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Novo no Remote Support?

O Remote Support proporciona um ambiente rico e dindmico para a conducao de
sessoes de suporte ao cliente em tempo real pela Web. Vocé pode facilmente
visualizar, controlar remotamente e fazer anotagdes sobre os aplicativos do cliente
ou de todo o desktop e assim analisar e resolver problemas do cliente.

O que vocé pode fazer

Investigue problemas e demonstre solugdes em uma
sessdo de suporte em tempo real com seus clientes:

Designar miltiplos clientes simultaneamente Mais...
(na pagina 12)

Adicione uma chamada de voz, mensagem de texto
e video para melhorar a comunicagdo com seu
cliente Mais... (na pagina 4)

Visualize ou controle o aplicativo do seu cliente ou
todo o desktop ou permita que seu cliente faca o
mesmo no seu computador Mais... (ha pagina 5)

Transfira arquivos entre seu computador local e o
computador remoto do seu cliente Mais... (na
pagina 6)

Grave toda ou parte da sessédo de suporte para
treinamento ou arquivo Mais... (na pagina 8)

Imprima documentos do computador do seu cliente
em uma impressora local Mais... (na pagina 7)

Termine uma sessao ou passe a sessao para um
outro representante de suporte ao cliente
transferindo o controle da sessé&o ou transferindo e
abandonando totalmente a sessdo Mais... (ha
pagina 11)

Visualize, salve e imprima informac¢des detalhadas
sobre o computador do cliente, incluindo
informacdes sobre o sistema operacional, hardware
e navegador da Web Mais... (na pagina 9)

executar scripts personalizados no computador
remoto do cliente para avaliar e resolver os
problemas. Mais... (na pagina 10)



Capitulo 1: Novo no Remote Support?

Para os seus clientes, o Gerente de suporte oferece uma interface de usuario simples,
eliminando a necessidade de treinamento para o cliente.

Compreendendo tipos de sessao

Uma sessao de Remote Support pode ser um de dois tipos. Um tipo de sessao ¢
determinado por como a sessao comega.

SessOes de entrada: O cliente clica em um link da Web para obter ajuda ¢ é
automaticamente colocados em uma fila de suporte. Depois que vocé acabar de
auxiliar o cliente da vez, vocé podera aceitar o proximo cliente da lista. Essa
sessdo inicia automaticamente com o cliente em atendimento. Para usar esse
recurso, vocé deve ter o WebACD instalado.

Sessdo de saida: Vocé inicia a sessdo e convida o cliente por telefone, e-mail ou
mensagem instantanea. Vocé fornece ao cliente o nlimero da sessao de suporte ¢
o endereco do site da sessao de suporte. O cliente entdo entra em uma sessao.

Dica: Dependendo das configuragdes do seu site, vocé pode escolher ajudar os clientes em um
modo de sessao simples ou multi-sessdo:

Sessdo Simples—ajudar um cliente de cada vez
Multi Sessdo—ajuda multiplos clientes simultaneamente Mais... (na pagina 12)

Escolher uma opcao de console para conduzir sessoes

de suporte

Dependendo das opgdes do seu site, vocé pode conduzir sessdes de suporte usando

o painel CSR, que possui um ntimero fixo de guias Mais... (na pagina 2)

a bandeja do sistema, que economiza espago na sua area de trabalho Mais... (na
pagina 3)

a janela multi-sessdo, que ¢ aprimorada para sessdes simultaneas Mais... (na
pagina 3)

Usando o quadro de avisos CSR

O painel do CSR ¢ exibido na janela do seu navegador e tem um conjunto fixo de
guias. Para oferecer suporte a um cliente, use os botdes nas guias.

farmera da wenks

Tk 105
SRy drwen # ()] - @ Visualizar as

O que vocé pode fazer:

N*® da sess3o0 do Remote Support 348 185 335 Termws wisks

% n A wracdo: Froets

informacdes da
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sessao

Visualizar as
(@ informacdes do
cliente

Alternar entre as
abas do painel para
convidar,

@ compartilhar,
transferir arquivos
e solicitar suporte
adicional para o
cliente.

Nota: Vocé ndo pode usar alguns dos recursos até que um cliente entre na sessao de suporte.

Se estiver usando atualmente a bandeja de sistema compacta, e deseja alterar para o
painel CSR ou janela multi-sessdo, consulte o seu administrador do site.

Usando a bandeja de icone

A bandeja compacta de icones ¢ baseada no navegador, utiliza menos espago do
desktop e pode ser facilmente movida pelo seu desktop.

O que vocé pode fazer:

@ Visualizar informacéo da sesséo

@ Visualizar informacéo do cliente

@ Clique entre os icones para
convidar, compartilhar, transferir
arquivos e obter suporte adicional
para os seus clientes

Nota: Vocé ndo pode usar alguns dos recursos até que um cliente entre na sessao de suporte.

Se estiver usando atualmente a bandeja de sistema compacta, e deseja alterar para o
painel CSR ou janela multi-sessdo, consulte o seu administrador do = site.

Usando a janela multi-sessao

A janela multi-sessao fornece todas as ferramentas necessarias para vocé auxiliar
multiplos clientes de uma vez.
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O que vocé pode fazer:

M Apawsendo certa Ei! # ety S0 T — —

| iy [ Sy PR x @ C!Ique entre as guias dos
T R o} P L6} clientes para auxiliar
5 s ks . Cligue entre as guias de tarefas
arenta da su L rento
g e s (@ parafazer as tarefas no
computador do seu cliente
.*p o :_': e
> = 4 Clique entre os icones para
CompariBhwmnesin de aplicativo e de desiiop Transferénuia de arqikos executar tarefas comuns, como
T e g T i, e R A il ol [ e . s @ ConVidar, gravar e transmitir

videos

Nota: Vocé ndo pode usar alguns dos recursos até que um cliente entre na sessao de suporte.

Se estiver usando atualmente a bandeja de sistema compacta, e deseja alterar para o
painel CSR ou janela multi-sessdo, consulte o seu administrador do site.

Comunicacao com seu cliente

= Convite- Envie um email de convite a um cliente
ou outro agente de suporte.

= Bate-papo- Inicie um bate-papo com um cliente
ou outro agente de suporte.

=  Video- envie videos ao vivo através de uma
camera de video conectada a seu computador.

= Chamada de voz- Inicie uma chamada de voz
com um cliente ou outro agente de suporte.

Oque¢

Convide um cliente, e tente melhorar suas sessdes de suporte com video, chamada
de voz e mensagem de texto.

O que vocé precisa para realizar chamadas com video e voz
*  Um PC com CPU de pelo menos 1.8 GHz

* uma pequena camera de video conectada ao seu computador
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* Uma placa de som compativel, alto-falantes e microfone

Seu cliente precisa de uma camera e um PC com uma CPU de pelo menos 1.8 GHz
para poder participar do video da chamada. Entretanto, o cliente ndo precisa instalar
equipamento de video no computador dele para visualizar o video em tempo real.

O que voceé pode fazer

= Video. Para economizar a banda larga e aumentar o toque pessoal, vocé pode
congelar o video para que sua imagem permaneca na tela. Quem estiver
participando da sessdo de video podera ver uma foto do seu rosto sem que vocé
gaste recursos computacionais valiosos.

= Bate-papo. Troque mensagens instantdneas com seu cliente.

= Chamada de voz. Fale com seu cliente usando VoIP — um servigo de telefonia

via internet mais barato do que a telefonia tradicional.

Compartilhar aplicativos ou exibi¢des do desktop e
controlar com seu cliente

“® permitir controle do aplicativo

?

Deseia pemly gue o lepresenkants de supon e compartihe o conbols da
1oy spht v

™ Concadsr paim 4: !
L
.}I h

Oque¢

'Y

Pedir Visualizac&o- Peca
para ver um aplicativo, o
desktop ou o navegador do
cliente.

Pedir Controle- Pecga o
controle do aplicativo,
desktop ou navegador do
cliente.

Compartilhar Visualizagao-
Permite que um cliente veja
seu aplicativo ou desktop.

Compartilhar Controle-
Concede o controle do seu
aplicativo ou desktop a um
cliente.

Normalmente, mostrar algo ndo ¢ mais facil do que explicar algo? Usando a Support
Center, vocé pode iniciar uma sessdo de suporte e colaborar de qualquer
computador.

O que vocé precisa

* uma conexao de internet rapida

= uma sessao de suporte em andamento
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=  permissao para

= visualizar ou controlar um aplicativo, navegador, ou todo o desktop do
computador do cliente

= permitir que seu cliente visualize ou controle seu aplicativo ou desktop

O que voce pode fazer

* Visualizar ou controlar o navegador do seu cliente automaticamente quando
aceitar uma sessao

= Visualizar ou controlar a aplicagdo do seu cliente ou area de trabalho.

= Passar o controle do seu mouse para o seu cliente para que ele controle o seu
aplicativo ou desktop.

Nao ¢ necessario ter os aplicativos do seu cliente instalados no seu computador ou
seus aplicativos instalados no computador do seu cliente.

Transferir arquivos entre computadores

= Cln Wbl i Support Mansger # Copie arquivos
n : Pl = ) parae do
computador do
seu cliente.

LTS 115

O que ¢

Transferir um arquivo para um cliente ou obter um arquivo do computador de um
cliente em tempo real com apenas dois cliques. Agora vocé pode enviar e receber
arquivos livremente dentro da capacidade suportada por sua conexdo de internet
banda larga.
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O que voceé precisa
= permissdo do seu cliente para enviar ou receber

= Opcional. Uma ou mais pastas para guardar os arquivos que vocé receber

O que vocé pode fazer

Durante a sessao, vocé pode transferir arquivos do seu computador para ou do
computador do cliente. Depois de obter a permissao do cliente, vocé podera
transferir um arquivo Unico, varios arquivos simultaneamente ou uma pasta inteira.

Imprimir a partir do computador remoto do cliente

| B g [~ o I3 Imprima a partir do computador remoto
o | do cliente em sua impressora local.
SR TREEI0 A
L]
I I e ST Fiphe e
Lo 2 i et
b e [l
= Tuda v -
Sk O odeokini 2]
Rl # e M
FE g NEI =N E
:%mmdr:mn dewui
[ ] _Cocun |
Oque¢

Durante uma sessao de suporte, quando vocé estiver controlando o aplicativo ou
desktop do cliente, vocé podera imprimir um documento que esteja no computador
do cliente em sua impressora padrao local no ambiente atual.

O que vocé precisa

= este recurso habilitado para o seu site - se este recurso nao estiver aparecendo,
entre em contato com o administrador do seu site para obter assisténcia

* uma sessdo em andamento com seu cliente na qual vocé esteja controlando o
aplicativo ou desktop do cliente

O que vocé pode fazer

* Imprimir um documento exibido no desktop no momento.
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= Usar o gerenciador de arquivos do computador remoto para encontrar, abrir e
imprimir um documento.

SessOes de gravacao

¥ painel do gravador Grave a sessdo atual para reproducgao posterior.
ol/m| F|&
| [#] Gravar audio PC B |

& —{}

00:00:00 f O KB

O que ¢

A Support Center inclui o Gravador WebEx que fornece uma gravacao de video de
todas as atividades da tela em uma sessdo, incluindo movimentos do mouse e
anotacoes.

O que vocé precisa
= permissdo do cliente

= uma placa de som adequada e um dispositivo de entrada de dudio conectado ao
seu computador

O que vocé pode fazer

= Vocé pode gravar todas as agdes que executar durante uma sessdo de suporte,
incluindo quaisquer anotagdes feitas quando estiver compartilhando o aplicativo
e desktop do cliente. Vocé também pode capturar o dudio em uma gravagao.

= Vocé pode gravar no seu computador local ou no servidor.

Um cliente ndo pode gravar uma sessao de suporte usando o Gravador WebEx .
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Exibir informac0des do computador remoto

: Exibir informacdes do
dbi informagoes
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Oque¢

Durante uma sessao de suporte, com a permissao do cliente, vocé pode exibir
informagdes detalhadas sobre o computador do seu cliente. Essa informagao pode
ajuda-lo a diagnosticar e consertar o computador.

O que vocé precisa

= este recurso habilitado para o seu site - se este recurso nao estiver aparecendo,
entre em contato com o administrador do seu site para obter assisténcia

= uma sessdao em andamento com seu cliente

O que vocé pode fazer

* Visualizar informagdes do sistema no computador remoto, fazer alteragdes no
computador do cliente e entdo reiniciar o computador para visualizar os
resultados nas informagdes do sistema.

= Execute um script para fazer o diagnostico e consertar um problema no sistema.
Mais... (na pagina 10)

* Imprimir a informacao exibida ou salva-la em um arquivo.
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Executando scripts personalizados no computador

remoto

10

Execute scripts
personalizados no
computador do cliente
para avalia-lo, fazer
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O que ¢

Na sessao de Suporte Remoto, vocé pode acessar a Biblioteca de Scripts
Personalizados para fazer o upload e executar um ou mais scripts amigaveis no
computador do cliente e avaliar rapidamente para resolver problemas de produtos.
Por exemplo, se o cliente instalou um dos seus roteadores, e o roteamento de dados
esta baixo, vocé pode fazer o upload de um script personalizado que avalia este tipo
de problema com roteador e o conserta.

O que vocé precisa

= este recurso habilitado para o seu site do Support Center - se este recurso nao
estiver aparecendo, entre em contato com o administrador do seu site para obter
assisténcia

= uma sessao em andamento com seu cliente

= permissdo do seu cliente

O que voce pode fazer
= criar scripts personalizados e publicar na biblioteca de Script
= modificar ou excluir scripts personalizados que vocé criou

= executar um ou mais scripts personalizados no computador do cliente
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= visualizar saida de script no relatério de detalhes da sessdo

Gerenciar sessoes

= Controle de
Transferéncia—Trans

Paingl de comdte fira o controle de sua
Patnal de partidgante: sess&o de suporte
Painal de bate-papo para outro

Faingl de video

representante de
suporte que ira se
tornar o representante
principal.

Painel de notas

Transferdncla de arguivos
[micir gpravesBo

Gravar corfiguasdes ¥ | w Sessdo de

Exlt Transferéncia—Trans
fira sua sesséo de
Computader do chente suporte para uma fila
L : ou agente WebACD e
— saia da sess3o.

Contrale remoto

= Terminar

F‘ * T ) e | | o | )| ]| € a] Tarrninar se-ss.aoi Sessdo—Terminar a
: m— sessdo de suporte.

O que ¢

Durante uma sessao de suporte, vocé pode ajudar ainda mais seu cliente obtendo
auxilio de outro representante de suporte ou repassando e deixando a sessdo com
outro representante de suporte.

O que vocé precisa

uma sessdo em andamento com seu cliente

O que vocé pode fazer
= Transferir o controle temporario da sessao a outro representante de suporte.
= Transferir a sessdo para outro representante de suporte e sair da sessao.

=  Terminar a sessdo.

Nota: O recurso Transferir Sessdo esta disponivel apenas se voceé for um agente WebACD da
WebEx.

11



Capitulo 1: Novo no Remote Support?

Designar clientes em multiplas sessoes

Designar multiplos clientes
simultaneamente

Oque¢

Tirar vantagem da habilidade multitarefa. Conduzir sessdes concorrente para ajudar
os clientes em uma janela facil de usar.

O que vocé precisa

Multiplas sessoes deve estar habilitada para o seu site.

O que vocé pode fazer

= Conduzir sessoes concorrente com os clientes, de entrada ou saida com o
numero de sessdes permitidas para o seu site.

= Use esta funcdo de sessdo em cada sessdo individual. Por exemplo, vocé pode
executar uma transferéncia de arquivo para um cliente, bater papo com outro, e
rever a informagao do sistema ainda para outro cliente.

