na pagina 346).

Salve o arquivo .csv. Certifique-se de salva-lo como um arquivo .CSV.
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Para importar um arquivo CSV com informacdes sobre novos contatos:

1

Abra a lista de enderecos. Para detalhes, consulte Abrindo a sua agenda de
enderecos (na pagina 341).

Na lista suspensa Exibir, verifique se o campo Contatos pessoais esta
selecionado.

Na lista suspensa Importar de, selecione Arquivos delimitados por virgula.
Clique em Importar.

Selecione o arquivo .CSV no qual adicionou informagdes sobre novos contatos.
Clique em Abrir.

Clique em Carregar arquivo.

A pagina Exibir contatos pessoais € exibida, permitindo que voc€ examine as
informagdes de contato que esta importando.

Clique em Enviar.
Uma mensagem de confirmagao ¢ exibida.

Clique em Sim.

Nota: Se houver erro em qualquer informagéo de contato nova ou atualizada, serd exibida uma
mensagem, informando que nenhuma informagéo de contato foi importada.

Sobre 0 modelo CSV de informacdes de contato
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Como acessar este modelo

No seu website de servigo WebEXx, clique em Meu WebEXx > Meus contatos >
Visualizar > Agenda Pessoal > Exportar.

O que voceé pode fazer aqui

Especificar informagdes sobre varios contatos, que vocé poderd importar depois
para sua lista de enderegos pessoal.

Campos do modelo

Opcéo Descricéao

UuID Um namero que o seu servigo WebEXx cria para identificar o contato. Se

adicionar um novo contato ao arquivo CSV, deixe esse campo em
branco.



Opcéo

Nome

E-mail

Empresa
Cargo

URL

PaisDesativado

AreaDesativada

LocCom
RamalDesativado

PaisCel

AreaCel
LocCel
RamCel

PaisFax

AreaFax

LocFax
RamalFax
Endereco 1
Endereco 2
Estado/Provincia
CEP

Pais

NomeUsuario

Notas
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Descricéo

Solicitado. O nome e o sobrenome do contato.

Solicitado. O endereco de e-mail do contato. O enderec¢o de e-mail
deve estar neste formato:

nome@empresa.com
A empresa ou a organizagdo na qual o contato trabalha.
A posicao do contato em uma empresa ou organizagao.

O URL ou o endereco da Web da empresa ou da organizacéo do
contato.

O cdédigo de pais do telefone comercial do contato, ou seja, 0 nimero
gue vocé deve discar se o contato residir em outro pais.

O cadigo de area ou de cidade do numero de telefone comercial do
contato.

O numero de telefone comercial do contato.
O ramal do nimero de telefone comercial do contato, se houver.

O cdédigo de pais do telefone celular do contato, ou seja, o nimero que
vocé devera discar se o contato residir em outro pais.

O caddigo de area ou de cidade do numero de celular do contato.
O numero de celular do contato.
O ramal do nimero de celular ou telefone mével do contato, se houver.

O cadigo de pais do nimero de fax do contato, ou seja, 0 nimero que
vocé deverd discar se o contato residir em outro pais.

O cdédigo de area ou de cidade do numero de fax do contato.
O numero de fax do contato.

O ramal do aparelho de fax do contato, se houver.

O endereco do contato.

Informacg@es de endereco adicionais, se necessario.

O estado ou a provincia do contato.

O CEP ou cddigo postal do contato.

O pais no qual o contato reside.

O nome de usuéario com o qual o usuério faz logon no site de servico
WebEX, se o contato tiver uma conta de usuario.

Quaisquer informag8es adicionais sobre o contato.
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Importar informac6es de contato do Outlook para a lista de

enderecos

Se vocé usar o Microsoft Outlook, poderd importar os contatos que mantém na pasta
ou lista de enderegos do Microsoft Outlook para sua lista de enderecos pessoal no
site de servico WebEx.

Para importar contatos do Outlook para a lista de enderecos pessoal:

1 Abra a lista de enderegos. Para detalhes, consulte Abrindo a sua agenda de
enderecos (na pagina 341).

2 Na lista suspensa Exibir, selecione Contatos pessoais.

3 Na lista suspensa Importar de, selecione Microsoft Outlook.

4 Clique em Importar.
A caixa de dialogo Escolher perfil é exibida.

5 Na lista suspensa Nome do perfil, selecione o perfil de usuario do Outlook que
inclui as informagdes de contato que deseja importar.

6 Clique em OK.

Nota:

Quando vocé importa contatos no Outlook, o site de servico WebEx recupera as informagdes
de contato da lista de enderegos do Outlook ou da pasta selecionada para manter os enderegos
pessoais. Para obter informagdes sobre como manter enderegos pessoais no Outlook, consulte
a Ajuda do Microsoft Outlook.

Se sua lista de enderegos pessoal ja incluir um contato que também estiver na lista de
contatos do Outlook, o contato ndo sera importado. No entanto, se vocé alterar o endereco de
e-mail do contato na sua lista de enderecos pessoal, a importacdo do contato do Outlook
criara um NOVO contato na sua lista de enderegos pessoal.

Exibir e editar informacdes de contato na lista de enderecos
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Na sua lista de enderegos pessoal, vocé pode exibir e editar informagdes sobre
contatos individuais da sua lista Contatos pessoais. Vocé€ pode exibir, mas nao pode
editar, informagdes sobre contatos da lista de enderecos da empresa.

Para exibir ou editar informacdes de contato:

1

2

Abra a lista de enderecos. Para detalhes, consulte Abrindo o seu livro de

enderecos (na pagina 341).

Na lista suspensa EXxibir, selecione uma das seguintes opgoes:
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= Contatos pessoais
= lista de enderegos da empresa
Uma lista de contatos é exibida.

Localize o contato cujas informagdes deseja exibir ou editar. Para detalhes sobre
localizar um contato, veja Encontrando um contato no seu livro de endereco
pessoal (na pagina 349).

Em Nome, selecione o contato cujas informagdes vocé deseja exibir ou editar.
Execute um dos seguintes procedimentos:
= Se o contato estiver na lista Contatos pessoais, clique em Editar.

= Se o contato estiver na Lista de enderegos da empresa, clique em EXibir
informacdes.

As informagdes sobre o contato sdo exibidas.

Opcional. Se o contato estiver na lista Contatos pessoais, edite as informagdes
que vocé deseja alterar na pagina Editar informagdes do contato.

Para descrigdes das informagdes e opgoes da pagina Editar informagdes do
contato, consulte a pagina Sobre Novos/Editar Contatos (na pagina 344).

Clique em OK.

Localizar um contato na sua lista de enderecos pessoal

Vocé pode localizar um contato rapidamente na lista de enderegos pessoal, usando
um dos varios métodos disponiveis.

Para procurar um contato na lista de enderecos:

1

Abra a lista de enderecgos. Para detalhes, consulte Abrindo a sua Agenda de
Enderecos (na pagina 341).

Na lista suspensa Exibir, selecione uma lista de contatos.
Execute qualquer um dos seguintes procedimentos:

= No Indice, clique em uma letra do alfabeto para exibir uma lista de contatos
cujos nomes comec¢am com essa letra. Por exemplo, o nome Susan Jones
aparece em S.

= Para procurar um contato na lista exibida no momento, digite um texto que
aparece no nome ou no endereco de e-mail do contato na caixa Procurar e
clique em Pesquisar.

= Se a lista inteira de contatos ndo couber em uma tnica pagina, exiba outra
pagina clicando nos links dos niimeros de pagina.
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= Classifique os contatos pessoais ou a lista de enderegos da empresa por

nome, endere¢o de e-mail ou nimero de telefone clicando nos cabecalhos de

coluna.

Criar uma lista de distribuicado na lista de enderecos
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Vocé pode criar listas de distribui¢@o para sua lista de enderegos pessoal. Uma lista

de distribuicao inclui dois ou mais contatos para os quais vocé fornece um nome
comum e ¢ exibida na lista Contatos pessoais. Por exemplo, vocé pode criar uma

lista de distribuicdo denominada Departamento de vendas, a qual inclui contatos

que sdo membros do Departamento de vendas. Se desejar convidar membros do
departamento para uma reunido, vocé podera selecionar o grupo, em vez de cada
membro individualmente.

Para criar uma lista de distribuigao:

1

Abra a lista de enderecos. Para detalhes, consulte Abrindo a sua agenda de

enderecos (na pagina 341).

Clique em Adicionar lista de distribuicao.

A pagina Adicionar lista de distribui¢do ¢ exibida.

Adicionar lista de distribuigio
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Na caixa Nome, digite o nome do grupo.

Opcional. Na caixa Descrigo, digite informagdes descritivas sobre o grupo.

Em Membros, localize os contatos que vocé deseja adicionar a lista de
distribuicdo. Para fazer isso, execute um dos seguintes procedimentos:
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= Procure um contato, digitando o nome ou o sobrenome total ou parcialmente
na caixa Pesquisar.

= Clique na letra correspondente a primeira letra do nome do contato.
= Clique em Tudo para listar todos os contatos na lista Contatos pessoais.

Opcional. Para adicionar um contato a lista Contatos pessoais, em Membros,
clique em Adicionar contato.

Na caixa a esquerda, selecione os contatos que deseja adicionar a lista de
distribuicdo.

Clique em Adicionar para mover os contatos selecionados para a caixa a direita.

Quanto terminar de adicionar contatos a lista de distribui¢do, clique em
Adicionar para criar a lista.

Na lista Contatos pessoais, o indicador Lista de distribuicéo ¢ exibido a
esquerda da nova lista de distribuicao:

|_ Planning Cornmittee

Para descri¢des da informacao e opgdes na pagina de Adicionar Lista de
Distribuigdo, consulte Sobre a pagina de Adicionar/Editar Lista de Distribuicao (na
pagina 352).

Editar uma lista de distribuicdo na lista de enderecos

Vocé pode adicionar ou remover contatos em qualquer lista de distribui¢do criada
para sua lista de enderegos pessoal. Também pode alterar o nome ou informagdes
descritivas do grupo.

Para editar uma lista de distribui¢ao:

1

2

Abra a lista de enderecos. Para detalhes, consulte Abrindo a sua agenda de
enderecos (na pagina 341).

Na lista suspensa EXxibir, selecione Contatos pessoais.

E exibida uma lista dos contatos da lista Contatos pessoais, incluindo todas as
listas de distribuigdo criadas. O indicador Lista de distribuicéo ¢ exibido a
esquerda de uma lista de distribuigdo:

I_ Flanning Cornmittee

Em Nome, selecione o nome da lista de distribuicdo. A pagina Editar lista de
distribui¢do ¢ exibida.

351



Capitulo 19: Usando 0 Meu WebEx

Editar lista de distribuicdo

Informagdes sobre a lista de distribuigao:

Nome: Sales Department (Mecessario)
Descricdo: :
Membros
Pesquisar:
Contatos pessoais Contatos selecionados
indice: A B CDEEGHIJK Sallen

LMNOPQRSIUV W

Use Ctrl para selecionar varios usuarios

Lisa

Young
Adicionar=
< Remaover

Adicionar contato

Atualizar ” Cancelar

3 Edite informagdes sobre a lista de distribuicao.
4 Clique em Atualizar.

Para descrigdes da informagao e opgdes na pagina de Edi¢cao da Lista de
Distribuicdo, consulte Sobre Adicionar/Editar Lista de Distribui¢do (na pagina
352).

Sobre a pagina Adicionar/Editar lista de distribuicéo

352

Como acessar esta pagina

No seu website de servigo WebEx, clique em Meu WebEx > Meus Contatos >
Minha Lista de Distribuicéo. Ou, selecione a lista de distribui¢do na lista Contatos
pessoais.
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O que voceé pode fazer aqui

Acrescente contatos a sua lista de distribui¢do ou retire contatos da sua lista de
distribuicao.

Opcoes nesta pagina

Use esta opcéo... Para...

Nome Digitar o nome da lista de distribui¢éo. Por exemplo, se desejar
adicionar uma lista de distribuicdo que inclua membros do
departamento de vendas da empresa, vocé podera dar a lista o
nome Departamento de vendas.

Descricéo Opcionalmente, inserir informacdes descritivas sobre a lista de
distribuicdo, para ajudar a identifica-la posteriormente.

Pesquisar Localizar um contato, digitando total ou parcialmente 0 nome ou o
sobrenome do contato.

indice Localizar um contato, clicando na letra correspondente a primeira
letra do nome do contato. Para listar os contatos identificados
com um ndmero, clique em #. Para listar todos os contatos da
lista Contatos pessoais, clique em Tudo.

Adicionar> Adicionar um ou mais contatos selecionados a lista de
distribuicéo.

<Remover Remover um ou mais contatos selecionados da lista de
distribuicéo.

Adicionar contato Adicionar um novo contato a lista Contatos pessoais e adicionar o

contato a lista de distribuicéo.

Adicionar Adicionar uma nova lista de distribui¢do a lista Contatos pessoais.

Atualizar Atualizar uma lista de distribuicdo existente que vocé editou.