Sobre as guias de painel do CSR

12

O painel do CSR ¢ um console baseado no navegador que exibe quatro guias:

= Guia Ferramentas—Use essas ferramentas para se comunicar com seu cliente.
Mais... (na pagina 13)

= Guia Area de Trabalho—Use essas ferramentas para exibir, compartilhar e
controlar desktops de computadores. Mais... (na pagina 13)

= Guia de Aplicativo—Use essas ferramentas para exibir, compartilhar e
controlar aplicativos de computadores. Mais... (na pagina 14)
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= Guia Sessdo—Use essas ferramentas para terminar ou transferir uma sessao.
Mais... (na pagina 15)

Sobre a guia Ferramentas

Use esta opcéo... Para...

Convidar Convidar um cliente para se associar a sessao por telefone, e-mail
ou mensagem instantanea ou convidar outro representante de suporte
para se associar a sessao por e-mail.

Bate-papo Abra o painel Bate-papo para enviar uma mensagem de bate-papo
instantdnea para um cliente ou outro representante de suporte.

Video Abra o painel Video para enviar video para todos os participantes em
sua sessao de suporte. Vocé precisa de uma camera de video
compativel e conectada a seu computador.

Transferir arquivo Escolha uma opcgéo para transferir arquivos do seu computador para o
computador do seu cliente.

= Transferéncia de arquivos-Basico: Permite publicar um ou
mais arquivos em uma janela, da qual o cliente pode baixar os
arquivos para o computador dele.

= Transferéncia de arquivo-Avancado: Permite navegar na
estrutura do diretério do computador do cliente e transferir
arquivos para ou do computador

Audio Use VolP — um servigo de telefonia via internet para falar com um
cliente ou outro representante participante de uma sesséo de suporte.

Observagdes Enquanto estiver fornecendo suporte ao cliente, fagca anotagfes sobre
a sessdo. As anotagdes sdo salvas e se tornam parte do relatério de
Detalhes da Sesséo.

Sobre a guia Desktop

Use esta opcéo... Para...

Solicitar exibi¢ao Envie uma solicitagdo ao cliente para visualizar todo o desktop.
Depois que seu cliente aprovar a solicitacdo, uma janela de
compartilhamento sera aberta, na qual vocé podera ver o desktop do
cliente e as a¢des executadas no desktop.

Solicitar controle Envie uma solicitagdo ao cliente para controlar todo o desktop. Depois
gue o cliente aprovar o seu pedido, uma janela de compartilhamento
sera aberta, na qual vocé podera controlar remotamente o desktop do
cliente.

13
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Use esta opgéo...

Compartilhar exibicéo

Compartilhar controle

Sobre a guia Aplicativos

14

Use esta opcéo...

Solicitar exibicao

Solicitar controle

Compartilhar exibicéo

Compartilhar controle

Exibicdo de
co-navegacéao

Para...

Envie uma solicitagéo ao cliente para abrir a visualizagéo do seu
desktop no computador dele. Depois que o cliente aprovar a
solicitagdo, a janela de compartilhamento seré aberta no computador
do cliente, mostrando seu desktop. O cliente podera visualizar as
acdes que vocé executar no seu desktop.

Envie uma solicitagéo ao cliente para abrir a visualizagéo do seu
desktop no computador dele e permita que ele controle o seu desktop.
Depois que o cliente aprovar a solicitagdo, a janela de
compartilhamento sera aberta no computador do cliente, mostrando
seu desktop. O cliente tera controle total do seu desktop.

Para...

Envie uma solicitagdo ao cliente para visualizar um aplicativo no
computador dele. Depois que o cliente aprovar a sua solicitagéo, o
cliente podera selecionar um aplicativo para compartilhar. Uma janela
de compartilhamento sera aberta no seu computador, na qual vocé
podera visualizar o aplicativo do cliente e as agGes que ele executar
no aplicativo.

Envie uma solicitagdo ao cliente para controlar um aplicativo no
computador dele. Depois que o cliente aprovar a sua solicitagéo, o
cliente poderd selecionar um aplicativo para compartilhar. Uma janela
de compartilhamento sera aberta no seu computador, na qual vocé
podera controlar remotamente o aplicativo do cliente.

Envie uma solicitagéo ao cliente para abrir a visualizagéo do seu
aplicativo no computador dele. Depois que o cliente aprovar a sua
solicitagdo, vocé podera selecionar um aplicativo para compartilhar.
Uma janela de compartilhamento sera aberta no computador do
cliente exibindo o seu aplicativo. O cliente podera visualizar as acdes
gue vocé executar no seu aplicativo.

Envie uma solicitagdo ao cliente para abrir a visualizagéo do seu
aplicativo no computador dele e permita que ele controle o seu
aplicativo. Depois que o cliente aprovar a sua solicitacéo, vocé podera
selecionar um aplicativo para compartilhar. Uma janela de
compartilhamento sera aberta no computador do cliente exibindo o
seu aplicativo. O cliente tera controle total do seu aplicativo.

Inicie automaticamente a visualiza¢ao da janela de onde o cliente
chamou a sessdo, como um navegador ou janela do MS Outlook. Se,
durante a sesséo, vocé terminar o co-navegador e precisar do
co-navegador novamente, pode iniciar o co-navegador conforme
necessario.

Nota: A co-navegagdo precisa do WebACD. Consulte o seu



Use esta opgéo...

Controle de
co-navegacao

Sobre a guia Sessao

Use esta opcgéo...

OpcoOes de sessao

Gravar sessao

Transferir controle

Transferir sessao

Terminar sessao
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Para...
administrador do site para informacdes adicionais.

Inicie automaticamente o controle da janela onde o cliente chamou
a sessédo, como do navegador ou janela do MS Outlook. Se, durante a
sessdo, vocé terminar o co-navegador e precisar do co-navegador
novamente, pode iniciar o co-navegador conforme necessario.

Nota: A co-navegagdo precisa do WebACD. Consulte o seu
administrador do site para informag6es adicionais.

Para...

Escolha um modo de exibi¢do para o software compartilhado. O modo
que vocé escolher ir4 afetar a qualidade de imagem e o desempenho
do desktop e do compartilhamento de aplicativo.

= Padrao: Fornece melhor qualidade de imagem, mas
desempenho mais lento.

= Amostragem de tela: Fornece melhor desempenho, mas uma
gualidade de imagem inferior.

Gravar a sua sessao de suporte usando o Gravador WebEX.

Nota Essa opgéo ndo estara disponivel se o administrador do seu site
tiver ligado a op¢do Gravar automaticamente na sua conta. Neste
caso, suas sessdes de suporte serdo gravadas automaticamente.

Transfira o controle de sua sessdo de suporte para outro
representante de suporte que ira se tornar o representante de suporte
principal.

Transfira sua sessdo de suporte para uma fila ou agente WebACD e
saia da sesséo.

Nota Essa opgao estara disponivel apenas se vocé for um agente
WebACD.

Terminar a sessdo de suporte. Se voceé tiver transferido o controle
para outro representante de suporte, essa opgao permitird que vocé
saia da sessdo em vez de terminé-la.

15
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Configurando o Gerente de Suporte Manualmente

Para conduzir uma sessdo de suporte com um cliente, tanto vocé quanto o cliente
devem ter o Remote Support instalado em seus computadores.

A ndo ser que as politicas de sistema e rede tenham restri¢des, a Support Center
instala automaticamente o Remote Support no seu computador a primeira vez que
vocé inicia ou entra em uma sessdo de suporte. A instalagdo leva apenas alguns
instantes, portanto voc€ ndo se atrasara ao iniciar ou entrar em uma sessao.

Para configurar um Remote Support Manualmente:
1 Véaaté o site da WebEx Support Center.
2 Na barra de navegacao, expanda Suporte.

3 Em Downloads, clique em Baixar o instalador do Gerente de Suporte para
Windows.

16



Gerencilar uma sessao de
suporte

A tabela a seguir descreve as tarefas associadas com o geenciameto da sessdo de
suporte. Para instrugoes detalhadas sobre determinada tarefa, clique em "Mais",
proximo a descrigao da tarefa.

= iniciar uma sessdo Mais... (na pagina 17)

= convidar um cliente Mais... (na pagina 20)

= auxiliar outro representante de suporte Mais... (na pagina 22)
= suporte para mais de um cliente Mais... (na pagina 23)

= auxiliar uma sessdo de suporte Mais... (na pagina 25)

= transferir o controle da sessdo para outro representante de suporte Mais... (na
pagina 26)

= transferir uma sessdo a um agente ou fila WebACD Mais... (na pagina 27)

= gravar uma sessdo Mais... (na pagina 19)

Iniciar uma sessao de suporte

Uma sessdo de suporte remoto fornece um ambiente onde voce pode interagir com
o seu cliente para resolver problemas do produto.

Uma sessdao de Remote Support pode ser um de dois tipos. Um tipo de sessdo €
determinado por como a sessao comecga.

= SessOes de entrada: O cliente clica em um link da Web para obter ajuda e é
automaticamente colocados em uma fila de suporte. Depois que vocé acabar de
auxiliar o cliente da vez, vocé podera aceitar o proximo cliente da lista. Essa
sessdo inicia automaticamente com o cliente em atendimento. Para usar esse
recurso, vocé deve ter o WebACD instalado.

17
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= Sessdo de saida: Vocé inicia a sessdo e convida o cliente por telefone, e-mail ou
mensagem instantanea. Vocé fornece ao cliente o nlimero da sessao de suporte e
o endereco do site da sessdo de suporte. O cliente entdo entra em uma sessao.

Dica: Dependendo das configuragdes do seu site, vocé pode escolher ajudar os clientes em um
modo de sessdo simples ou multi-sessdo:

= Sessdo Simples—ajudar um cliente de cada vez
= Multi Sessdo—ajuda multiplos clientes simultaneamente Mais... (na pagina 12)

Para iniciar uma sessdo de suporte
1 Faca logon no seu site da Central de Suporte.

2 Clique no botdo Iniciar uma sessao de suporte no site.

Limpe a caixa de sele¢do E-mail se vocé
desejar esperar até mais tarde para enviar um
convite para um cliente ou outro representante
de suporte. Quando a caixa de sele¢éo estiver
marcada, uma nova janela de mensagem de

7l 5 e-mail sera exibida automaticamente em sua
i tela apos o inicio da sessao.

Iniciar
uma sess3ao de suporte

Dependendo das suas configuragdes de usuario e de site, o Gerente de Suporte
comeca uma sessao em modo simples ou multi-sessao.

= Multi-sessdo-a janela de multi-sessdo se abre e vocé comeca a convidar ou
aceitar clientes

= Sessao Simples-dependendo das suas configuragdes do site, o quadro CSR
ou bandeja de icones ¢ exibida na sua tela.

Para obter mais informagdes sobre os tipos de sessdo, consulte o seu
administrador de site.

Importante:Se vocé estiver usando o painel CSR, vocé deve manter a pagina do Remote
Support aberta durante a sessdo de suporte. Se vocé fecha-la ou abrir outra pagina da Web na
janela do navegador em que sera exibido, a sessdo sera finalizada.

3 Convide um cliente para sua sessdo de suporte Mais... (na pagina 20)

Depois que o cliente se associar a sessao, a pagina do Remote Support sera
exibida no navegador da Web do cliente.

4 Opcional. Convidar outro representante do atendimento ao cliente sua sessao de
suporte. Para obter detalhes sobre convidar outro representante de suporte para
se associar a sessao, consulte (na pagina 22).

Dica: Um cliente também pode entrar em uma sessdo de suporte acessando seu site do Support
Center, depois clicando em Entrar na barra de navegagao.
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Gravar uma sesséo de suporte

Use o Gravador WebEx para criar uma gravacgao de video de todas as atividades na
tela em seu computador, incluindo movimentos do mouse e anotagdes. Vocé
também pode capturar audio sincronizado em sua gravacao.

O Gravador WebEx esta disponivel nessas versoes:

Gravador de reunido local. Este gravador captura atividade de tela e audio em
uma sessao de suporte e salva os dados registrados em um arquivo de gravagao

em seu computador. Consulte o Guia do Usuario do Gravador e Player WebEx
para obter informagdes sobre este gravador.

Gravador de reunides baseado em rede. Este gravador captura atividades da
tela e audio em um servidor de gravacdo WebEx, salvando assim os recursos do
processador e espaco no disco rigido do seu computador. Consulte o Guia do
Usuério do WebEXx Player para arquivos Advanced Recording Format (.arf)
para obter informagdes sobre este gravador.

Para iniciar a gravacao da sessao de suporte:

1

um}ehex

Configuracio do Gravador Webex
L

Execute um dos seguintes procedimentos:
= No painel CSR, clique na guia Sessao e clique no botao Gravar.
= Na bandeja de icones, ou na janela multi-sessao, clique no icone Gravar.

Se um gravador padrao foi especificado pelo administrador do site, o painel do
gravador serd exibido e a gravagao iniciard automaticamente.

Se nao foi especificado nenhum gravador padrao pelo administrador do seu site,
a caixa de dialogo Configuracdo do Gravador WebEx aparece:

] Opcional. Cligue em Definir como
padréo para tornar este gravador o

Selecione onde desefs gravae esta reundo: gravador padréo.
- R ® Usar gravader o med compatador
L Saha 3 gravacio no computador. Pan obter detahes,
— cansuba Grnacie & repraduclo - Parguntas freqlentes,

Grva automaticamente wra conferénca com VolP
ntegrado & outro dudio gue seia reprodunda no
computader,

| 7 Usar servigo de gravacio baseado em rede

Sala a gravagdo nas redes de senvo. Grava
automaticamente uma conferéncia com VolP ntegrado e
i Yl e 42 H&n.l

™ Dafinr como configuracio padeio (esta cabaa de dddago nio
pard axbida novamenti),

Inkciar gravagio Cancelar

2

Escolha o gravador aplicavel.
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3 Clique em Iniciar gravacao.

O painel do gravador sera exibido e a gravacao sera iniciada automaticamente.

Fazendo anotac0es das sessoes

Durante uma sessao de suporte, enquanto estiver auxiliando um cliente, vocé pode
fazer anotagdes sobre a sessdo.

Para fazer anotacdes durante a sessao:
1 Na bandeja de icone, na janela de multi-sessdo, clique no botaoSessao.
2 No menu Sessao, escolha Anotagdes da Sessao.
O painel de Anotacdes da Sessao ¢ aberto.
3 Digite as anotagdes na janela do painel e clique Salvar.

Conforme vocé terminar a sessao, sera perguntado para rever e editar as anotacdes
da sessdo. Quando a sessdo terminar, as anotagdes sdo salvas e se tornam parte do
relatorio de Detalhes da Sessao.

Convidar um cliente para uma sessao de suporte

20

Vocé pode convidar um ou mais clientes para uma sessao de suporte
= enviando mensagens de e-mail de convite automaticamente

* instruindo o cliente a entrar do site

* enviando uma mensagem instantdnea com um link de associacdo

Se vocé convidar outro cliente para se associar a sessdo, o primeiro cliente recebera
a mensagem informando que o outro cliente se associou a sessao.

Vocé podera fornecer suporte a qualquer outro cliente que tenha se associado a
sessdo, selecionando o cliente no painel Informagdes sobre o cliente. Mais... (na
pagina 23)
Para convidar um cliente para uma sessao de suporte por e-mail:
1 Execute um dos seguintes procedimentos:

= No painel CSR, clique na guia Ferramentas e clique em Convidar.

= Na bandeja de icones, ou na janela multi-sessdo, clique no icone Convidar.

A caixa de didlogo ou painel € exibido.
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=  Convidar *u

2

Vocé pode convidar

B4 Convidar dhente por e-mmai:

Convidar um: @ Clente = mais de um cliente para uma
" Representante de supodte s ~
Unica sessdo de suporte.
'F nif B “Entrar na ch i ¥ . .
Chqu gui pars ver 35 informaclies de "Entrar na chamada telefinica «  mais de um cliente, cada um
para uma sesséo individual

Enderego de e-mal: |

[+ Emvar wsando meu proprio programa de e-mal

Envviar

ekl

™ (U Copar este ink de assecegdo parm uma mensagem instantinea:

OU Diga 20 chente que vi pam:

1) httpsz/ fpolocal-twebec.com 5o
2] Choue Associar-se

3) Insra o n® da sesslio: 346927 972

Coplr ink

Convidar Agente WebACD |

Selecionar Cliente.