Excluir informacdes de contato da lista de enderecos

Vocé pode excluir qualquer contato ou lista de distribuicdo que adicionou a sua lista
de enderecos pessoal.

Para excluir um contato ou grupo de contatos:

1 Abra a lista de enderegos. Para detalhes, consulte Abrindo a sua agenda de
enderecos (na pagina 341).

2 Na lista suspensa Exibir, selecione Contatos pessoais.

353



Capitulo 19: Usando 0 Meu WebEx

Na lista exibida, marque a caixa de sele¢do do contato ou da lista de distribuigao
que deseja excluir.

Clique em Excluir.
Sera exibida uma mensagem, solicitando a confirmagao da exclusao.

Clique em OK.

Manter um perfil de usuario

Se vocé desejar... Consulte...

obter uma visdo geral da manutencéo do Sobre a manutencdo de um perfil de usuario
perfil de usuério (na pagina 354)

editar um perfil de usuario Editar um perfil de usuario (na pagina 361)

Sobre a manutencéo de um perfil de usuario
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Depois de obter uma conta de usuario, vocé podera editar seu perfil de usuario a
qualquer momento para fazer o seguinte:

Manter informagdes pessoais, inclusive

= Nome completo

* Nome de usuario (se o administrador do site fornecer essa opgao)
= Senha

= Informagdes de contato (inclusive endereco, enderegco de e-mail e nimeros
de telefone)

= (Codigos de rastreamento usados pela organizagdo para manter registros de
reunides (como numeros de divisdo, departamento e divisao)

Especificar se devem ser exibidos links para os sites de parceiros da empresa na
barra de navegag¢dao do Meu WebEx, se o administrador do site configurar links
de parceiros

Gerenciar quaisquer modelos de agendamento salvos.

Definir opg¢des para as opc¢des da Sala de reunido pessoais, inclusive as imagens
e a mensagem de boas-vindas que sdo exibidas na pagina

Definir opg¢des padrdo para as sessdes on-line, inclusive
= O tipo de sessdo padrdo a ser usado, se a conta incluir varios tipos de sessao.

= Se a sua reunides agendada for automaticamente removida da sua lista
reunides assim que a reuniao terminar
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= Se a pagina Inicio rapido sera exibida no visualizador de contetido depois
que voceé iniciar a uma reuniao

= O usuario pode agendar uma reunides em seu nome
Definir preferéncias de site, inclusive:

= A pagina inicial que € exibida quando vocé acessa seu site de servigo
WebEx

= O fuso horario onde os horarios da reunido sdo exibidos
= O idioma no qual ¢ exibido o texto do site, se o site incluir varios idiomas

= A localidade (o formato no qual o site exibe datas, horas, valores de moeda e
nimeros)

Sobre a pagina Meu perfil WebEx

Como acessar este modelo

No seu web site de servigo WebEx, clique em Meu WebEx > Meu Perfil.

O que vocé pode fazer aqui

Gerenciar os seguintes itens:

Informagdes sobre a Conta

Informagdes pessoais

Opgdes de integracdo com parceiro

Modelos de agendamento (ndo aplicavel a Central de Suporte)
Informacdo da Sala de reunides pessoais

Opcdes da reunido

Preferéncias de pagina da Web, inclusive a pagina inicial e o idioma

Opgdes de suporte do Quadro de Aviso CSR da Central de Suporte (Apenas
Central de Suporte)
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Opcoes de Informacdes Pessoais

Use esta opcéo...

Nome de usuério

Alterar Senha

Autenticacao de
chamada de entrada

Retorno de chamada

356

Para...

Especificar o nome de usuario para a sua conta. S6 sera
possivel alterar esse nome se o administrador do site WebEx
fornecer essa opcéo.

Dica: Se vocé precisar alterar seu nome de usuério, mas ndo
conseguir edita-lo nesta pagina, peca ao administrador do seu
site que altere seu nome de usudrio ou crie uma nova conta
para voce.

= Senha antiga: Digite a senha antiga para a sua conta.

= Nova senha: Especificar a nova senha de uma conta. Uma
senha:

[0 Deve conter pelo menos quatro caracteres.
[0 Pode conter, no maximo, 32 caracteres.

OO0 Pode incluir quaisquer letras, nimeros ou caracteres
especiais, mas ndo pode conter espacos.

[0 Diferencia mailusculas de mindsculas.

= Digite novamente a nova senha: Verificar se a senha foi
digitada corretamente na caixa Nova Senha.

Se habilitada pelo administrado do site, permite que vocé seja
autenticado e colocado na teleconferéncia correta, sem a
necessidade de inserir um nimero de reunido sempre que
discar para qualquer teleconferéncia habilitada para CLI
(identificacdo de linha do chamador) ou ANI (identificacdo
automatica de numero). A selecdo dessa opgdo para um
numero de telefone no seu perfil de usuario mapeia o seu
endereco de e-mail para esse numero de telefone. A
autenticacdo do chamador s6 estara disponivel se vocé tiver
sido convidado por e-mail para uma teleconferéncia com
CLI/ANI habilitada durante o processo de agendamento da
reunido. A autenticacdo do chamador ndo estara disponivel se
vocé estiver discando para uma teleconferéncia com CLI/ANI
habilitada.

Quando selecionado para um numero de telefone no seu perfil
de usuario, permite que vocé receba uma chamada do servigo
de teleconferéncia, se ele estiver usando um recurso de retorno
de chamada integrado. Se o site incluir a opgéo de retorno de
chamada internacional, os participantes que estiverem em
outros paises receberdo um retorno de chamada. Para obter
mais informacdes sobre essa opcao, consulte o administrador
do site.
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Use esta opcgéo... Para...

PIN Se habilitado pelo administrador do seu site, permite especificar
um PIN de autenticagcdo de chamada de entrada para impedir
"violadores" usem o seu nimero para discar para uma
teleconferéncia. Se o administrador do site definir o PIN de
autenticacdo como obrigatério para todas as contas que
utilizarem a autenticacdo de chamada de entrada no seu site,
voceé precisara especificar um PIN, para que a autenticacédo do
chamador néo seja desabilitada na sua conta. Essa opgéo s6
estara disponivel se vocé tiver selecionado a opgao
Autenticagcdo de chamada de entrada para pelo menos um
dos nimeros de telefone do seu perfil. O PIN pode ser usado
para prover um nivel secundario de autenticagdo para
chamadas onde o host esta usando o telefone e talvez
necessite convidar participantes adicionais.

Qutras opcles de Inserir quaisquer informagdes pessoais que vocé deseja manter
informacdes pessoais no seu perfil.

Opcoes de integracdo com parceiro

O administrador do site pode configurar links personalizados para sites de parceiros
da sua empresa e, depois, exibir os links na barra de navegacdo do Meu WebEx. Por
exemplo, se a sua empresa usar o site de outra empresa para prestar um servigo, o
administrador do site podera fornecer um link para o site dessa empresa na barra de
navegacao de Meu WebEx. Vocé podera mostrar ou ocultar esse link.

Use esta opcéo... Para...

Exibir links de parceiros | Mostra ou oculta links para sites de parceiros na barra de
no Meu WebEx navegacédo do Meu WebEXx.

Opcoes do Calendario de Horas de Trabalho

Use estas opgOes para especificar as horas de trabalho para usar com o agendamento
de calendarios.

Use esta opcéo... Para...

Hora de inicio Selecione o horario de inicio para o seu calendario de trabalho
diario.

Hora de término Selecione o horario de término do seu calendario de trabalho
diario.
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Opcdes de modelo de agendamento

Use essas opgdes para gerenciar modelos de agendamento configurados através das
opgoes de agendamento do seu site.

Use esta opcéo... Para...

Obter informagdes Mostrar as configuragdes definidas para o modelo selecionado.

Editar Abrir as op¢fes de agendamento no site para 0 modelo
selecionado.

excluir Remover o modelo selecionado do seu perfil.

Selecionar tudo Selecionar todos os modelos de agendamento, permitindo que

a excluséo de todos a0 mesmo tempo.

Opcdes da Sala de reunides pessoais

Use esta opcéo... Para...

URL da sala dereunifes | Acessar a pagina Sala de reunifes pessoais. Vocé pode clicar
pessoais na URL da pagina Meu Perfil para pré-visualizar a sua pagina
de Sala de Reunido Pessoal atual.

A sua pagina Sala de reunides pessoais mostra as sessoes
on-line que vocé agendou e todas as reunifes em andamento
gue esté organizando no momento.

Os usuérios para quem vocé fornece seu URL pessoal podem
usar essa pagina para se associar a qualquer reunido que vocé
esteja organizando. Eles também podem baixar arquivos em
qualquer pasta compartilhada.

mensagem de Digitar a mensagem que é exibida na sua pagina Sala de
boas-vindas reuniées pessoais. A mensagem pode ter, no maximo, 128
caracteres, incluindo espacos e pontuacao.

Para especificar uma mensagem, digite-a na caixa e clique em
Atualizar.



Use esta opcgéo...

Carregar imagem

Personalizar
identificacdo de marca
da area do cabecalho
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Para...

Carregar um arquivo de imagem do seu computador ou de
outro computador da rede para a pagina Sala de reunifes
pessoais. Por exemplo, vocé pode carregar sua foto, o logotipo
da sua empresa ou uma imagem do produto da sua empresa.
Os visitantes da sua pagina poderéo ver a imagem que vocé
carregou.

A imagem pode ter, no maximo, 160 pixels de largura. Se vocé
carregar uma imagem maior, sua largura sera reduzida
automaticamente para 160 pixels. No entanto, € mantida a
proporgao.

Procurar: Permite localizar uma imagem.
Carregar: Carrega a imagem selecionada.

Imagem atual: Exibe a imagem que aparece no momento na
pagina Sala de reunides pessoais.

Excluir: Remove a imagem atual da pagina Sala de reunides
pessoais. Este botdo s6 estara disponivel se vocé tiver
carregado uma imagem da pagina.

Carregar uma imagem de banner na area de cabegalho sem
rolagem da pagina Sala de reunides pessoais. Por exemplo,
vocé pode carregar o logotipo da sua empresa ou um anuncio.
Os visitantes da sua pagina poderdo ver a imagem que vocé
carregou. Disponivel somente se o administrador do site tiver
ativado esta opg¢édo para a conta.

A imagem pode ter, no maximo, 75 pixels de altura. Se vocé
carregar uma imagem maior, sua altura sera reduzida
automaticamente para 75 pixels. No entanto, € mantida a
proporgao.

Procurar: Permite localizar uma imagem de banner.
Carregar: Carrega a imagem de banner selecionada.

Imagem atual: Exibe a imagem de banner que aparece no
momento na pagina Sala de reunifes pessoais.

Excluir: Remove a imagem de banner atual da pagina Sala de
reunides pessoais. Este botéo so estara disponivel se vocé
tiver carregado uma imagem da pagina.

Opcoes de ferramentas de produtividade

Use esta opcgéo...

Baixar ferramentas de
produtividade
automaticamente ao
fazer logon no site de
servicos WebEx

Para...

Especifique que as ferramentas de produtividade WebEx
devem ser baixadas automaticamente quando vocé fizer logon
no site de servicos WebEx. Se essa opc¢éo estiver desativada,
vocé ainda podera baixar as ferramentas de produtividade
manualmente.
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Opcoes de sessdo

Use esta opcéo...

Excluir automaticamente
reunides de Minhas
reunides quando
concluir

Tipo de sesséo padréo

Iniciorapido

permisséo de
agendamento

Para...

Especificar que, quando uma reunido agendada terminar, a
reunido seja removida automaticamente da lista de reunides
agendadas da pagina Minhas reunides, se a hora de inicio
agendada tiver passado. Se vocé ndo selecionar essa opgao, a
reunido permanecera na lista de reunides até que a exclua.

Vocé podera alterar essa configuracéo padrédo ao agendar uma
reunido.

Aplica-se somente a reunifes e reunifes de vendas. ndo se
aplicando a eventos, sessfes de suporte nem sessodes de
treinamento.

Especificar o tipo de sesséo padrdo organizada por vocé, se
sua conta de usuario Ihe permitir organizar tipos diferentes de
sessOes on-line.

Para obter mais informacgdes sobre tipos de sesséo, consulte o
administrador do site de servico WebEX.

Vocé poderd alterar essa configuracéo padrédo ao agendar uma
reunido.

Especificar se a pagina Inicio Rapido sera exibida no
visualizador de conteddo depois que vocé iniciar uma reuniao.
O Inicio rapido permite iniciar atividades de compartilhamento
rapidamente, como uma alternativa a inicia-las a partir de um
menu ou barra de ferramentas.

= Mostrar Inicio rapido ao organizador e ao apresentador: O
Inicio rapido é exibido no visualizador de contetdo do
organizador e do apresentador.

= Mostrar Inicio rapido para os convidados: O Inicio rapido é
exibido no visualizador de contetddo dos convidados.
Selecione esta op¢do somente se pretende permitir que os
convidados compartilhem informacdes durante as
reunides.

Vocé podera alterar essa configuracdo padrao ao agendar uma
reunido.