Para detalhes sobre solicitar outro CSR para auxiliar com a sua sessdo, consulte
Convidando outro representante de suporte para uma sessao de suporte (na
pagina 22).

Digite o enderego de e-mail do destinatario na caixa de texto

Opcional. Por padrio, a caixa de selegdo Enviar usando meu préprio
programa de e-mail esta marcada. Quando selecionada, esta op¢éo:

= Permite que o convite seja enviado pelo seu proprio programa de e-mail, e
ndo seja enviado pelo Gerente de Suporte diretamente.

= Ajuda a evitar que seu convite seja removido pelo filtro de spam do
destinatario.

= Ajuda o destinatario a receber o convite mais rapidamente.

Clique em OK.

Se vocé escolher enviar o convite usando seu proprio programa de e-mail, o
convite sera exibido e, uma nova janela de mensagem. Enviar o convite.

O cliente recebera um convite por e-mail com o link da sessao de suporte.

Dica: Como alternativa, vocé podera instruir o cliente a associar-se a sua sessdo de suporte
executando um dos seguintes procedimentos:

Va para o URL da sessdo de suporte, clique em Associar-se e digite o nimero da sessdo. O
URL e o niimero da sessdo serdo exibidos no meio da caixa de didlogo ou painel Convidar.

Copie o link de associagdo da sesdo de suporte em uma mensagem instantdnea. A link da
associacao sera exibido na parte inferior na caixa de didlogo ou painel Convidar.
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Convidar outro representante de suporte para uma
sessao de suporte

Convidar outro representante de suporte ao cliente para sua sessdo de suporte

22

enviando mensagens de e-mail de convite automaticamente

copiando o link de participagdo em uma mensagem instantanea Mais... (na
pagina 25)

instruindo o representante de suporte para entrar no site. Mais... (na pagina 25)

Para convidar um representante do atendimento ao cliente para uma sessao de
suporte por e-mail:

1

Execute um dos seguintes procedimentos:

A caixa de didlogo ou painel ¢ exibido.

Selecione Representante de suporte.

No painel CSR, clique na guia Ferramentas e clique em Convidar.

Na bandeja de icone, ou na janela multi-sessao, clique no icone Convidar.

= | Convidar *a

Cormvidar um:  Clente
W Representante de suporte

-I:Iqu a_l;]_-l,l- naral.rer as-nfum;-c;ﬁ:as.r-je Entm-rna d'ual:raéla telefinica”

Comvidar reprasentante de suporte por e-mai:

Enderaco de a-maik |

¥ Emviar usando meu propeio programa de e-mal

Errviar J

()

DU Diga 30 représentante de Rporte que vi pam:

1) hitps://golocal-ibwebex.comsc

2) Faca ngen e chgue Dar assisténea & sessio § esquerda

2) Insra 0 A” da sessdo; 346 927 972

OU Coplar este Ink de assocacdo pam wma mensagem nstantanaa:

Prttpss)fpobacal 41 webex, comigolocal < Coplar bnk

Corvidar Agente WebACD |

Opcional. Clique Convidar
agente WebACD para convidar
um agente WebACD para a
sessdo de suporte. Essa opgéo
estara disponivel apenas se
vocé for um agente WebACD.

Se 0 agente aceitar o convite, a
sessao € suspensa para o
agente ou fila para resolugéo e
sua participacao sera finalizada.
Mais... (na pagina 27)

Digite o enderego de e-mail do representante de suporte na caixa de texto

Opcional. Por padrio, a caixa de selegdo Enviar usando meu préprio
programa de e-mail esta marcada. Quando selecionada, esta opgao
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= Permite que o convite seja enviado pelo seu proprio programa de e-mail, e
nao seja enviado pelo Support Center diretamente.

= Ajuda a evitar que seu convite seja removido pelo filtro de spam do
destinatario.

= Ajuda o destinatario a receber o convite mais rapidamente.

Se vocé escolher enviar o convite usando seu proprio programa de e-mail, o
convite serd exibido e, uma nova janela de mensagem. Enviar o convite.

O representante de suporte recebera um convite por e-mail com o link da sessao de
suporte.

Auxiliar varios clientes em uma sessao de suporte
simples

Se dois ou mais clientes se associarem uma sessdo de suporte simples, voce podera
auxiliar cada cliente individualmente.

Para escolher um cliente, selecione o cliente no painel de Informagao ao Cliente.

* | Partidpantes i Escolha o cliente que vocé deseja
(¥ Clientes fornecer suporte
Hame: s kennedy

Emal: kifk.com

Company: Mo

= Hame: D Heavy

() C5Rs
& darence? zh

Nota:
= Se vocé ou o cliente compartilhar um desktop ou aplicativo, todos os participantes na sessao
de suporte poderdo visualizar o software compartilhado.

=  Assim que voc€ alternar para um cliente diferente, todas as atividades atuais de
compartilhamento serdo finalizadas automaticamente. Por exemplo, se vocé estiver
compartilhando seu aplicativo ou desktop, ou exibindo um aplicativo ou desktop de cliente, a
janela de compartilhamento sera fechada automaticamente.
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Auxiliando multiplos clientes simultaneamente

Se o seu site suporta, e os privilégios permitem, vocé pode administrar multiplas
sessOes remotas a0 mesmo tempo em uma Unica janela de gerenciamento de Suporte
facil de usar.

Por exemplo, vocé pode executar um script em um dos computadores do cliente,
responder perguntas em uma janela de chat para outro cliente, e rever informagdes
de sistema em um terceiro computador de um cliente.

O ndmero maximo de
clientes que vocé pode
auxiliar simultaneamente, é
definido pelo seu
administrador de sistema.

Dica: Vocé pode convidar mais de um cliente para qualquer sessdo quando estiver usando cliente
multi-sessdo, assim como ao usar clientes de sessdo simples. Mais... (na pagina 23)

Quando vocé primeiro iniciar uma sessdo ¢ Convidar um Cliente (na pagina 20), ou
se vocé aceitar o seu primeiro cliente de uma lista de entrada, a janela de
multi-sessdo se abre automaticamente. O nome do cliente sendo auxiliado aparece
na etiqueta de sessao.

* Clcn Whix Sepport T ) = {3 (D uma sesséo
N Apardarsdo deste. " & kininisdy (0000 | m com o cliente
Compr? E Tramfmbncade mgunes 0 fomacies sobee 2 eteea ﬂ @ * b B Rl T | = @ uma SeSSéO
)] .

R o esperando o cliente

s @ iniciar outra

0 gerente de suporte esta pronto sessio
—h @ tarefas comuns
0!"\' e — i da sesséo
Compari@hamento de apicativo e de deskiop Transheréndis de arjuhsos

Na janela multi-sess@o, vocé pode fazer a maioria das tarefas que vocé executar em
uma sessao simples para todas as sessoes
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Auxiliar outro representante de suporte

Se vocé tiver uma conta de usuario em um site da Support Center, vocé podera
ajudar outro representante do atendimento ao cliente em uma sessao de suporte em
andamento para:

Observar o compartilhamento de aplicativo e desktop
Participar de um bate-papo
Exibir o video que o representante de suporte estiver enviando

Assumir o controle da sessdo de suporte, se o representante de suporte passar o
controle para vocé

Tornar-se o principal representante de suporte se o principal representante de
suporte atual transferir a sessdo para voce.

Vocé podera se associar uma sessao de suporte como um assistente a partir de:

Uma mensagem de e-mail de convite, se o representante de suporte lhe enviar
um convite

Um link em uma mensagem instantanea

O seu website da Support Center

Para se associar uma sessao de suporte como um assistente de uma mensagem a
partir de e-mail de convite ou mensagem instantanea:

1

3

Clique no link na mensagem de e-mail ou mensagem instantanea para se
associar a sessao.

Caso vocé ainda ndo tenha feito logon no seu site da Support Center, a pagina
Logon sera exibida.

Faca logon no seu site da Support Center.
A pagina Dar assisténcia a sessdo de suporte em andamento sera exibida.

Clique em Associar-se.

Para associar-se uma sessao de suporte como um assistente a partir de seu site do
Support Center:

1

Certifique-se que o representante de suporte que esta controlando atualmente a
sessdo de suporte forneceu a voc€ o nimero da sessao.

Va até o site da WebEx Support Center.
Faga logon no seu site da Support Center.

Na barra de navegagao, expanda Fornecer suporte e clique em Dar assisténcia
a sessdo.
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A pagina Dar assisténcia a sessao de suporte em andamento sera exibida.
5 Digite o numero da Sessdo de suporte na caixa de texto e clique em Associar-se.

Vocé agora ¢ um assistente da sessdo de suporte.

Nota: Como um representante de suporte assistente, vocé ndo tera o controle da sessao de
suporte. No entanto, o representante de suporte principal pode passar o controle para vocé ou
ceder a sessao pra vocé inteiramente. Para detalhes, consulte Transferindo controle da sessédo
para outro representante de suporte (na pagina 26), e Transferindo uma sesséo para um agente
WebACD ou fila (na pagina 27).

Transferindo o controle da sessao para outro
representante de suporte

Vocé podera transferir o controle de uma sessao de suporte para outro representante
de suporte que esteja auxiliando vocé na sua sessdo. Esta opcao ¢ util, por exemplo,
se vocé precisar repassar uma chamada.

Depois de transferir uma sessao, vocé€ podera permanecer na sessao para observar o
compartilhamento de aplicativo e desktop, participar de um bate-papo e exibir
video. A qualquer momento, o representante de suporte para quem voce transferiu
uma sessao podera transferir a sessdo de volta para voce.

Nota: O representante de suporte para quem voce transferiu o controle da sessdo de suporte deve
primeiramente se associar a sua sessdo executandoum dos seguintes procedimentos:

= Clique no link para se associar a sess@o de suporte em seu e-mail de convite ou mensagem
instantanea. Mais... (na pagina 22)

=  Clique no link Sessdo de Assisténcia na barra de navegagao em seu site da Support Center,
faga login em seu site e forneca o nimero da sessdo de suporte.

Para transferir o controle de uma sessao de suporte:

1 Execute um dos seguintes procedimentos:

= No painel CSR, clique na guia Sesso e clique na seta para baixo no botio
Transferir sessdo e escolha Transferir controle.

A caixa de didlogo Transferir controle ¢ exibida com uma lista de todos os
representantes do atendimento ao cliente que ja se associaram a sessao como
assistentes.

= Na bandeja mével de icones, ou na janela multi-sessao, clique no botao
Sessdo e mantenha o cursor em cima de Transferir controle para ver uma
lista de todos os representantes do atendimento ao cliente que se associaram
a sessdo como assistentes.

2 Selecione o nome do representante de suporte na lista.
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O representante de suporte agora controla a sessao de suporte. As fungdes de
controle da sessao se tornardo indisponiveis para vocé a menos que o
representante de suporte transfira o controle da sessdo de volta para vocé.

Nota: Depois que vocé transferir o controle da sessdo para um representante do
atendimento ao cliente, ocorrera o seguinte:

= Vocé podera sair da sessdo, mas nao podera finalizar a sessdo a menos que o controle
seja transferido de volta para vocé.

= Todas as atividades de suporte terminam automaticamente, incluindo o
compartilhamento de aplicativo e desktop, transferéncia de arquivo, bate-papo, video e
gravacao.

= Se vocé comegou uma chamada de voz, a chamada de voz continuara caso o sistema
ao qual vocé esta transferindo o controle tenha suporte aos requisitos de chamada de
VOZ.

3 Opcional. Vocé pode transferir e ceder a sessdo a um agente WebACD ou fila.
Essa opg¢do estara disponivel apenas se vocé for um agente WebACD. Mais...
(na pagina 27)

Transferindo uma sesséo a um agente WebACD ou

fila

Vocé pode transferir uma sessao de suporte a um agente WebACD ou fila de
agentes WebACD. Esta opgao ¢ util, por exemplo, se vocé precisar transferir uma
chamada e sair da sessdo para que vpcé possa auxiliar outro cliente. Quando vocé
transferir uma sessdo, vocé€ podera incluir uma mensagem fornecendo algumas
informacdes uteis sobre a sessao.

Nota: A opgao para transferir uma sessdo estara disponivel apenas se vocé for um agente
WebACD.

Para transferir e sair de uma sessao de suporte:
1 Execute um dos seguintes procedimentos:

= No painel CSR, clique na guia Sessao e clique na seta para baixo no botio
Transferir sessdo e escolha Transferir sessao.

= Na bandeja de icones, ou na janela multi-sessao, clique no botdo Sesséo, e
entdo escolha Transferir Sesséo.

A caixa de dialogo Transferir Sessao € exibida.
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Efectue um dos seguintes
procedimentos:

=  Clique na guia Filas e

B Motry Ghposil L Mosty fudo selecione uma fila-Sé é
Agente e o possivel selecionar uma
G EC] WTEp e Q fila

W S I Do [+

fombhtn oea W Dponied 2 =  selecione um ou mais

agentes WebACD na
guia Agentes

AN § SAJuifile Meffagerc

Cancer

2 Opcional. Vocé pode digitar uma menagem pessoal para um agente ou para
todos os agentes disponiveis em uma fila. A mensagem pode ter até 345
caracteres.

A sessdo agora foi cedida ao agente WebACD ou fila para resolugdo e sua
participacao ¢ finalizada.

Importante: Se vocé transferir uma sessdo a um agente WebACD ou fila, ocorrera o seguinte:
=  Voce saird automaticamente da sessao.

= Se vocé iniciou uma chamada de voz, a chamada de voz sera encerrada.

Obter permissoes de um cliente automaticamente

28

Depois que vocé solicitar a realizagao de uma atividade de suporte—como exibir ou
controlar o aplicativo de um cliente—sua solicitagao sera exibida em uma caixa de
mensagem na tela do cliente. O cliente deve conceder permissao a vocé clicando em
OK na caixa de mensagem. No entanto, um cliente pode permitir que vocé execute
todas as atividades sem ter que conceder permissdo a vocé cada vez que vocé o
solicitar. Esta op¢ao pode ser ttil, por exemplo, se o cliente desejar que vocé
execute atividades de suporte enquanto ele estiver longe de seu computador.

Para que vocé obtenha permissao para executar atividades de suporte
automaticamente, o cliente devera clicar na caixa de selegdo Conceder permissao
para todas as acfes durante esta sessdo sem perguntar novamente na caixa de
mensagem de solicitagdo que for exibida na sua tela. A figura a seguir mostra a
caixa de mensagem que ¢ exibida na tela do cliente depois que vocé solicitar o
controle de um aplicativo:
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Se o cente selecionar esta

opc¢éao, vocé também pode ver
livremente ou controlar a
visualizacéo de aplicagfes na
sua area de trabalho, transferir
arquivos ou gravar uma sessao.

[Dreptiin pervmiin qpas 0 tepresantants de suporte compadihe o controle do
? 201 aphcati?

[T Concader paimissBo pace lodss s scbes dutsnts szl setslo tem
PRIgUrRa v amenhe

Ok ]| Concelw

Terminar uma sessao de suporte

Vocé pode terminar uma sessao de suporte a qualquer momento.

Para terminar uma sessao de suporte:
Execute um dos seguintes procedimentos:
= No painel CSR, clique na guia Sesséo e clique em Terminar sess&o.

= Na bandeja de icones moével, clique no botdo Sessdo e escolha Terminar
sessao.

= Na janela multi-sessdo, selecione a guia para a sessao que deseja terminar, e
entdo clique no botdo Sessdo, e escolha Terminar Sessao.

Sera exibida uma mensagem, pedindo a vocé para confirmar que vocé deseja
terminar a sessao.

Nota:

= Um cliente pode sair de uma sessdo de suporte a qualquer momento, clicando em Sair da
sessdo na pagina do Remote Support.