Digitar os enderecos de e-mail dos usuarios que deseja permitir
que agendem a reunido para vocé. Separe os enderecos de
e-mail por virgula ou ponto-e-virgula.

Selecionar na lista de organizadores: Abra a pagina Selecionar
Organizador, que contém uma lista de todos os usuarios que
tém contas no seu site de servico WebEx. Nessa pagina, vocé
pode selecionar usuarios que deseja permitir que agendem
reuniées para vocé.
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Opcoes de preferéncia da pagina

Use esta opcdo... Para...

Péagina inicial Definir a primeira pagina que sera exibida quando vocé acessar seu
site de servico WebEX.

fuso horéario Definir o fuso horario no qual vocé reside.

Se vocé selecionar um fuso horario no qual o horario de verao (DST)
esteja em vigor, o site de servico WebEXx ajustara seu relégio
automaticamente ao horario de verao

Observagdo - O fuso horario selecionado sera exibido:

=  Somente na sua exibi¢do do seu site de servigo WebEx , e ndo nas
exibi¢des de outros usuarios

=  Em todos os convites de reunides que vocé enviar usando o seu
website de servigo WebEx

Idioma Definir o idioma no qual o site de servico WebEXx exibe texto.

Observagdo - Os idiomas exibidos nessa lista se limitam aqueles que
foram configurados para o site.

Localidade Definir o formato no qual o site exibe datas, horas, valores de moeda e
ndmeros.

Editar um perfil de usuario

Depois de obter uma conta de usuario, vocé podera editar seu perfil de usuario a
qualquer momento, para alterar informagdes de logon da conta, informagdes de
contato e outras op¢des disponiveis para sua conta.

Para editar um perfil de usuério:

1 Faga logon no seu site de servico WebEx. Para detalhes, consulte Fazendo login
e logout no site de servico WebEx (na pagina 302).

2 Na barra de navegacao, clique em Meu WebEX.

3 Clique em Meu perfil.

4  Edite as informagdes da pagina.

5 Quando terminar de editar seu perfil de usuario, clique em Atualizar.

Para descrigdes sobre as informagdes e opgoes na pagina Meu Perfil, consulte a
pagina Sobre o perfil Meu WebEx (na pagina 355).
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Gerenciar modelos de agendamento

Se vocé desejar ... Consulte...

obter uma visdo geral do gerenciamento de  Sobre o gerenciamento de modelos de
modelos de agendamento agendamento (na pagina 362)

exibir, editar ou excluir um modelo de Gerenciar modelos de agendamento (na
agendamento pagina 362)

Sobre o gerenciamento de modelos de agendamento

Os modelos de agendamento permitem que vocé salve as opgoes definidas para uma
reunido para uso posterior. Depois de salvar um modelo de agendamento, vocé
podera usa-lo para agendar outra reunido com rapidez, em vez de definir as
mesmas op¢des novamente. Se tiver salvo um modelo de agendamento usando a
op¢do Salvar como modelo ao agenda uma reunido, vocé podera gerenciar o
modelo, da seguinte maneira:

= Exibir as opgdes definidas no modelo.
= Editar as opg¢des definidas no modelo.

= Excluir o modelo.

Gerenciar modelos de agendamento

362

Vocé podera exibir, editar ou excluir qualquer modelo de agendamento que salvar.

Para gerenciar modelos de agendamento:

1 Faca logon no seu site de servico WebEx. Para detalhes, consulte Fazendo logon
e logout no seu site de servico WebEx (na pagina 302).

2 Na barra de navegacao, clique em Minha WebEx.
3 Clique em Meu perfil.
A pagina Meu perfil ¢ exibida.

4 Em Modelos de agendamento, selecione um modelo na lista.
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Modelos de agendamento
g8 Gl para sslaconar vaAnos modsios
- Obter informag bes W
MC: Depariment Meeting ! SLAROImDG
MG Team Meeting I
|SAC: 2D demo Editex
| SAC: Z5 demo : Excluir
TC: Multiple-session course S
TC: Single-session course

Selecionar tudo

Opcéao Descrigéo
Ténico O nome da gravagdo. Vocé poderd editar o topico a qualquer
P momento.
Hora de criacdo A data e a hora de criacdo da gravacéo.
Duracéo A duracéo da gravacao.
Descrigéo Uma descri¢édo da gravacéao.
Tamanho do arquivo O tamanho do arquivo da gravagéo.
Hora de criacdo A data e a hora em que a gravacao foi criada.
O status da gravacao. As opg¢Oes possiveis sao Habilitar ou
Status o
Desabilitar.
senha Indica se um usuario precisa fornecer uma senha para exibir a
gravacao.
Transferir link da Clique no link para reproduzir a gravacéo .arf que foram

gravacgao por streaming  gravados pelo NBR}.
Baixar link da gravacgao Para baixar a gravacao, clique no link.

Cligue no botéo para reproduzir a gravacao .arf que foram
gravados pelo NBR}.

Reproduzir agora Se deseja fazer o download das gravagées, vocé também pode
clicar no link para download em Reproduzir uma reunido

Gravada Agora.

Clicar no botéo abre a janela Compartilhar Minhas Gravacgées,
0 gque permite a vocé enviar uma mensagem de email para os
recipientes selecionados, os convidando para reproduzir a sua

Enviar e-mail gravacao.
Se vocé deseja enviar um email com o seu cliente de email,

cligue no link para uso do cliente de email em Compartilhar
Minha Gravacéo.
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Opcéo Descricéo

Madificar

Para abrir a pagina Editar gravacao, clique nesse botéo.

Excluir Clicar no botdo exclui a gravagao.

Desabilitar

Habilitar

Pl eH

Cligue no botéo para desabilitar a gravacéo onde quer que ela
esteja publicada no site de servico WebEx. (Disponivel
somente para gravagdes habilitadas.)

Cligue no botdo para habilitar a gravacéo onde quer que ela
esteja publicada no site de servico WebEXx. (Disponivel

somente para gravagdes desabilitadas.)

I Vaoltar 3 lista J

Clicar neste botéo retorna para a lista de gravacgéo.

Manter suas contas de numeros de Conferéncia
Pessoal ou conta de conferéncia de audio do Cisco
Unified MeetingPlace
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Se vocé deseja...

obtenha um resumo de como fazer a
manutencao das contas de NUmero de
Conferéncia Pessoal (PCN)

adicionar ou editar uma conta PCN para
obter nimeros de conferéncia de audio ou
especificar cédigos de acesso

usar sua conta PCN

excluir uma conta PCN

obtenha uma visdo geral sobre manter
nameros de contas de conferéncia de audio
do Cisco Unified MeetingPlace

redefinir o PIN de perfil para a sua conta de
conferéncia de audio do Cisco Unified
MeetingPlace

Consulte...

Sobre a manutencdo de contas de numero
de Conferéncia Pessoal (na pagina 365)

Adicionar ou editar uma conta de nimero de
Conferéncia Pessoal (na pagina 365)

Usar seus numeros de Conferéncia Pessoal
(na pagina 369)

Excluir uma conta de numero de Conferéncia
Pessoal (na pagina 370)

Sobre a manutencdo de nimeros de contas
de conferéncia de audio do Cisco Unified
MeetingPlace (na pagina 365)

Redefinir a senha para o0 seu niumero de
conta de conferéncia de audio do Cisco
Unified MeetingPlace (na pagina 371)
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Sobre a manutencéo de contas de niumero de Conferéncia Pessoal

Se seu website de servigo WebEx incluir o recurso de Conferéncia Pessoal e a opgao
de numero de Conferéncia Pessoal, vocé€ pode criar até trés contas de nimero de
Conferéncia Pessoal. Ao agendar uma reunido de Conferéncia Pessoal, vocé pode
selecionar uma conta de nimero de Conferéncia Pessoal a ser usada para a por¢ao
de 4udio da sua reunido de Conferéncia Pessoal. Vocé também pode usar sua conta
de numero de Conferéncia Pessoal para iniciar uma conferéncia de dudio instantanea
a partir de qualquer telefone, sem primeiro agenda-la.

Sua conta de nimero de Conferéncia Pessoal também especifica o codigo de acesso
que vocé deseja usar para iniciar a por¢ao de audio da reunido de Conferéncia
Pessoal, e os codigos de acesso que vocé deseja que os convidados usem para entrar
na por¢ao de dudio da reunido de Conferéncia Pessoal.

Vocé pode excluir uma conta de conferéncia de dudio pessoal a qualquer momento.

Sobre a manutencdo de numeros de contas de conferéncia de audio
do Cisco Unified MeetingPlace

Se o seu site incluir suporte para conferéncia de dudio do Cisco Unified
MeetingPlace, vocé ja deve ter uma conta de conferéncia de dudio do Cisco Unified
MeetingPlace atribuida a vocé. Com a sua conta, vocé pode usar dudio do Cisco
Unified MeetingPlace nas suas reunides e em reunides de Conferéncia Pessoal do
MeetingPlace.

O seu niimero de conta inclui um niimero com tarifa para ligar, bem como um
numero de perfil do Cisco Unified MeetingPlace. Para seguranga adicional, vocé
pode especificar ou redefinir um PIN de perfil que pode ser usado para autenticar a
sua conta. Vocé pode sincronizar suas configuragdes de conta para as suas contas
WebEx e Cisco Unified MeetingPlace.

Adicionar ou editar uma conta de niumero de Conferéncia Pessoal

Vocé pode adicionar até trés contas de numero de Conferéncia Pessoal. Vocé pode
editar uma conta de numero de Conferéncia Pessoal a qualquer momento para
alterar o seguinte:

= O codigo de acesso que quer utilizar para iniciar a por¢ao de dudio da sua
reunido de Conferéncia Pessoal.

= Os codigos de acesso que quer que os participantes utilizem para entrar na
porc¢do de audio da reunido de Conferéncia Pessoal.

Como adicionar ou editar uma conta de namero de Conferéncia Pessoal:

1 Faga o logon no seu site de servico WebEx e clique em Meu WebEX.
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2 Selecione NUmero de conferéncia pessoal WebEXx.

A pagina de Conferéncia Pessoal sera exibida.

Conferéncia Pessoal My WebEx

Nidfvers de conferéncia pessoal
Seus Mimeros de conferéncia pessoal sio

Humero dé chamada dé enlrada sem tanfa (EUA/Canadd) 1-866-865-0289
hiimaro de telefone de chamada de entrada com tanfa (ELACanadd) 1-650-429-0090 Mostrar todos
Humero de telefone de chamada de entrada com lanfa (EUA/Canadd) 1-650-429-3300

PN Begdafnir
Contas (Vocd pode configurar até tiés contas de nimero de confaréncia pessoal para seu perfil) | Adicionar coma
Comta 4 (Padric) | Evcchuir | | Editar |
Cadigo de acesso do organazador 12269116
Ciadigo de acesso do comadado 12300358

Comadado entrar antes do cigamzader. N0 pedrmibdo

3 Clique em Adicionar Conta ou, caso ja tenha adicionado uma conta, clique em
Editar proximo aquela conta.

A pagina Adicionar/Editar nimero de conferéncia pessoal ¢ exibida.

Adicionar nmero de conferénca pessoal

Lm astensoa () indic imdormanies obrgandn

* Cohgn di S0ESS0 00 oiganEa !
* Codgn e a0Es50 do Comdads
Pammetr g & DOMMadadD eftre anles 30 Hianzad

Garai Faschar

4 Edite as informacgdes da pagina.
5 Quando tiver concluido a adigdo ou edi¢@o da conta, clique em Fechar.

Para obter uma descri¢do mais detalhada das informacdes e opcdes da pagina de
Conferéncia Pessoal, veja o topico Sobre a pagina de Conferéncia Pessoal (na
pagina 367).

Para obter uma descri¢ao mais detalhada das informacdes e opcdes da pagina de
Adigdo/Edicao de Numeros de Conferéncia Pessoal, veja o topico Sobre a pagina de
Adicao/Edicdo de Numeros de Conferéncia Pessoal (na pagina 368).
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Sobre a pagina de Conferéncia Pessoal

Como acessar esta pagina

No seu website de servigo WebEx, clique em Meu WebEXx > Conferéncia Pessoal.

O que voceé pode fazer aqui

= Adicionar, editar ou excluir uma conta de nimero de Conferéncia Pessoal.

= Exibir informagdes sobre as suas contas de nimero de Conferéncia Pessoal

existentes.

= Se voce for um usudrio do MeetingPlace, visualize as informagdes sobre a sua
conta de Conferéncia de Audio do Cisco Unified MeetingPlace e troque o PIN

do seu perfil.

Opcoes nesta pagina apenas para contas com namero de Conferéncia

Pessoal

Opcéo

Numero de Conferéncia
Pessoal

Conta [X]

Descricao

Mostra 0s nUmeros para as suas contas de nimeros de Conferéncia
Pessoal.

Com uma conta de nimero de Conferéncia Pessoal, vocé pode usar
0s mesmos numeros de conferéncia para todas as suas reunioes,
inclusive reunides de Conferéncia Pessoal que vocé agenda no
website do seu servico WebEx ou que vocé inicia instantaneamente
de um telefone.