=  Um cliente ndo pode terminar uma sessdo de suporte.
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Usar a chamada de voz

A Chamada de voz (desenvolvida pela GIPS) ¢ uma opg¢ao que permitird que os
participantes da sessao de suporte falem uns com os outros se eles tiverem
computadores habilitados para VoIP — um servigo de telefonia baseado na internet.
Até dois participantes podem falar a0 mesmo tempo em uma sessdo de chamada de
voz. O representante de suporte, vocé determina quem pode falar passando o
microfone para o participante.

A tabela a seguir descreve as tarefas de chamada de voz associadas com a sua
funcdo como representante de suporte e sua fun¢do de cliente como participante.
Para obter instrugoes detalhadas sobre determinada tarefa, clique em "Mais",
proximo a descri¢do de uma tarefa.

Funcéo
CSR

*a i || o | g | o | | o D) |

i.-il._i

Chamadka tekelonica

Entrar na chamada telefénica.

Convidar outras prisoas...
Chamada de v

Iniciar chamada de woz

Assistente para configuracao de dudio.

Descricao da tarefa:

Iniciar e gerenciar uma
chamada de voz:

= configurar opcdes de
chamada Mais... (na
pagina 37)

= jniciar ou terminar uma
chamada de voz Mais...
(na pagina 32)

= falar em uma chamada
de voz Mais... (na
pagina 36)

= Permitir que um
participante fale Mais...
(na pagina 35)
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Funcéao Descricdo da tarefa:
Cliente Participar de uma chamada
de voz:

= configurar opcdes de
chamada Mais... (na
pagina 37)

chrenced th Pacou WTR charmada de vor. Desesa 6 8E00ar 3 65
la Chiemunt) 0 iz USinda § 4l COMputRdon? " entrar em uma

Tiatae Raguar foreg de cuvis oo mcrofona

chamada de voz Mais...
(na pagina 34)

= falar em uma chamada
de voz Mais... (na
pagina 36)

= sair ou retornar uma
chamada de voz Mais...
(na pagina 37)

Iniciar e terminar uma chamada de voz

representante de suporte

Quando vocé iniciar uma chamada de voz durante uma sessao de suporte, qualquer
participante, ou representante de suporte, que tenha um sistema habilitado para
VolIP, servigo de telefonia via internet, podera se associar a chamada de voz.

Nota: Antes de iniciar uma chamada de voz,

= tenha certeza que o seu computador tém uma placa de som e alto falantes e microfone ou fone
de ouvido com microfone integrado. Para uma qualidade de dudio superior e maior
conveniéncia, use um fone de ouvido com um microfone de alta qualidade.

= se vocé ainda ndo fez, use o Assistente de Configuragdo de Audio para sintonizar as
configura¢des da chamada de voz do seu computador. Mais... (na pagina 37)

Para iniciar uma chamada de voz durante uma sessao de suporte:
1 Execute um dos seguintes procedimentos:

= No painel do CSR, clique na guia Ferramentas e depois clique em Chamada
de voz.

= Na bandeja de icone, ou no cliente multi-sesséo, clique no icone Chamada de
Voz.

1 Selecione Iniciar Chamada de voz.
Ocorre o seguinte:

= A caixa de didlogo Volume ¢ exibida.
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@ vocé pode ajustar o volume do alto
falante ou do microfone

[~ Desativar som [N

- i

[~ Desativar som ([N

* Um indicador Chamada de voz ¢ exibido perto do seu nome. Por exemplo:

indicador chamada de
voz

N° da sessao do Remo

Mimero da sessdo: 017 357 476

CSRs: Grace Zhou

Status da sessdo: Pronta

=  Se voce estiver usando um fone de ouvido, a barra de status a seguir sera exibida
na parte inferior do console.

indicador chamada de

| 2 mm

= Se voce estiver usando os alto-falantes do computador ou laptop, o indicador a
seguir sera exibido na parte inferior do console.

fF'rassiune para falar indicador chamada de
i voz

= A caixa de mensagem Associar-se a Chamada de Voz ¢ automaticamente
exibida na janela da sessdo do cliente. O cliente pode entdo escolher participar
da sessdo de chamada de voz.

Vocé pode terminar uma chamada de voz a qualquer momento.
Para terminar uma chamada de voz:

1 Execute um dos seguintes procedimentos:

* No painel do CSR, clique na guia Ferramentas e depois clique na seta para
baixo no botao Chamada de voz.
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= Na bandeja de icones, ou na janela multi-sessao, clique no icone Chamada
de Voz.

2 Selecione Terminar chamada de voz.

Nota: Embora a chamada de voz seja terminada, a sessdo de suporte continuara até que vocé a

termine.

Associar-se uma chamada de voz

O cliente ou outro representante de suporte

Quando iniciar uma chamada de voz, o convite da Chamada de Voz aparece na
janela da sessdo do seu cliente (e na janela da sessdo do representante de suporte que

estiver participando, se algum):

Aconselhe o seu cliente a clicar em Sim
para aceitar o convite e entrar na

i chareroed B raiou uma charada de vor. Dasdfa S8 a8s50ar 3 ess) ~ .

,-E rascrt conferéncia.

charmidy Se voI LSS 5 $eu Compt
listn: Raguar fore e ouvid oo meerofona

gm Lk

Quando um cliente entra em uma chamada de conferéncia de voz. O seguinte

acontece na tela do cliente:

= A caixa de dialogo Volume ¢ exibida. O seu cliente pode ajustar o volume do
alto-falante ou do microfone.

vocé pode ajustar 0 volume do
alto falante ou do microfone

[~ Desativar som [N

S|

[~ Desativar som ([N
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= (O indicador Chamada de Voz ¢é exibido ao lado do seu nome de usuario. Por
exemplo:

~ | Parbiapantes W =) indicador chamada de voz

= Chentes
Rame: D Hedawy ﬂ
Ermail; ik com -

Companyt Monica

(=) C5Rs

clarence? th

Até dois participantes podem falar a0 mesmo tempo em uma sessdo de chamada de
voz. O seu cliente ndo pode falar na sessao até o indicador de chamada de voz ao
lado do seu nome ficar verde, o que significa que vocé passou o microfone para o
seu cliente.

Dica: Antes de se associar uma sessdo de chamada de voz, use o Assistente para configuragdo de
audio para ajustar as configura¢des do seu computador para a Chamada de Voz. Mais... (na pagina
37)

Permitir gue um participante fale na chamada de voz

representante de suporte

Quando vocé iniciar uma chamada de voz, até dois participantes poderao falar de
cada vez. Voce pode determinar quais participantes podem falar passando o
microfone para um cliente ou outro representante de suporte.

Para permitir que um participante fale na chamada de voz:
1 Execute um dos seguintes procedimentos:

= No painel do CSR, clique na guia Ferramentas e depois clique na seta para
baixo no botdo Chamada de voz.

= Na bandeja de icones, ou na janela multi-sessao, clique no icone Chamada
de Voz.

2 Selecione Passar microfone para.
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Selecione o0 nome do participante a
guem vocé deseja dar permisséo
para falar.

Chamadas teksfdnics

Entrar na chamada telefdnica...

Convidar outras pessoas—.
Chamada de voz

Farar chamada de voz

(f Passar microfone para [|¥ | O Heavy
Volume clarenced th

= O indicador Chamada de Voz fica verde préximo ao nome do participante.

= Partidpantes it -1 O participante podera agora
(= Clentes falar até que vocé passe o
@ Mame: D Heavy #1| microfone a outro

Emad; hifide.com ..

Company: Manica participante.

 Mame: E Honda

(=) C5Rs

Falar em uma chamada de voz

Representante de suporte e cliente

Como representante de suporte vocé tem a escolha de usar alto falante e microfone
ou fone de ouvido com um microfone. O ultimo ¢ recomendado para melhor
qualidade de dudio e conveniéncia.

Para participar de uma chamada de voz o seu cliente deve usar fone de ouvido com

um microfone. Se o cliente usar um fone de ouvido corretamente, o seguinte aparece
no console do cliente:

,_4’ (I O cliente simplesmente fala no microfone.

36



Capitulo 3: Usar a chamada de voz

Dica:

=  Antes de uma chamada de voz, o seu cliente pode usar o Assistente de Configuragdo de
Audio para selecionar a configuracdo do alto falante.

= Apds vocé iniciar uma chamada de voz, o seu cliente pode especificar as opgdes de audio
deixando temporariamente a chamada de voz para usar o Assistente de Configuracédo de
Audio, e entdo entrando novamente na sessao.

Para informagéo sobre o Assistente de Configura¢io de Audio, consulte a pagina
Configurando as opgOes de Chamada de Voz (na pagina 37).

Sair e retornar uma chamada de voz

O cliente ou outro representante de suporte

Durante uma sessao de suporte, o seu cliente, ou um assistente representante de
suporte, pode deixar uma mensagem de voz sem sair da sessdo, € entrar novamente
na chamada de voz a qualquer momento.

Para deixar uma chamada de voz, aconselhe o seu cliente a:
1 Clicar n seta para baixo no botdo Chamada de Voz.

2 Selecione Sair da chamada de voz.

Para entrar novamente em uma chamada de voz, aconselhe o seu cliente a:
1 Clicar n seta para baixo no botdo Chamada de Voz.

2 Selecione Associar-se a chamada de voz.

Configurar opcoes de chamada de voz

Representantes de suporte e clientes
= Use o Assistente para configuragdo de dudio para
= especificar o seu equipamento de audio e ajustar os niveis ideais de volume.

= certifique-se que o volume do equipamento de dudio estd em um nivel
apropriado.

= Use a caixa de didlogo Volume para ajustar o volume dos alto-falantes ou do
microfone a qualquer momento.

Para usar o Assistente de configuracdo de audio para chamada de voz:
1 Clique no botdo Chamada de Voz.

2 escolha Assistente para configuracao de audio.
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E exibido um assistente ou uma caixa de dialogo.

3 Siga as instru¢des para especificar as configuracdes.

Para configurar o volume do alto-falante ou microfone:
1 Clique no botdo Chamada de Voz.
2 Selecione Volume.

A caixa de didlogo Volume ¢ exibida.

3 Configure o volume do alto-falante ou do microfone conforme o caso.
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Gerenciar um computador de

um cliente

A tabela segui descreve as tarefas qe ajudam vocé a diagnosticar e resolver
problemas de software e hardware no computador de um cliente. Para instrugdes
detalhadas sobre determinada tarefa, clique em "Mais", proximo a descrigdo da

tarefa.

Observacéo: Os recursos de suporte técnico descritos aqui podem ser desabilitados para uma
fila WebACD pelo administrador do seu site. Se vocé ndo vir estes recursos aparecendo no seu
site, entre em contato com o administrador do seu site para obter assisténcia.

= Informacies sobre o shtema - Remots Support

e -
L) =] (ot promnala | o
[mem
:rm'; i Archancone
video ARSI PRy My
Rade Avadable \Virbaal Marmory
Cistema operaconal m;’::u
varigvers de ambiente
; g || | Locele
Soltwars insalads MAX Speid
Exmoutands softvare Manulacturer
Frocessns Model
Frogramas dé micialiragbo Number of Processors
Unidades de disco kgicas Fage Fils
Dispositrgs Page File Sime
Seragnd Speed
Drvers do sistemn - | | System Domain
ruﬁﬂsﬂhﬁ!ﬁ [ T Flmm A wan
{Obtendo informagdes sobre o shtema. Aguarde_

Vador

wilh

454 ME

003 MB

01-152009 10:10 AM
Uniirtraen

People’s Republic of China
1.7 GHz

Genuinelntel

Tnted(E) Pentium{R) 4 C...
1

Cii\pogefie.sys

1536 MB

1.7 GHE

WORKGROUF

e

descricao da tarefa

No computador do cliente:

visualizar informacdes
detalhadas do sistema
Mais... (na pagina 40)

executar scripts
personalizados para
avaliar e resolver
problemas do cliente
Mais... (na pagina 41)

salvar ou imprmir
informacdes sobre o
computador Mais... (na
pagina 44)

fazer logon como um
usuario diferente Mais...
(na pagina 45)

reinicar o coputador
Mais... (na pagina 46)
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Exibindo informacdes sobre o sistema de um cliente

40

Observacao: Recursos de suporte técnico como este podem ser desabilitados para uma fila
WebACD pelo administrador do seu site. Se este recurso ndo estiver aparecendo no seu site, entre
em contato com o administrador do seu site para obter assisténcia.

Durante uma sessao de suporte, com a permissao do cliente, vocé pode exibir
informacdes detalhadas sobre o computador do seu cliente. Estas informacdes pode
ajudar vocé a diagnosticar e reparar o computador do cliente. Se vocé ou o cliente
fizerem qualquer alteragdes no sistema, vocé podera reiniciar o computador do
cliente remotamente e¢ podera visualizar as alteragcdes para as informagoes sobre o
sistema.

Depois de exibir as informagdes sobre o computador do cliente, vocé podera
imprimir ou salva-lo em um arquivo.

Para exibir informacgdes sobre o sistema:
1 Execute um dos seguintes procedimentos:

= Se vocé estiver exibindo o painel CSR, em Informagdes do Cliente, clique
no botdo Informagdes sobre o sistema.

= Na bandeja de icones, clique no icone Informacéo do Sistema do Cliente.

= Na janela multi-sessdo, clique na guia Informacéo do Sistema para o
cliente.

O cliente sera solicitado para conceder permissao a exibi¢ao das informagdes
sobre o sistema.

2 Depois que o cliente conceder permissao, a janela Informagdes sobre o sistema
sera exibida.

; Opcional. Na lista da
B:mus L al | L esquerda, clique em uma
Armazenamento ”‘r’;]_"!"‘zft"”: - 300 categoria para exibir um painel
Video :"a:fme ;:QTHM::““W ;gg EM:IE gue contém as informagdes
Rede th?l'ir:e il 01-15-20; Correspondentes.
Sistema operacional . _
Varigvois ,ﬁ'e armbiante CPU Status Unknown  Opcional. Para exibir as
Havegador = || | Locale Peaple'sF informacdes sobre o sistema
Software instalado MAX Speed L7 GHZ  mais recentes, clique em
Executando software Manufacturer Genuineln ;

Atualizar.
Processos Model Intel(R) P
Programas de inicializacdo Humber of Processors 1
Unidades de disco ldgicas Fage File C:\pagefil
Dispositvas Page File Size 1536 MB
Servigos Speed 1.7 GHz
Drivers do sistema _ | | System Domain WORKGRY
Dirivers accinadns P e e T
Obtendo informagdes sobre o sistema. Aguarde..
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Dica:

= Para salvar ou imprimir informagdes sobre um computador de um cliente. Mais... (na pagina
44)

Vocé pode reiniciar o computador do cliente a qualquer momento e depois visualizar as
informagdes atualizadas do sistema.Mais... (na pagina 46)

Criando e modificando scripts personalizados

Observacéo: Recursos de suporte técnico como este podem ser desabilitados para uma fila
WebACD pelo administrador do seu site. Se este recurso ndo estiver aparecendo no seu site, entre
em contato com o administrador do seu site para obter assisténcia.

Um script personalizado ¢ aquele que vocé, ou outro CSR, pode criar para ser
executado no computador de um cliente. Este script, quando criado ¢ normalmente
usado em outras sessoes de suporte.

Vocé pode criar estes scripts usados freqlientemente, e entdo armazenar na
Biblioteca de Scripts Personalizados para seleg¢do e upload, conforme necessario,
durante uma sessao de suporte.

Para ver a lista de scripts disponiveis na sua Biblioteca de Scripts Personalizados
1 Faca logon no seu site da Support Center.
2 Na barra de navegagio lateral, clique na Biblioteca de Scripts.

A caixa de didlogo da Biblioteca de Scripts Personalizados:

{:la-:a -5 ” Vocé pode
NebDe criar,modificar,
[—— [ T e - [ - et Casta ™ | i Wl | ] ety publicar ou excluir

scripts de clientes

o am Biblicteca de scripts da Biblioteca de

P

Lmbmy ranar ol .

- Obtas PR & AR 02 SLAR0 § CHSROAE bu § Sebore b B P SCprtS
— Pesguiea Pl Personalizados
P

wr Formecer ueporis
[[r——— Wioatrer pomanls mevh riphs

Uiyjomn mrucadl
St il Boma dosripl = Calsgoris  Descrigho Crimdg por i
Mar srmlieia & BDE 3 Ewil it iy . i
"""" Eo seak " ey sy
e ] wut ORI DML T Voshiua o Torhiete ol
CrTe—————
e
w Supors ot 3 Pee L gl el Calegina
R e T I B ——— e ——— e |

Dica: Clique no cabegalho de qualquer coluna para organizar os scripts.
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42

Para criar um script personalizado
1 Clique em Adicionar novo Script.
A caixa de didlogo Adicionar Novo Script ¢ exibida.

Adicionar novo script Vocé pode editar ou
excluir qualquer script

personalizado que foi
criado.

A0 NecEssEng
* Mome do script: RDS

* Cotegosin:  RD Evaluators ~ Gerenclor catogeria
Descricht: ,on

Publique na biblicteca de scripts;. @ Nao Sim

* Armquive de oxecugbo |Procurar... |
Arquivo de suporto: Frocurar...
O Cancetar

2 Insira um nome unico no campo Nome do Script.

3 Escolha uma categoria da lista Categoria. (As Categorias sdo criadas pelo seu
administrador do site).

4 Opcional. Insira uma descri¢do do script para motivo de esclarecimento.

5 Seja ndo estiver selecionado, selecione Publicar na Biblioteca de Script se
voce deseja disponibilizar estes scripts para si mesmo ou outros CSRs durante as
sessoes de suporte.

6 Clique em Navegar para navegar para o arquivo de execugdo de script.

7 Se outro script for necessario como inser¢ao para o script de execugao, clique
em Navegar para seleciona-lo.

8 Clique em Enviar.

Se o script tiver erros, por exemplo se o nome do script ja existir, vocé pode corrigir
os erros. Assim que o script for enviado com sucesso, 0 novo script € criado e
exibido na Biblioteca de Script.
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Para modifcar ou excluir um script personalizado
1 Faca logon no seu site da Support Center.
2 Na barra de navegagdo lateral, clique na Biblioteca de Scripts.
A caixa de dialogo da Biblioteca de Scripts Personalizados:
Clique em Editar

ou Excluir na
coluna Acgdes.

s rekerbesia de Biblioteca de scripts

el & RS G2 SLA00 B CHOEQONAE Bu I Seborg B para Pt

B iar s @ Praapian Peugana

Boaire poments mevt wriph

Ui sracadit
e it Boms dowripi =  Caisgoris  Descrigho Crimdo por e
Clir mirssmbiin b BOB. Eeik 111 sy wiy
o - S 111 ey - iy
S —— wuts IR @S TR T A, Weskiby afss Youhiebi ol
Wefrlta g B
rp—

W Saporte A O e sl el Calegona

g I T i il ol s T s il . T Ty | T il A Sl W

= Editar-modificar a defini¢do do script, incluindo a alteragdo do arquivo de
execucao de script ou o arquivo de inser¢cao necessario para o arquivo
deexecugdo, se algum.

= Elimin.-confirmar a solicitagdo de exclusdo para excluir o script da biblioteca.
Vocé pode excluir apenas aqueles scripts que vocé criou.

Executando um script personalizado durante uma sessao

Enquanto estiver em uma sessao com um cliente, voc€ pode fazer o upload e
executar um ou mais scripts personalizados no computador do seu cliente para
avaliar e resolver rapidamente os problemas.

Para executar um script personalizado durante uma sessao de suporte.

1 No console do menu CSR, escolha Computador do cliente >Biblioteca de
Scripts Personalizados.

A caixa de didlogo da Biblioteca de Scripts Personalizados ¢ exibida com uma
lista de scripts disponiveis para o seu site.
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= Bibliotecs de scripts personakzados .
" THome da st... | Categoria | Arquive d... | Arquive de 5...| Criado por | Status |
r A¥z4».. 100A4AY Ichiro_ac.. Yoshhiko o...  Pronto
T RDEBS test wrar3B0s... by 2 Pronta
I ROB1 bt wrar3s0s... by X Pronto

[T Selecionar todos 05 oy
[T Mostrar somente meus o

Howver para aoma | Mover para bago

Atualzar

Os scripts podem ter
até 1MB de
tamanho.

Multiplos scripts
executam
sequencialmente na
ordem especificada
aqui.

Na janela
multi-sessao, a
execucado do script
pode prosseguir
junto com multiplas
sessoes

Dica: Clique em qualquer cabegalho de coluna para organizar a biblioteca de script.

2 Use as teclas Mover para Cima ou Mover para Baixo para organizar scripts.

3 Clique em Executar Scripts.

O cliente ¢ solicitado a conceder permissao. Apds conceder permissao, os scripts
sao executados no computador do cliente.

A saida de logout do script ¢ exibida na janela de bate-papo junto com erros que
podem ter sido encontrados. O registro também esta disponivel no relatério de

Detalhes da Sessao.

Nota: Os scripts sdo executados em pastas temporarias. Nada permanece no computador do
cliente assim que a execucdo do script seja concluida.

Salvando e imprimindo informacdes sobre um
computador de um cliente

44

Observacdo: Recursos de suporte técnico como este podem ser desabilitados para uma fila
WebACD pelo administrador do seu site. Se este recurso ndo estiver aparecendo no seu site, entre
em contato com o administrador do seu site para obter assisténcia.
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Se vocé exibir informagdes sobre o computador de um cliente, vocé pode salvar as
informagdes em um arquivo de texto (.txt) ou imprimi-las em uma impressora
conectada a seu computador.

Para salvar ou imprimir informagdes sobre o computador de um cliente:

1 Exibir informagdes sobre o computador do cliente. Para instru¢des, consulte
Visualizando informagdes do sistema do cliente (na pagina 40).

2 Najanela Informagdes sobre o sistema, execute Um dos seguintes
procedimentos:

= Para salvar as informagdes em um arquivo, clique no botdo Salvar.

=  Para imprimir as informagdes, clique no botdo Imprimir.

Observacdo: O Gerente de Suporte exibe categorias de informagdes sobre o computador de um
cliente em painéis separados. No entanto, o arquivo salvo ou impresso inclui informagdes sobre o
sistema de todas as categorias. Nao sera necessario salvar ou imprimir cada categoria de
informagoes individualmente.

Fazendo logon em um computador do cliente como
um usuario diferente

Observacao: Recursos de suporte técnico como este podem ser desabilitados para uma fila
WebACD pelo administrador do seu site. Se este recurso ndo estiver aparecendo no seu site, entre
em contato com o administrador do seu site para obter assisténcia.

Durante uma sessao de suporte, voc€ podera fazer logon em um computador do
cliente como um outro usuario. Por exemplo, vocé pode desejar fazer logon no
computador usando uma conta de administrador para que vocé possa realizar
atividades adicionais no computador. Se o computador do cliente estiver anexado
uma rede interna, voc€ devera fazer logon usando uma conta na rede.

Vocé podera fazer logoff no computador do cliente a qualquer momento durante a
sessdo e automaticamente fazer logon de volta no computador do cliente. Se vocé
estiver conectado ao computador do cliente quando finalizar a sessdo, O Gerente de
Suporte automaticamente faz logon de volta do cliente em seu computador.

Nota: Registrar como um usuario diferente, registra temporariamente o cliente fora do
computador. Para os usuarios do Windows 7 ¢ Vista, todas as aplicagdes que estavam em
execugdo no computador do cliente serdao fechadas.
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Para fazer logon em um computador do cliente como outro usuario:
1 Execute um dos seguintes procedimentos:

= No painel CSR, em Informagdes sobre o cliente, clique no botdo Fazer
logon como outro usuario.

= Na bandeja de icones a ou na janela multi-sessao, clique no botdo Sessao e
entdo em Computador do Cliente> Fazer o Logon como Usuério
Diferente.

Uma mensagem ¢ exibida, informando a vocé que o cliente recebeu sua
solicitacdo de fazer logon em seu computador. Sua solicitagdo sera exibida em
uma caixa de mensagem na tela do cliente. O cliente deve conceder permissao a
vocé clicando em OK na caixa de mensagem.

2 Clique em OK para fechar a caixa de mensagem em seu computador.

Se o cliente aprovar sua solicitagdo, a caixa de didlogo Fazer logon no
computador do cliente sera exibida.

3 Forneca as informacgdes da conta solicitada e clique em OK.

Para fazer logoff no computador do cliente:
Execute um dos seguintes procedimentos:
= No painel CSR, em Informacdes sobre o cliente, clique no botao Logoff.

= Na bandeja de icones ou na janela multi-sessdo, clique no botdo Sessao e entdo
em Computador do Cliente> Fazer o Logoff [nome do usuario].

Reiniciando o computador do cliente

Observacdao: Recursos de suporte técnico como este podem ser desabilitados para uma fila
WebACD pelo administrador do seu site. Se este recurso nao estiver aparecendo no seu site, entre
em contato com o administrador do seu site para obter assisténcia.

Durante uma sessao de suporte, voc€ podera reiniciar o computador do cliente
remotamente. Depois que o computador do cliente reiniciar, o cliente podera
associar novamente a sessao de suporte automaticamente, sem precisar fornecer o
numero da sessdo ou outras informacdes.

1 Execute um dos seguintes procedimentos:

= No painel CSR, em Informacdes sobre o cliente, clique no botao
Reinicializar Computador.

= Na bandeja de icones, ou na janela multi-sessdo, clique no botao Sesséo,
depois escolha Computador do Cliente > Reiniciar.
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Uma mensagem sera exibida, informando a vocé que o cliente recebeu sua
solicitacdo para reinicializar seu computador. Sua solicitagdo seréd exibida em
uma caixa de mensagem na tela do cliente. O cliente deve conceder permissao a
vocé clicando em OK na caixa de mensagem.

2 Clique em OK para fechar a caixa de mensagem em seu computador.

O computador do cliente sera reiniciado. O cliente podera entdo fazer logon
novamente em seu computador ou rede. Uma mensagem serd entdo exibida na tela
do cliente, permitindo que o cliente se associe novamente a sessao de suporte.
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Transferir arquivos

Se o seu site permitir, durante uma sessao de suporte, vocé pode transferir arquivos
de ou para o computador de um cliente. Por exemplo, vocé pode entregar patches ou
atualizagdes para o computador de um cliente ou atualizar os arquivos do log no
computador do cliente para analise posterior.

A tabela a seguir descreve duas opgdes para transferéncia de arquivo de e para o
computador de um cliente dependendo da configuragdo do seu site e da conta do
usuario. Para instrugdes detalhadas sobre determinada tarefa, clique em "Mais",

préximo a descricdo da tarefa.

Descri¢cdo da tarefa

=y = Basico: publicar um ou

mais arquivos para um

- — cliente fazer download

DTt | [N Miisiyoloy'y vl ey | == durante uma sesséo de

= FiNEint ey ' Carence iF Comparid. X L
suporte Mais... (na pagina

50)

ﬁ Transderincia de seguives

| _companter wyme._
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Descri¢cdo da tarefa

= Avancado: transfere um

= O Webl s St Massger B L. . -
IV Areimas e Il s ety 0200 = = [ ] Unico arquivo, varios
el Ryt e B | ot o s e L AENTRESEAC T T R R arquivos simultaneamente

e [ B B taiecia da sy

Ou uma pasta inteira para ou
do computador do cliente.
Mais... (na pagina 51)

Usar a transferéncia de arquivos basica

50

Durante uma sessdo de suporte, vocé€ pode publicar arquivos que residem em seu
computador em um janela, que aparece na tela do cliente. Um cliente pode baixar os
arquivos para seu computador.

Para publicar arquivos durante uma sessao de suporte:
1 Execute um dos seguintes procedimentos:

= No painel CSR, clique na guia Ferramentas e clique em Transferir
arquivo.

Na caixa de didlogo Escolher opcao de transferéncia de arquivo que for
exibida, selecione Transferéncia de arquivos basica.

= Na bandeja de icones, clique no icone Transferéncia de Arquivo, e entao
escolha Transferéncia Basica de Arquivo.

= Na janela multi-sessao, clique na guia Transferéncia de Arquivo, ¢ entdo
em Iniciar Transferéncia Basica de Arquivo.

Uma mensagem serd exibida, informando a vocé que o cliente recebeu sua
solicitacdo para transferir arquivos. Sua solicitacao sera exibida em uma caixa
de mensagem na tela do cliente. O cliente deve conceder permissao a vocé
clicando em OK na caixa de mensagem.

2 Clique em OK para fechar a caixa de mensagem em seu computador.

A janela Transferéncia de arquivos sera exibida na sua tela e na tela do cliente.



Capitulo 5: Transferir arquivos

Clique em Compartilhar arquivo.
Selecione o arquivo que vocé deseja publicar:
Clique em Abrir.

O arquivo aparecera na janela Transferéncia de arquivos.

O cliente seleciona o arquivo, e

g Tranadenbncia de squivos + 1 =) ~ .
i e— entdo clica em Download para
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Para parar de publicar arquivos durante uma sessao de suporte:

Na barra de titulo da janela de Transferéncia de Arquivo, clique no botao Terminar
Transferéncia de Arquivo.

O Gerenciador de Suporte fecha a janela Transferéncia de arquivo na tela do cliente.

Usar a transferéncia de arquivos avancada

A opcao de transferéncia de arquivo avangada fornece dois modos de transferéncia
de arquivos:

Se o seu site permitir € vocé estiver no modo de compartilhamento, o seu cliente
fornece permissao e pode visualizar todas as agdes que vocé toma ao transferir
arquivos. O cliente pode interromper a transferéncia a qualquer momento.

No modo sem compartilhamento, o cliente fornece permissao, mas nao pode ver
as suas acdes ou interromper a transferéncia de arquivo assim que ela comegar.

Vocé pode executar as seguintes tarefas de transferéncia de arquivo:

Transfira qualquer tipo de arquivos de ou para um computador do cliente a
qualquer momento ou quando exibir ou controlar um desktop de cliente. Vocé
pode transferir arquivos de até¢ 150 MB de uma vez.

Vocé pode acessar os arquivos na rede do cliente, se os drives das unidades de
disco estiverem mapeadas no computador do cliente € seu servigo inclui esta
op¢ao.
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= Exclua arquivos do computador do cliente.

= Renomeie arquivos do computador do cliente.

Import

ante: Vocé ndo pode transferir arquivos se vocé ou outro representante de suporte estiver

exibindo ou controlando um aplicativo do cliente. Para transferir arquivos de ou para seu
computador, vocé deve pararo comparilhamento de aplicativo.

Para transferir arquivos para ou do computador do cliente:

1 Ex

ecute Um dos seguintes procedimentos:

No painel CSR, clique na guia Ferramentas e clique em Transferir
arquivo.

Na caixa de didlogo Escolher opcao de transferéncia de arquivo que for
exibida, selecione Transferéncia de arquivos avancada.

Na bandeja de icones, clique no icone Transferéncia de Arquivo, entdo
escolha Transferéncia de Arquivo Avangado.

Na janela multi-sessdo, clique na guia Transferéncia de Arquivo, entao
clique em Iniciar Transferéncia de Arquivo Avancado.

Uma mensagem sera exibida, informando a vocé que o cliente recebeu sua
solicitagdo para transferir arquivos. Sua solicitacdo serd exibida em uma
caixa de mensagem na tela do cliente. O cliente deve conceder permissao a
vocé clicando em OK na caixa de mensagem.

2 Clique em OK para fechar a caixa de mensagem em seu computador.

Depois que o cliente conceder permissdo a vocé, a janela Transferéncia de
arquivos WebEx sera exibida. O diretdrio do arquivo do seu computador sera
exibido no painel a esquerda. O diretorio do arquivo do computador do cliente
sera exibido no painel a direita.