Uma conta de nimero de Conferéncia Pessoal também permite que
vocé especifique os codigos de acesso que vocé deseja usar para
iniciar a por¢ao de audio da reunido de Conferéncia Pessoal, e os
cédigos de acesso que vocé deseja que os convidados usem para a
porcéo de audio.

Para obter mais detalhes sobre as informag8es da conta de niumero
de Conferéncia Pessoal, veja Sobre a pagina de Adicao/Edicéo do
Numero de Conferéncia Pessoal (na pagina 368).

Permite que vocé adicione uma nova conta de nimero de
Conferéncia Pessoal ou visualize e edite informacgdes sobre cada
uma das suas contas de niumero de Conferéncia Pessoal.

Adicionar conta: Abre a pagina Criar Namero de Conferéncia
Pessoal, na qual vocé pode obter uma conta de numero de
Conferéncia Pessoal (PCN). Sera exibida somente se vocé ainda ndo
tiver adicionado o maximo de trés contas.

Conta padrao: Indica que a conta PCN é a conta padrédo
selecionada quando agenda uma reunido de Conferéncia Pessoal.

Definir como padréo: Se configurar mais de uma conta PCN, vocé
poderd clicar neste link para especificar qual delas é a conta padréo.
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Opcéo Descri¢éo
Editar Abre a pagina Editar nimero de conferéncia pessoal, na qual vocé
pode alterar os codigos de acesso a sua conta PCN.

Para detalhes sobre a informacao em uma conta PCN, consulte
Sobre Criar/Editar Numero de Conferéncia Pessoal (na pagina 368).

Excluir Exclui a conta de nimero de conferéncia pessoal (PCN) do seu perfil
de usuario.

Importante: Se excluir uma conta PCN ja selecionada para uma
reunido agendada, vocé precisara editar a reuniao para selecionar
outra conta PCN ou opc¢ao de conferéncia por voz.

Opcdes nesta pagina apenas para usuarios do MeetingPlace

Opcéao Descricao

NUmero de Ligagéao Exibe o numero de telefone com tarifa para a sua conta de conferéncia
de audio do Cisco Unified MeetingPlace.

Numero de perfildo  Exibe o seu nimero do perfil de conta de conferéncia de audio do Cisco
Cisco Unified Unified MeetingPlace.
MeetingPlace

Novo PIN do perfil Permite que vocé restaure o seu numero de identificagdo pessoal (PIN)
do perfil da conta de conferéncia de audio do Cisco Unified MeetingPlace
para fornecer um nivel adicional de segurancga a sua conta de audio.

Sobre a pagina Adicionar/Editar nimero de conferéncia pessoal
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Como acessar esta pagina

No site de servico WebEx, clique em Meu WebEx > Conferéncia Pessoal >
Adicionar Conta ou Editar.

O que voceé pode fazer aqui

Especificar os codigos de acesso ao audio a ser utilizado para iniciar a por¢ao de
audio de uma reunido de Conferéncia Pessoal ou que os convidados devem fornecer
para entrar na por¢do de dudio da reunido.

Use esta opcéo... Para...
Cdédigo de acesso Especificar os cédigos de acesso

= Codigo de acesso do organizador: Especifique o codigo
de acesso que vocé utilizara para iniciar a reuniao de
Conferéncia Pessoal. Esse codigo deve conter 8 digitos.

= Cddigo de acesso do convidado: Especifique o codigo
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Use esta opcgéo... Para...
de acesso que os convidados precisarao utilizar para
entrar na porcédo de audio da sua reunido de Conferéncia
Pessoal. Esse codigo deve conter 8 digitos.

Permitir que o convidado Permite que convidados entrem numa reunido de Conferéncia
entre antes do Pessoal antes que o organizador a inicie.
organizador

Usar seus niumeros de Conferéncia Pessoal

Quando vocé adicionar uma conta de nimero de Conferéncia Pessoal, as
informacgdes da conta fornecem os numeros de chamada de entrada e os cédigos de
acesso que voce e os convidados usam para participar na por¢ao de audio de uma
reunido de Conferéncia Pessoal.

Para utilizar sua conta de nimero de Conferéncia Pessoal para uma reunido de
Conferéncia Pessoal agendada:

1 Quando estiver agendando um(a) reunido, clique em Conferéncia Pessoal como
tipo de reunido na pagina de Informacdes Obrigatorias.

2 Na pagina de Conferéncia de Audio, selecione a conta de numero de
Conferéncia Pessoal desejada quando estiver configurando as op¢des de dudio
para a reunido.

3 Na hora agendada, disque o nimero da chamada de entrada para a sua conta de
nimero de Conferéncia Pessoal.

4 Siga as instrugdes de voz para fornecer seu codigo de acesso.

Cada convidado convocado recebera uma mensagem de e-mail com o niimero de
chamada de entrada e o codigo de acesso que vocé atribuiu a ele.

Controlando a porc¢ao de audio da reunido de Conferéncia Pessoal.

Se vocé usar a sua conta de nimero de Conferéncia Pessoal para iniciar a porgao de
audio de uma reunido de Conferéncia Pessoal, vocé e os participantes podem utilizar
os seguintes comandos de teclado:
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Comandos do organizador

Para... Entrar...
Discar o nimero de telefone de um participante que | *1
quer adicionar a conferéncia de audio.

Travar a conferéncia de audio, impedindo assim o *5
acesso de qualquer outra pessoa.

Destravar a conferéncia de audio *5
Desativar o som do microfone *6
Ativar o som do microfone *6

Permite que participantes continuem a conferéncia *8

de audio sem o organizador . .
9 E, em seguida, desligar seu

telefone.
Desativar o som de todos os convidados ##
Ativar o som de todos os convidados 99
Executar a contagem de participantes *#

Ouvir todos os comandos de teclado que vocé pode | **
usar

Comandos do convidado

Para... Entrar...
Desativar o som do microfone *6
Ativar o som do microfone *6
Executar a contagem de participantes *#

Ouvir todos os comandos de teclado que vocé pode | **
usar

Excluir uma conta de niumero de Conferéncia Pessoal

Vocé pode excluir uma conta de nimero de Conferéncia Pessoal a qualquer
momento.
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Como excluir uma conta de nimero de Conferéncia Pessoal:

1

2

Faga o logon no site de servigo WebEx e clique em Meu WebEX.
Selecione Numero de conferéncia pessoal WebEXx.

A pagina Conferéncia Pessoal aparece, mostrando as suas contas de numero de
Conferéncia Pessoal.