[ —pe— =  Para criar uma nova
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No painel do seu computador e do computador do cliente, procure a pasta para a
qual vocé deseja transferir, excluir ou renomear arquivos.

No outro painel, selecione os arquivos ou pasta que vocé deseja transferir.
Execute qualquer um dos seguintes procedimentos:

= Clique na seta adequada para transferir os arquivos ou pastas de um
computador para o outro.

* Clique com o botdo da direita para excluir ou renomear um arquivo.

Se vocé também nao estiver usando compartilhamento de desktop, uma
mensagem serd exibido na tela do cliente, pedindo ao cliente para conceder
permissao a vocé para transferir, excluir ou renomear o arquivo. O cliente deve
clicar em OK na caixa de mensagem para ver COmo prosseguir.

Depois que o Gerenciador de Suporte transferir, excluir ou renomear um
arquivo, a barra de status na janela Transferéncia de Arquivos WebEx exibira
uma mensagem para indicar que a acao esta concluida.

Nota: Um cliente pode permitir que vocé transfira, exclua ou renomeie arquivos durante a sessao
de suporte, sem precisar conceder permissao a vocé cada vez que vocé solicitar. Mais... (na pagina

28)
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Compartilhar desktop ¢
aplicativos

O compartilhamento permite que vocé visualize ou controle o aplicativo do cliente
ou o todo o desktop sem a necessidade de executar os aplicativos do cliente em seu
computador. Da mesma forma, um cliente pode ver e controlar seu aplicativo ou
desktop.

O compartilhamento de desktop ¢ ideal para visualizar ou controlar varios
aplicativos de uma vez ou acessar outras areas do computador do cliente. Mais...
(na pagina 57)

O compartilhamento de aplicativos sera util se vocé€ desejar demonstrar ou
solucionar o problema de um unico aplicativo no computador do cliente e
geralmente oferece uma performance melhor do que o compartilhamento de
desktop. Mais... (na pagina 61)

Co-navegacao permite a vocé compartilhar automaticamente a janela do
navegador de onde o cliente originalmente chamou a sessdo. Além disso, vocé

pode escolher co-navegar se precisar aparecer em uma sessdo. Mais... (na pagina
67)

A tabela a seguir descreve as tarefas de compartilhamento que vocé precisa
executar. Para instru¢des detalhadas sobre determinada tarefa, clique em "Mais",
préximo a descricao da tarefa.
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Descricéo da tarefa:
Compartilhar software:
Desktop ' = Compartilhar aplicativos Mais... (na pagina 61)

Solicitar exibicdo =  Compartilhar seu Desktop Mais... (na pagina 56)

Solicitar controle = Co-navegar em uma janela do click-to-connect Mais... (na

Compartilhar exibigio pagina 67)
ki akiconisol = Imprimir documentos do computador do cliente Mais... (ha

Aplicativo pagina 68)

Solicitar exibigdo =  Controlar exibi¢des do software compartilhado Mais... (na
Solicitar contrale pagina 68)

Compartilhar exibigso = Fazer anotacdes no software compartilhado Mais... (na

Compartilhar controle pagina 71)

Co-navegacio

Compartilhamento de desktop

O compartilhamento de desktop ¢ ideal para visualizar ou controlar varios
aplicativos de uma vez ou acessar outras areas do computador do cliente. Vocé pode
simplesmente visualizar, ou controlar e visualizar uma area de trabalho de um
cliente:

= visualizar o desktop do cliente Mais... (na pagina 56)
= controlar o desktop do cliente Mais... (na pagina 57)

= instruir um cliente sobre como parar o compartilhamento do desktop Mais... (na
pagina 58)

= mostrar seu desktop para um cliente Mais... (na pagina 59)
= oferecer o controle do desktop para o cliente Mais... (na pagina 59)

= parar o compartilhamento do desktop com o cliente Mais... (na pagina 60)

Exibir o desktop do cliente

Vocé pode visualizar a area de trabalho do cliente sem controlar.
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Para visualizar o desktop do cliente:

1

3

Execute um dos seguintes procedimentos:
= No quadro de avisos CSR, clique na guia Desktop.
= Na bandeja de icones, clique no icone Controle remoto.

= Na janela multi-sessdo, clique na guia Cliente, entdo clique na guia
Compartilhando.

Clique em Solicitar exibicao.

Uma mensagem sera exibida, informando a vocé que o cliente recebeu sua
solicitagdo. Sua solicitagcdo sera exibida em uma caixa de mensagem na tela do
cliente. O cliente deve conceder permissao a vocé clicando em OK na caixa de
mensagem.

Clique em OK para fechar a caixa de mensagem em seu computador.

Depois que o cliente lhe conceder a permissao, o Desktop do cliente serd exibido em
uma janela de compartilhamento na sua tela. Na tela do cliente, a janela Exibi¢ao do
desktop serd exibida, indicando que o cliente esta compartilhando o Desktop. dele.

Nota:

Para dicas que podem ajudar vocé a compartilhar mais efetivamente, consulte Dicas para
compartilhamento de area de trabalho ou aplicativos (na pagina 70).

Por padrdo, o Desktop do cliente ¢ exibido em tela inteira no seu computador. Vocé pode
alternar sua exibi¢ao para uma janela padrdo quando quiser. Mais... (na pagina 68)

Um cliente pode permitir que vocé visualize o desktop durante a sessdo de suporte sem ter que
conceder permissdo a cada vez que vocé solicitar. Mais... (na pagina 28)

Enquanto vocé estiver visualizando o Desktop, do cliente, vocé€ podera transferir arquivos para
o computador dele ou para o seu. Para obter detalhes, Malis... (na pagina 49)

Controlar o desktop do cliente

Vocé pode controlar remotamente todo o desktop do cliente.

Para controlar o desktop do cliente:

1

2

Execute um dos seguintes procedimentos:
= No quadro de avisos CSR, clique na guia desktop.
= Na bandeja de icones, clique no icone Controle remoto.

= Na janela multi-sessdo, clique na guia Cliente, entdo clique na guia
Compartilhando.

Clique em Solicitar controle.
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Uma mensagem sera exibida, informando a vocé que o cliente recebeu sua
solicitagdo. Sua solicitacdo sera exibida em uma caixa de mensagem na tela do
cliente. O cliente deve conceder permissao a vocé clicando em OK na caixa de
mensagem.

3 Clique em OK para fechar a caixa de mensagem em seu computador.

Depois que o cliente lhe conceder a permissdo, o desktop do cliente sera exibido
em uma janela de compartilhamento na sua tela. Na tela do cliente, a janela
Controle do desktop sera exibida, indicando que o cliente esta compartilhando o
desktop. dele.

4 Para iniciar o controle do desktop, clique no botdo do mouse na janela de
compartilhamento na sua tela.

Nota:

=  Para dicas que podem ajudar vocé a compartilhar mais efetivamente, consulte Dicas para
compartilnamento de area de trabalho ou aplicativos (na pagina 70).

= Por padrao, o desktop do cliente ¢ exibido em tela inteira no seu computador. Vocé pode
alternar sua exibi¢do para uma janela padrdo quando quiser. Mais... (na pagina 68)

= Um cliente pode retomar o controle do desktop a qualquer momento clicando com o mouse
no desktop. Vocé também poder retomar o controle clicando com o mouse na janela na qual o
desktop compartilhado ¢ exibido.

= Um cliente pode permitir que vocé visualize o desktop durante a sessdo de suporte sem ter
que conceder permisso a cada vez que vocé solicitar. Mais... (na pagina 28)

Ajudando o cliente a parar o compartilhamento

Se um cliente estiver compartilhando suas aplica¢des ou area de trabalho, vocé pode
instruir o cliente sobre como parar o compartilhamento.

Para parar o compartilhamento:
1 Execute um dos seguintes procedimentos:
= Na bandeja de icones, clique no botdo Sessao.

= Na barra de titulo de qualquer janela aberta, clique no botao
Compartilhamento.

= No canto inferior direito do desktop, clique no icone Compartilhamento.

i Botéo de sesséo

E Botdo de compartilhamento

‘ icone compartilhamento
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2 No menu exibido, escolha Parar compartilhamento.

Mostrar seu desktop para um cliente

Vocé pode permitir a um cliente visualizar a sua desktop. A visualiza¢ao do desktop
ndo permite que o cliente o controle remotamente.

1 Execute um dos seguintes procedimentos:
= No quadro de avisos CSR, clique na guia desktop.
= Na bandeja de icones, clique no icone Controle remoto.

= Na janela multi-sessdo, clique na guia Cliente, entdo clique na guia
Compartilhando.

2 Clique em Compartilhar exibicéo.

Uma mensagem sera exibida, informando a vocé que o cliente recebeu sua
solicitacdo. Sua solicitacdo serd exibida em uma caixa de mensagem na tela do
cliente. O cliente deve conceder permissao a vocé clicando em OK na caixa de
mensagem.

3 Clique em OK para fechar a caixa de mensagem em seu computador.

Seu desktop sera exibido em uma janela de compartilhamento na tela do cliente. No
seu computador, a janela Exibi¢ao do desktop do desktop ¢ exibida, indicando que
voce esta compartilhando o seu desktop.

Nota: Para dicas que podem ajudar vocé a compartilhar mais efetivamente, consulte Dicas para
compartilhamento de area de trabalho ou aplicativos (na pagina 70).

Conceder controle do seu desktop ao cliente

Durante uma sessao de suporte, voc€ pode conceder o controle do seu desktop ao
cliente. Se vocé ja estiver exibindo o seu desktop para o cliente, vocé€ podera
permitir que o cliente o controle sem interromper a atual sessdo de
compartilhamento de desktop.

Cuidado: Um cliente que tenha o controle remoto do seu desktop podera executar qualquer
programa e acessar qualquer arquivo no seu computador que ndo esteja protegido por senha.

Para conceder o controle do seu desktop ao cliente:
1 Execute um dos seguintes procedimentos:

= No quadro de avisos CSR, clique na guia Desktop.
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= Na bandeja de icones, clique no icone Controle remoto.

= Na janela multi-sessdo, clique na guia Cliente, entdo clique na guia
Compartilhando.

2 Clique em Solicitar controle.

Uma mensagem sera exibida, informando a vocé que o cliente recebeu sua
solicitagdo. Sua solicitagcdo sera exibida em uma caixa de mensagem na tela do
cliente. O cliente deve conceder permissao a vocé clicando em OK na caixa de
mensagem.

3 Clique em OK para fechar a caixa de mensagem em seu computador.

Seu desktop serd exibido em uma janela de compartilhamento na tela do cliente.
No seu computador, a janela Exibi¢ao do desktop do desktop ¢ exibida,
indicando que vocé estd compartilhando o seu desktop.

4 Oriente o cliente para ele clicar com o mouse na janela de compartilhamento.

5 Para retomar temporariamente o controle do seu desktop, clique com o mouse
em qualquer parte do desktop.

Nota: Para dicas que podem ajudar vocé a compartilhar mais efetivamente, consulte Dicas para
compartilhamento de area de trabalho ou aplicativos (na pagina 70).

Parar o compartilhamento de desktop

Para parar o compartilhamento:
1 Execute um dos seguintes procedimentos:
= Na bandeja de icones, clique no botdo Sessao.

= Na barra de titulo de qualquer janela aberta, clique no botao
Compartilhamento.

= No canto inferior direito do desktop, clique no icone Compartilhamento.

i Botéo de sesséo

E Botdo de compartilhamento

‘ icone compartilhamento

2 No menu exibido, escolha Parar compartilhamento.
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compartilhar aplicativos

O compartilhamento de aplicativos sera util se vocé desejar demonstrar ou
solucionar o problema de um unico aplicativo no computador do cliente e
geralmente oferece uma performance melhor do que o compartilhamento de
desktop.

Vocé pode simplesmente visualizar e controlar a aplicagdo do seu cliente:

Visualizar o aplicativo do cliente Mais... (na pagina 61)
controlar o aplicativo do cliente Mais... (na pagina 62)

orientar um cliente sobre como compartilhar um aplicativo Mais... (na pagina
63)

orientar um cliente sobre como parar de compartilhar um aplicativo Mais... (na
pagina 58)

mostrar um aplicativo para o cliente Mais... (na pagina 64)
mostrar varios aplicativos para o cliente de uma s6 vez Mais... (na pagina 65)
oferecer o controle do aplicativo para o cliente Mais... (na pagina 66)

parar o compartilhamento de aplicativo com o cliente Mais... (na pagina 67)

Visualizar o aplicativo do cliente

Vocé pode visualizar o aplicativo que esta sendo executado no computador do
cliente. A visualiza¢cdo de um aplicativo ndo permite que vocé o controle
remotamente.

1

Execute um dos seguintes procedimentos:
= No quadro de avisos CSR, clique na guia Aplicagéo.
= Na bandeja de icones, clique no icone Controle remoto.

= Na janela multi-sessdo, clique na guia Cliente, entdo clique na guia
Compartilhando.

Clique em Solicitar exibicao.

Uma mensagem sera exibida, informando a vocé que o cliente recebeu sua
solicitacdo. Sua solicitacdo sera exibida em uma caixa de mensagem na tela do
cliente. O cliente deve conceder permissao a vocé clicando em OK na caixa de
mensagem.

Clique em OK para fechar a caixa de mensagem em seu computador.
Depois que o cliente conceder permissdo a voce, a caixa de didlogo Exibi¢do do

aplicativo sera exibida no computador do cliente.
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O cliente podera usar as opgdes nessa caixa de didlogo para escolher o aplicativo
que vocé deseja exibir.

Peca para o cliente escolher o aplicativo que vocé deseja visualizar.

Se necessario, fornega instrugdes ao cliente para escolher o aplicativo. Mais...
(na pagina 63)

Depois que o cliente escolher o aplicativo que vocé quer visualizar, ele sera
exibido em uma janela de compartilhamento em seu computador.

Nota:

Para dicas que podem ajudar vocé a compartilhar mais efetivamente, consulte Dicas
para compartilhamento de area de trabalho ou aplicativos (na pagina 70).

Por padrdo, o Aplicagdo do cliente ¢ exibido em tela inteira no seu computador. Vocé
pode alternar sua exibi¢do para uma janela padrio quando quiser. Mais... (na pagina
68)

O cliente pode escolher aplicativos adicionais para que vocé exiba na caixa de dialogo
Exibigdo do aplicativo para que vocé possa ver varios aplicativos simultaneamente.

Um cliente pode permitir que vocé visualize o desktop durante a sessdo de suporte sem
ter que conceder permissdo a cada vez que vocé solicitar. Mais... (na pagina 28)

Controlar o aplicativo do cliente

62

Quando o cliente lhe conceder permissao para controlar um aplicativo, vocé podera
controlar remotamente qualquer aplicativo no computador do cliente.

Para controlar o aplicativo do cliente:

1

3

Execute um dos seguintes procedimentos:
= No quadro de avisos CSR, clique na guia Aplicacao.
= Na bandeja de icones, clique no icone Controle remoto.

= Na janela multi-sessdo, clique na guia Cliente, entdo clique na guia
Compartilhando.

Clique em Solicitar controle.

Uma mensagem sera exibida, informando a vocé que o cliente recebeu sua
solicitacdo. Sua solicitacao serd exibida em uma caixa de mensagem na tela do
cliente. O cliente deve conceder permissao a vocé clicando em OK na caixa de
mensagem.

Clique em OK para fechar a caixa de mensagem em seu computador.



Capitulo 6: Compartilhar desktop e aplicativos

Depois que o cliente conceder permissao a vocé, a caixa de didlogo Controle do
aplicativo sera exibida no computador do cliente. O cliente podera usar as
opcoes nessa caixa de didlogo para escolher o aplicativo que vocé deseja
controlar.

Pega para o cliente escolher o aplicativo que vocé deseja controlar.

Se necessario, forneca instru¢des ao cliente para escolher o aplicativo. Mais...
(na pagina 63)

Depois que o cliente escolher o aplicativo que vocé quer controlar, ele sera
exibido em uma janela de compartilhamento em seu computador.

Para iniciar o controle do aplicativo, clique com o botdo do mouse na janela de
compartilhamento.

Nota:

Para dicas que podem ajudar vocé a compartilhar mais efetivamente, consulte Dicas para
compartilhamento de area de trabalho ou aplicativos (na pagina 70).

Se vocé ja esta visualizando o aplicativo do cliente, a solicitagdo do controle remoto permite
que vocé controle somente aquele aplicativo. Se vocé quiser controlar outro aplicativo, vocé
precisa parar de compartilhar o aplicativo que vocé esta exibindo e depois solicitar o controle
remoto. O cliente pode escolher o aplicativo que vocé deseja controlar. Mais... (na pagina 63)

Um cliente pode retomar o controle do aplicativo a qualquer momento clicando com o botdo
do mouse no aplicativo. Vocé também pode retomar o controle clicando com o botdo do seu
mouse na janela de compartilhamento.

O cliente pode escolher aplicativos adicionais para que vocé controle na caixa de dialogo
Controle do aplicativo para que vocé possa controlar varios aplicativos simultaneamente.

Um cliente pode permitir que vocé visualize o desktop durante a sessdo de suporte sem ter
que conceder permissdo a cada vez que vocé solicitar. Mais... (na pagina 28)

Ajudar o cliente a compartilhar um aplicativo

Quando o cliente aceitar sua solicitacdo para exibir ou controlar um aplicativo, a
caixa de didlogo Visualizacdo de aplicativo ou Controle de aplicativo ¢ exibida na
tela do cliente da seguinte maneira.

Por padrao, a caixa de didlogo mostra uma lista de todos os aplicativos que estao
sendo executados no computador do cliente. Vocé pode instruir o cliente para que
ele execute um dos seguintes procedimentos:

Se o aplicativo que vocé quiser exibir ou controlar estiver sendo executado no
momento, voc€ devera pedir ao cliente para seleciona-lo na lista e depois clicar
em Compartilhar.

Se o aplicativo que vocé quiser exibir ou controlar ndo estiver sendo executado
no momento, vocé€ devera pedir ao cliente para clicar em Novo aplicativo. A
caixa de didlogo Novo aplicativo ¢ exibida, mostrando uma lista de todos os
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aplicativos no computador. Peca ao cliente para selecionar o aplicativo e depois
clicar em Compartilhar.

Ajudando o cliente a parar o compartilhamento

Se um cliente estiver compartilhando suas aplica¢des ou area de trabalho, vocé pode
instruir o cliente sobre como parar o compartilhamento.

Para parar o compartilhamento:
1 Execute um dos seguintes procedimentos:
= Na bandeja de icones, clique no botdo Sessao.

= Na barra de titulo de qualquer janela aberta, clique no botao
Compartilhamento.

= No canto inferior direito do desktop, clique no icone Compartilhamento.

i Botéo de sesséo

™ compaRT =p|ETH( Bot&o de compartilhamento

‘ icone compartilhamento

2 No menu exibido, escolha Parar compartilhamento.

Mostrar um aplicativo para o cliente

Vocé pode permitir a um cliente visualizar a sua Aplicagdo. A visualizagdo do
Aplicacdo ndo permite que o cliente o controle remotamente.

1 Execute um dos seguintes procedimentos:
= No quadro de avisos CSR, clique na guia Aplicacao.
= Na bandeja de icones, clique no icone Controle remoto.

= Na janela multi-sessdo, clique na guia Cliente, entdo clique na guia
Compartilhando.

2 Clique em Solicitar controle.

Uma mensagem sera exibida, informando a vocé que o cliente recebeu sua
solicitacdo. Sua solicitagdo sera exibida em uma caixa de mensagem na tela do
cliente. O cliente deve conceder permissao a vocé clicando em OK na caixa de
mensagem.

3 Clique em OK para fechar a caixa de mensagem em seu computador.
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A caixa de didlogo Exibi¢do do aplicativo ¢ exibida, mostrando uma lista de
todos os aplicativos que estdo sendo executados no computador no momento.

4 Execute um dos seguintes procedimentos:

= Se o aplicativo que vocé deseja compartilhar estiver em execu¢do no
momento, selecione-o na lista e clique em Compartilhar.

= Se o aplicativo que deseja compartilhar ndo estiver em execucao no
momento, clique em Novo aplicativo. A caixa de dialogo Novo aplicativo ¢
exibida, mostrando uma lista de todos os aplicativos no computador.
Selecione o aplicativo e clique em Compartilhar.

Se o aplicativo ja ndo estiver sendo executado ele sera iniciado automaticamente.

Seu aplicativo sera exibido em uma janela de compartilhamento na tela do cliente.

Nota:
= Vocé pode compartilhar varios aplicativos simultaneamente. Mais... (na pagina 65)

= Para dicas que podem ajudar vocé a compartilhar mais efetivamente, consulte Dicas para
compartilhamento de area de trabalho ou aplicativos (na pagina 70).

Compartilhar varios aplicativos

Se ja estiver compartilhando um aplicativo com um cliente, vocé podera
compartilhar outros aplicativos simultaneamente. Todos os aplicativos
compartilhados serdo exibidos na janela de compartilhamento na tela do cliente.

Para compartilhar um aplicativo adicional:
1 Execute qualquer um dos seguintes procedimentos:
= Na bandeja de icones, ou na janela multi-sessao, clique no botdo Sessao.

= Na barra de titulo do aplicativo que vocé estd compartilhando no momento,
clique no menu Compartilhamento.

= No canto inferior direito do desktop, clique no botdo Compartilhamento.
2 No menu exibido, escolha Selecionar aplicativo.

A caixa de dialogo Exibi¢ao de aplicativo € exibida, mostrando uma lista de
todos os aplicativos que estdo sendo executados no seu computador no
momento.

3 Execute um dos seguintes procedimentos:

= Se o aplicativo que vocé deseja compartilhar estiver em execu¢ao no
momento, selecione-o na lista e clique em Compartilhar.
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= Se o aplicativo que deseja compartilhar ndo estiver em execucao no
momento, clique em Novo aplicativo. A caixa de dialogo Novo aplicativo é
exibida, mostrando uma lista de todos os aplicativos no computador.
Selecione o aplicativo e clique em Compartilhar.

Seu aplicativo sera exibido na janela de compartilhamento na tela do cliente.

Dica: Como alternativa, vocé podera compartilhar varios aplicativos se compartilhar o desktop do
seu computador. Mais... (na pagina 59)

Conceder controle do seu aplicativo ao cliente

Vocé pode conceder o controle de um aplicativo ao cliente. Se vocé ja estiver
exibindo um aplicativo para o cliente, voc€ podera permitir que o cliente o controle
remotamente sem interromper a atual sessdo de compartilhamento de aplicativo.

Cuidado: Um cliente que tenha controle remoto do seu aplicativo podera abrir qualquer arquivo
associado ao aplicativo em seu computador que nao estiver protegido por senha.

Para conceder o controle de um aplicativo ao cliente:
1 Execute um dos seguintes procedimentos:

= No quadro de aviso CSR, clique na guia Aplicacgao.

= Na bandeja de icones, clique no icone Controle remoto.
2 Clique em Compartilhar controle.

Uma mensagem sera exibida, informando a vocé que o cliente recebeu sua
solicitacdo. Sua solicitagdo sera exibida em uma caixa de mensagem na tela do
cliente. O cliente deve conceder permissao a vocé clicando em OK na caixa de
mensagem.

Clique em OK para fechar a caixa de mensagem em seu computador.
Ocorrera uma das seguintes situagoes:

= Se voce ja estiver exibindo um aplicativo para o cliente, ele podera clicar na
janela de compartilhamento para ganhar controle do aplicativo. Pule para a
etapa 4.

= Se vocé ja ndo estiver mais exibindo um aplicativo pra o cliente, a caixa de
dialogo Controle de aplicativo sera exibida mostrando uma lista de todos os
aplicativos que estdo sendo executados no seu computador no momento.

3 Se for exibida a caixa de dialogo Controle de aplicativo, execute um dos
seguintes procedimentos:
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= Se o aplicativo que vocé deseja compartilhar estiver em execugdo no
momento, selecione-o na lista e clique em Compartilhar.

= Se o aplicativo que deseja compartilhar ndo estiver em execucao no
momento, clique em Novo aplicativo. A caixa de dialogo Novo aplicativo ¢
exibida, mostrando uma lista de todos os aplicativos exibidos no
computador. Selecione o aplicativo e clique em Compartilhar.

4  Para retomar temporariamente o controle do seu aplicativo, clique com o mouse
no aplicativo.

Parar compartilhamento de aplicativo

Para parar o compartilhamento:
1 Execute um dos seguintes procedimentos:
= Na bandeja de icones, clique no botdo Sessao.

= Na barra de titulo de qualquer janela aberta, clique no botao
Compartilhamento.

= No canto inferior direito do desktop, clique no icone Compartilhamento.

i Botdo de sesséo

E Botdo de compartilhamento

‘ icone compartilhamento

2 No menu exibido, escolha Parar compartilhamento.

Co-navegacao

Antes de aceitar uma sessao que ¢ convocada de um link cick-to-connect, o
co-navegador permite a vocé€ participar de uma sessao e iniciar automaticamente a
janela de compartilhamento que o cliente convocou a sessdo, como um navegador
ou janela do MS Outlook. Vocé pode visualizar ou controlar a janela do cliente.

Se, durante a sessdo, vocé terminar o co-navegador e precisar do co-navegador
novamente, pode iniciar o co-navegador conforme necessario.

Nota:
= O co-navegador precisa do WebACD. Consulte o seu administrador do site para informagdes
adicionais.

= Antes do co-navegador comegar, o cliente deve ter a permissao.
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Para iniciar o co-navegador de dentro de uma sessao click-to-connect:
1 Execute um dos seguintes procedimentos:

= No quadro de aviso CSR, clique na guia Desktop.

= Na bandeja de icones, clique no icone Controle remoto.

= Na janela multi-sessdo, clique na guia Cliente, entdo clique na guia
Compartilhamento.

2 Clique em Solicitar Co-Navegacdo > Visualizar ou Controle.

Uma mensagem sera exibida, informando a vocé que o cliente recebeu sua
solicitagdo. Sua solicitagcdo sera exibida em uma caixa de mensagem na tela do
cliente. O cliente deve conceder permissao a vocé clicando em OK na caixa de
mensagem.

3 Clique em OK para fechar a caixa de mensagem em seu computador.

A janela click-to-connect onde o cliente convocou originalmente a sessdo ¢
selecionada automaticamente como janela de compartilhamento.

Se a informagdo da janela original ndo estiver disponivel, entdo ¢ exibido ao seu
cliente o didlogo de selecdo padrao do aplicativo. O cliente pode selecionar um
aplicativo para compartilhar.

Imprimir documentos do computador do cliente

Quando estiver controlando o aplicativo ou desktop do cliente durante uma sessao
de suporte, vocé pode abrir um documento que esteja no computador do seu cliente
e imprimi-lo em sua impressora padrao local no ambiente em que vocé se encontra.

Para imprimir um documento remoto e uma impressora local:
1 No computador remoto, abra o0 documento para imprimir.

2 Abra as opgdes de impressao para exibir a lista de impressoras e especificar suas
opgoes de impressao.

Esta lista divulgard as impressoras disponiveis através do Remote Access
(CSR's) no computador.

3 Imprima o documento.

Controlar as exibi¢coes de um desktop ou aplicativo
compartilhado

Ao visualizar ou controlar a area de trabalho ou aplicativos de um cliente, como
exibi¢do em tela cheia:
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= controlar sua exibi¢do do desktop ou aplicativo do cliente, como exibi-lo em tela
Cheia Mais... (na pagina 69)

= escolher o nimero de cores usadas na exibicao do desktop ou do aplicativo
compartilhado do cliente Mais... (na pagina 69)

Controlando sua visualizacdo do desktop ou aplicativo do cliente

Quando estiver visualizando ou controlando o desktop ou aplicativo do cliente, vocé
podera especificar as seguintes opgdes que determinam como um aplicativo ou
desktop compartilhado ¢ exibido na sua tela:

= Apresente o desktop ou aplicativo compartilhado em uma exibi¢do em tela
inteira ou em uma janela padrao. Uma exibi¢do 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 padrdo na qual ele aparece.

O administrador do seu site configura a exibigao padrdo para sua conta de usuario.

O cliente também pode especificar essas opcdes quando estiver visualizando ou
controlando seu desktop ou aplicativo.

Para controlar sua exibi¢ao do aplicativo ou do desktop compartilhado:
1 Execute qualquer um dos seguintes procedimentos:
= Na bandeja de icones, ou na janela multi-sessao, clique no botdo Sesséo.

= Na barra de titulo da janela de compartilhamento, clique no botao
Compartilhamento.

2 No menu exibido, escolha EXxibir e, em seguida, escolha uma opgao de exibi¢do
do desktop ou aplicativo compartilhado.

Nota: Se vocé estiver usando a opgdo amostragem de tela para exibir os desktops e os aplicativos
compartilhados, vocé também podera especificar o nimero de cores com os quais vocé pode
visualizar o desktop e o aplicativo. Mais... (na pagina 69)

Especificar o modo de cor para o desktop ou aplicativo
compartilhado

Quando for visualizar ou controlar o desktop ou aplicativo de um cliente, vocé
podera escolher um dos modos de cor a seguir:
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256 cores—Especifica que um desktop ou aplicativo compartilhado ¢é exibido
em 256 cores no visualizador na sua tela. Essa opc¢ao requer menos largura de
banda para compartilhar desktops do que a op¢ao High color, mas fornece uma
qualidade de imagem inferior. Assim, essa op¢ao sera util se um cliente estiver
usando uma conexao discada para participar de uma sessao de suporte.

High-Color (16-bit)—Especifica que um desktop ou aplicativo compartilhado ¢
exibido em 256 cores no visualizador na sua tela. Essa opcao exige mais largura
de banda que a opgao 256 cores, mas fornece uma qualidade de imagem
superior.

O administrador do seu site configura o modo de cor padrao para sua conta de
usuario.

O cliente também pode especificar um modo de cor quando estiver visualizando ou
controlando seu desktop ou aplicativo.

Para especificar o modo de cor para o desktop ou aplicativo compartilhado:

1

2

Execute qualquer um dos seguintes procedimentos:
= Na bandeja de icone, ou na janela multi-sessao, clique no botdo Sessao.

= Na barra de titulo da janela de compartilhamento, clique no botao
Compartilhamento.

No menu exibido, escolha Modo de cor e depois opgéo de cor.

Dicas de compartilhamento de desktops e aplicativos

As dicas a seguir podem ajuda-lo a compartilhar software com mais eficiéncia
durante a sessao de suporte:
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Para melhorar o desempenho do compartilhamento de desktop e aplicativo,
instrua o cliente para fechar todos os aplicativos que vocé nao precisa visualizar
ou controlar. O fechamento desses aplicativos preserva o processador e a
memoria do computador do cliente e assim ajuda a assegurar que o software do
cliente enviara imagens rapidamente durante a sessdo. Além disso, de forma a
assegurar a disponibilidade da quantidade méxima de largura de banda para o
compartilhamento, solicite ao cliente que 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 dudio ou de video da Web.

Se, durante o compartilhamento, vocé vir um padrao hachurado na sua tela, o
cliente tera colocado outra janela na frente do aplicativo compartilhado no
desktop dele. Instrua o cliente para que ele mova ou feche a outra janela.

Vocé pode melhorar o desempenho do compartilhamento de desktop ou
aplicativo reduzindo o numero de cores na exibicao do software compartilhado.
Mais... (na pagina 69)
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E recomendado que vocé e o cliente usem uma conexdo de internet dedicada e
de alta velocidade quando estiverem compartilhando um aplicativo ou desktop.
Se vocé ou um cliente estiverem usando uma conexao de internet discada, vocé
podera notar um atraso na visualizag@o ou na interagao com o aplicativo
compartilhado. Nesse caso, vocé€ podera ajustar a qualidade da exibigao para
melhorar o desempenho.