Clique em Excluir sob a conta que deseja apagar.

Uma mensagem de confirmagao ¢ exibida.

Clique em OK.

Redefinir o PIN de perfil para o seu nimero de conta de
conferéncia de audio do Cisco Unified MeetingPlace

Se o seu site incluir suporte para conferéncia de audio do Cisco Unified
MeetingPlace, vocé ja deve ter uma conta de conferéncia de dudio do Cisco Unified
MeetingPlace atribuida a vocé. Voce pode alterar o seu nimero de identificagao
pessoal (PIN) para a sua conta de conferéncia de dudio do Cisco Unified
MeetingPlace.

Como adicionar ou editar uma conta de numero de Conferéncia Pessoal:

1

2

Faca o logon no seu site de servico WebEx e clique em Meu WebEXx.
Selecione Numero de conferéncia pessoal WebEXx.

A pagina de Conferéncia Pessoal sera exibida.

Conferéncia Pessoal My WebEx

Conta de audioconferéncia do Cisco Unified MeetingPlace

mp85bdl2 call in numbser: B50-4294870
mp&5bd02 for NBR. call in numbser: 1-408-316504 254870

Mais nimeras de Chamada de enfrada

Nuimero de pedil do Cisco Unified MeetingPlace: 88026970

Alerar PIN do pquil:

O PIN do seu Perfil fomece um nivel adicional de sequranga para sua conta de audo
s FiNs deve sef apenas numéncos e entre 5 & 24 digitos de compnmento

Nowa PIN do perfil

Confirmar PIN do padfil

Emaar
Sincronizar Configuragies de Conta Sem Alterar o PIN do Perfil:

Sincronize as configuragdes de audso para as suas contas WebEx e Cisco Unibed MestingPlace
[Sinc
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3 Em Alterar PIN do Perfil, nas caixas Novo PIN de perfil e Confirmar PIN de
perfil, digite uma nova senha pessoal que contenha apenas ntimeros e tenha
entre 5 e 24 digitos de comprimento.

4  Para sincronizar as suas configuracdes de conta para as suas contas WebEx e
Cisco Unified MeetingPlace, selecione Sinc.

gerar relatorios

Se vocé desegjar ... Consulte...

obter uma visao geral dos relatérios que Sobre a geracao de relatérios (na pagina
podem ser gerados no site de Servigo 372)

WebEx

gerar relatérios de uso que fornecem Gerar relatorios (na pagina 374)

informacdes sobre cada sessdo que vocé
organizou no seu site

Sobre a geracéo de relatérios

Se a sua conta de usudrio incluir a opgao de relatdrios, vocé€ podera exibir os
seguintes relatorios:
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Nota:

=  Para alguns relatdrios, se vocé clicar no link de relatorio dentro de 15 minutos apds
terminar a reunido vocé€ vera uma versdo preliminar do relatorio. O relatorio preliminar
fornece acesso rapido para os dados antes dos dados finais e mais precisos estarem
disponiveis. O Relatdrio Preliminar contem apenas um sub grupo de informagdes que
estd disponivel no relatério final.

= Quando os dados finais mais precisos estiverem disponiveis, o que normalmente
demora 24 horas apds terminar a reunido o relatorio preliminar € substituido pelo
relatério final.

= Vocé pode fazer o download dos Relatdrios Preliminares ¢ Relatorios de Finais como
arquivos com valores separados por virgula (CSV).

Relatorios Gerais de Uso da reuniao

Esses relatorios contém informagdes sobre cada sessdao on-line que vocé organiza.
Vocé pode exibir os seguintes relatorios:

Relat6rio resumido de uso: Contém informag¢des resumidas sobre cada reunido
inclusive topico, data, horas de inicio e de término, duragdo, numero de
convidados convocados, numero de convidados que participaram e tipo de
conferéncia por voz usada.

Nota: Inicialmente, este relatorio aparece como Relatorio de Sumario de Uso Preliminar,
mas apo6s os dados de uso mais precisos e finais, ele € substituido pelo Relatério de Sumario
de Uso Final.

Arquivo CSV (valores separados por virgulas) de relatério resumido de
uso: Contém detalhes adicionais sobre cada reunido, inclusive os minutos que
todos os participantes ficaram conectados a reunido e os codigos de
rastreamento.

Relatério de detalhes da sessdo: Contem informagdes detalhadas sobre cada
participante em uma reunido, incluindo o horario que o participante entrou e saiu
da reunido, a aten¢do durante a reunido, e qualquer informacao fornecida que o
convidado forneceu.

Nota: Inicialmente, este relatorio aparece como Relatorio Detalhado Preliminar da Sessao,
mas apo6s os dados de uso mais precisos e finais, ele € substituido pelo Relatorio Final
Detalhado da Sessao.

Relatorio de uso do Access Anywhere

Esse relatorio mostra informagdes sobre os computadores acessados remotamente,
inclusive a data e as horas de inicio e de término de cada sessao.
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gerar relatorios

Vocé pode gerar relatérios de uso que fornecem informagdes sobre cada reunido
online que organizou no seu site.

Vocé pode exportar ou baixar os dados para um arquivo CSV (valores separados por
virgulas) que, depois, podera abrir em um programa de planilha eletronica, como o
Microsoft Excel. Vocé também podera imprimir relatérios em um formato para
impressao.
Para gerar um relatdrio:
1 Faga logon no seu site da Central de Eventos e clique em Meu WebEX.
2 Clique em Meus relatorios.

A pagina Meus relatorios € exibida.

3 Escolha o tipo de relatorio que deseja gerar.

4 Especifique critérios de pesquisa, como um intervalo de datas para o qual deseja
exibir dados de relatorios.

5 Clique em Exibir relatorio.

6 Para alterar a ordem em que os dados do relatério sdo classificados, clique nos
cabecalhos de coluna.

Os dados do relatdrio sdo classificados pela coluna que possui uma seta ao lado
do cabecalho da coluna. Para inverter a ordem de classificacao, clique no
cabegalho da coluna. Para classificar usando outra coluna, clique no cabegalho
dessa coluna.

7 Execute uma dos seguintes procedimentos, conforme o caso:

= Se estiver visualizando um relatério geral de uso da reunido e desejar exibir
o relatorio em um formato adequado para impressao, clique em Formato
amigavel para impresséo.

8 Se vocé estiver exibindo o relatdrio de uso para uma reunido e desejar exibir o
contetido do relatério, clique no para o nome da reunido.

9 Para exportar dados do relatorio em formato CSV (valores separados por
virgulas), clique em Exportar relatorio ou Exportar.

10 Se disponivel, clique nos links no relatorio para exibir mais detalhes.
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