Fazer anotacOes em desktops e aplicativos
compartilhados

Quando estiver compartilhando o seu desktop ou aplicativo ou visualizando ou
controlando o desktop ou aplicativo de um cliente, vocé pode usar as ferramentas de
anotacgdo para desenhar e ilustrar informagdes na tela compartilhada. Vocé pode:

permitir que todos, inclusive seu cliente, anotem ou limitem a anotagdo apenas
para CSRs.

fazer anotagdes e usar ponteiros Mais... (na pagina 71)
remover ou limpar, anota¢des ¢ ponteiros Mais... (na pagina 73)

alterar a cor com a qual vocé esta fazendo anotagdes no software compartilhado
Mais... (na pagina 74)

tirar uma captura de tela das informacdes compartilhadas, inclusive anotagdes
Mais... (na pagina 74)

parar de anotar Mais... (na pagina 75)

Todos os participantes da sessdo de suporte podem ver suas anotagdes conforme
elas sdo feitas.

Fazer anotacbes em um desktop ou aplicativo compartilhado

Vocé pode fazer anotagdes em um desktop ou aplicativo que vocé ou o cliente
estiverem compartilhando. O cliente e qualquer outro representante de suporte na
sessdo podem ver todas as suas anotagdes.

Para fazer anotacdes em um desktop ou aplicativo compartilhado:

1

Na bandeja de icones exibida durante o compartilhamento de area de trabalho ou
aplicacdo, clique no icone Anotacao.

Se o botao Anotagao nao for exibido na bandeja de icones, vocé devera escolher
Painel de anota¢éo no menu Sesséo.

O painel Anotagdo ¢ exibido.
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2

O modo de anotagdo ¢ iniciado e o seu ponteiro do mouse se tornard uma
ferramenta de marca-texto com a qual vocé podera comegar a fazer anotagdes.

Opcional. No painel Anotagdo, selecione outra ferramenta para fazer anotacdes.

Nota:

Para detalhes sobre as ferramentas de anotagdo, consulte Usando as ferramentas de anotac¢ao
no conteudo compartilhado.

Se vocé quiser fazer anotagdes no seu desktop ou aplicativo e o cliente o estiver controlando
remotamente, primeiramente vocé precisara retomar o controle do aplicativo ou do desktop,
antes de abrir o painel Anotagao.

O painel Anotagdo abre automaticamente no computador do cliente quando vocé abre o
painel na sua tela. Vocé ¢ o cliente podem entdo fazer anotagdes em um desktop ou aplicativo
compartilhado simultaneamente.

O cliente também pode iniciar as anotagcdes em um desktop ou aplicativo compartilhado.
Nesse caso, o painel Anotacdo € aberto automaticamente na sua tela.

Depois que vocé ou um cliente fizer anotagdes, sera possivel salvar uma imagem do software
compartilhado, incluindo as anotagdes. Mais... (na pagina 74)

Usando ferramentas de anotacdes em contetdo compartilhado
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Em uma sess@o de suporte, vocé pode usar ferramentas de anotagdo em contetdo

compartilhado para anotar, realgar, explicar ou apontar para informagdes na sua

propria tela ou na tela do seu cliente. E, vocé pode permitir que seu cliente também

anote:

~ | Painel de anctacio # = x‘] Ferramentas bésicas de anotacdo

ST /- -0-F Mo |E

Permitir que o dente faca

=z L Parar anatacao
anotacao ® s |

Ferramenta :
de Anotacdo Icone Descricéo

Ponteiro

Texto

Permite indicar texto e graficos no contetido compartilhado. O ponteiro
exibe uma seta com o seu nome e a cor da anotagdo. Para exibir o

|::> ponteiro a laser, que permite que vocé indique texto e graficos no
contetudo compartilhado usando um "raio laser" vermelho, clique na
seta para baixo. Para desativar a ferramenta Ponteiro, clique
novamente neste botéo.

Permite a digitacéo de texto no conteddo compartilhado. Os

T 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.
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Ferramenta :

de Anotacdo Icone Descricéao
Para alterar a fonte, no menu Editar, escolha Fonte. Para desativar a
ferramenta Texto, cligue novamente neste botdo.

Permite desenhar linhas e setas no contetido compartilhado. Para
obter mais opc¢des, clique na seta para baixo. Para fechar a ferramenta
Retangulo, cliqgue neste botao.

Linha

Permite desenhar formas, como retangulos e elipses, no contetido
Retangulo |:| compartilhado. Para obter mais op¢des, clique na seta para baixo. Para
fechar a ferramenta Retangulo, cligue novamente neste botéo.

Permite realcar o texto e outros elementos no contetdo compartilhado.
Para obter mais opg¢6es, clique na seta para baixo. Para fechar a
ferramenta Marca-texto, cligue novamente neste botao

Marca-texto

Cor da Exibe a paleta Cor da anotagéo, na qual vocé pode selecionar uma cor
anotacio -’J para fazer anotagGes no contelido compartilhado. Para fechar a paleta
& — Cor da anotacdo, cligue novamente neste botéo.

Apaga texto e anotagdes ou limpa ponteiros no contetdo
compartilhado. Para apagar uma Unica anotagao, 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

Limpar anotacoes e ponteiros em um desktop ou aplicativo
compartilhado

Se vocé fez anotagdes em um desktop ou aplicativo compartilhado, vocé podera
limpar:

= Todas as anotagdes a0 mesmo tempo
= Somente anotacdes especificas

= Seu ponteiro

Para limpar todas as anotacdes em um desktop ou aplicativo compartilhado:
1 No painel Anotagdo, clique na seta para baixo a direita do botdo Borracha.

2 Escolha Limpar todas as anotac0es.

Para limpar anotacdes especificas em um desktop ou aplicativo compartilhado:
1 No painel Anotagdo, clique no botao Borracha.
O ponteiro do mouse assume a forma de uma borracha.

2 Clique na anotagdo que deseja limpar.
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Para apagar seu ponteiro:
1 No painel Anotacdo, clique na seta para baixo a direita do botdo Borracha.

2 Escolha Meu ponteiro.

Para desativar a ferramenta Borracha:

No painel Anotagao, clique no botdo Borracha.

Selecionar cor para fazer anotacdo em desktop ou aplicativo
compartilhado

Se estiver fazendo anotagdes em um desktop ou aplicativo compartilhado, vocé
podera selecionar uma outra cor para as anotagoes.

Para selecionar uma cor para fazer anotacdo em desktop ou aplicativo
compartilhado:

1 No painel Anotacdo, clique na seta para baixo a direita do botdo Cor da
anotacao.

A paleta Cor da anotacao ¢ exibida.

2 Clique na cor que deseja utilizar.

Fazer uma captura de tela do seu desktop
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Se vocé ou um cliente fizer anotagdes em um desktop ou aplicativo compartilhado,
voce podera salvar a imagem do desktop inteiro, incluindo todas as anotacdes e
ponteiros, em um arquivo em um dos seguintes formatos:

= BMP
= QIF
= JPG, JPEG

Para fazer uma captura de tela do seu desktop:
1 No painel Anotagdo, clique no botdo Captura de tela.
A caixa de dialogo Salvar como ¢ exibida.

2 Escolha um local e um formato de arquivo b.bmp , gif ou .jpg para salvar o
arquivo.

3 Clique em Salvar.
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Parar modo de anotacao

Para voltar a usar ou controlar remotamente um desktop ou aplicativo
compartilhado, primeiramente sera necessario parar o modo de anotacao.

Para parar o modo de anotacao:

Execute um dos seguintes procedimentos:

Minimize o painel Anotacdo clicando no botdo Minimizar no canto superior
direito do painel.

O icone Anotacéo ¢ exibido na bandeja de icones. Vocé pode rapidamente
reiniciar o modo de anota¢do clicando nesse icone.

Escolha o painel Anotagdo de uma das seguintes maneiras:
= Clicando duas vezes na ferramenta de anotacao que vocé esta usando

= Clique com o botdo direito na barra de titulos do painel e depois escolha
Fechar Painel

O painel Anotagio é fechado e o icone Anotagdo néo aparece mais na bandeja
de icones. Vocé pode reiniciar o modo de anotagdo clicando no botao
Selecionar painel e depois escolhendo Anotacao.
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Usar o recurso de bate-papo

Vocé pode enviar e receber mensagens de bate-papo de e para um cliente ou outro
representantes de suporte. O bate-papo ¢€ util se vocé€ desejar se comunicar com um
cliente sem usar o telefone. Por exemplo, se um cliente fizer um telefonema
interurbano para o centro de suporte, vocé podera usar o bate-papo para ajudar o
cliente a evitar os custos de um interurbano.

A tabela a seguir descreve as tarefas associadas com o uso do bate papo. Para
instrugdes detalhadas sobre determinada tarefa, clique em "Mais", proximo a

descrigdo da tarefa.

~ | Bate-papo

Dhﬂmdebateﬁm

para D Heavy (privativamente):
Hi, welcome

Emviar para: | D Heavy

Enviar mensagens de bate-papo

Vocé ou o cliente pode iniciar uma sessao de bate-papo.

descricdo da tarefa

enviar mensagens de bate-papo
Mais... (na pagina 77)

selecionar frases rapidas Mais (na
pagina 78)

salvar mensagens de bate-papo
em um arquivo Mais... (na pagina
79)
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Para enviar mensagens de bate-papo:
1 Execute um dos seguintes procedimentos:

= No painel do CSR, clique na guia Ferramentas e depois clique em
Bate-papo.

= Na bandeja de icones flutuante, ou na janela multi-sessao, clique no icone
Bate Papo.

O painel Bate-papo ¢ exibido.

= | Bate-papo -] Todas as mensagens que um
[] Mensagans de bate-paps: cliente ou outro representante de
para D Heavy [privativamente): suporte enviarem seréo exibidas
B koo no seu painel Bate-papo.
Enviarpars: | DHeavy - |

Enviar |

2 Na lista suspensa Enviar para, selecione o nome da pessoa para quem vocé
deseja enviar uma mensagem de bate-papo. Se vocé quiser enviar uma
mensagem para todos os participantes da sessdo, selecione Todos 0S
participantes.

3 Digite uma mensagem na caixa.
4 Clique em Enviar.

O destinatario que vocé selecionou recebera a mensagem de bate-papo no painel
Bate-papo.

Selecionar frases rapidas

Nota: Se fornecido para o seu site, o recurso Biblioteca de Frases de Bate-Papo deve ser ativado
pelo administrador do seu site para que fique disponivel para os agentes de suporte ao cliente.

O administrador do seu site pode criar frases frequentemente usadas que sao
designadas e disponiveis para vocé€ durante uma sessao de suporte.

Para selecionar frases rapidas:

1 Na bandeja de icones flutuante, ou na janela multi-sessdo, clique no icone Bate
Papo.
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=9
~ | Bate-papo P = -
Mensagens de bate-papo:
Enviar para: | Todos os participantes | hd | A mensagem Frase
Thanks for joining! ) Répida aparece na
_Emiar | | caixa Bate-Papo.
Frase rapida: | Greeting | hd |

2 Na lista suspensa Enviar para, selecione quem vocé deseja que receba a
mensagem de bate-papo.

3 Na lista suspensa Frase Rapida, selecione o nome da frase frequentemente
usada.

4 Clique em Enviar.

Salvar um bate-papo

Vocé pode salvar as mensagens de bate-papo que sdo exibidas no seu painel
Bate-papo em um arquivo (.txt).

Para salvar um bate-papo:

1 No painel Bate-papo, clique no botao Salvar.

~ | Bate-papo ) Botéo Salvar
i [Mensagens de bate-papo:

para D Heavy (privativamente):
Hi, welcome

A caixa de didlogo Salvar bate-papo como ¢ exibida.

2 Escolha um local onde salvar o arquivo de bate-papo e clique em Salvar.
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Utilizando video

Vocé pode usar video para personalizar e aperfeicoar uma sessao de suporte:
= Deixe seu cliente ver vocé conforme vocé fornece assisténcia

= Se o seu cliente puder enviar video, converse como se vocés estivessem frente a
frente.

= Mostre um objeto em discussao

Os participantes na sua sessao nao precisam de equipamento de video para ver o seu
video.

descricao da tarefa

= configurar video Mais (na pagina 82)

= Enviar video Mais (na pagina 82)

=  ajustar saida de video Mais (na
pagina 83)

= parar video Mais (na pagina 84)

= Alternar para exibicdo em tela cheia
Mais (na péagina 85)

O Opples B Pary Meu vides
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Configurar video

Para configurar video:

Conecte uma webcam, também chamada de camera de video, ao seu computador.
Quando vocé iniciar uma sessao de suporte, 0 WebEx detecta sua webcam
automaticamente. A maioria das webcams que conectam a USB ou porta paralela do
seu computador s3o compativeis. A qualidade do video pode variar dependendo da
webcam que vocé usar.

O WebEx suporta video de alta qualidade até 360p de resolucao (640x360). Se o seu
site ou reunido nao suportarem video de alta qualidade, entdo video padrao ¢ usado.

Um sistema que satisfaga os seguintes requisitos minimos pode enviar e receber
video de alta qualidade:

Modo de video O que vocé precisa

=  Uma webcam capaz de produzir video de alta qualidade. WebEx
suporta a maioria das webcams desse tipo

Enviando = Um computador com pelo menos um GB de RAM e um processador
dual-core

= Uma conexao de rede rapida

= Um computador com pelo menos um GB de RAM e um processador
Recebendo single-core

= Uma conexao de rede rapida

Enviando video
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Para enviar video:
1 Execute um dos seguintes procedimentos:
= No painel CSR, clique na guia Ferramentas e entdo selecione Video.

= Na bandeja de icones, ou na janela de multi-sessao, clique no icone de
video. O painel de video aparece

2 Selecione Iniciar Meu Video.



Painel de video CSR

= Video - =1

O Opgles B Inicer Meu wideo

Painel de video do cliente

Ajustar a saida de video

Capitulo 8: Utilizando video

O video CSR aparece na tela pequena.
Se o seu cliente enviar video, o video do
cliente aparece na tela grande.

Cada sesséo suporta video de dois
pontos. Nao importa quantos
participantes estdo na sessao, apenas
dois podem enviar video: 0o CSR e o
cliente primario.

O seu cliente pode enviar video apenas
apds vocé comecar a enviar video.
Entéo, o bot&o Iniciar Meu Video
aparece no console do cliente.

O video CSR aparece na tela grande e o
video do cliente aparece na tela
pequena.

Para parar de enviar video, o seu cliente
simplesmente seleciona Parar Meu
Video.

Quando enviar video durante uma sessao de suporte, vocé pode ajustar a saida de

video para controlar

* aqualidade da imagem do video

= aresolugdo ou tamanho da imagem do video

= outras configuracdes que a sua camera suporta, como iluminagdo e contraste

Se mais de uma camera estiver conectada ao computador, vocé também podera

selecionar aquela que deseja usar.

Para ajustar saida de video:

1 No painel de video, clique em Opcdes.
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A caixa de dialogo Opc¢des de video € exibida.

3 Opces
r | Participantes

2 Ajuste as opgdes conforme necessario.

3 Opcional. Para selecionar uma camera de video diferente, na lista suspensa em
Capturar dispositivo, selecione a camera que vocé deseja usar.

Parar o video

No painel de video, selecione Parar Meu Video.

& Video ] -) A transmiss&o continua do seu
video para. O seu cliente nédo
pode mais ver seu video.

Se o seu cliente estiver enviando
video, vocé ainda consegue
vé-lo.

Para continuar a enviar video:
No painel de video, selecione Iniciar Meu Video.

A transmissdo continua do video comeg¢a novamente.

Para fechar o painel de video:
Selecione o icone de minimizar no canto superior direito do painel.

O painel de video fecha

Cuidado: Depois que vocé minimizar o video, vocé ndo para de envia-lo. O icone do seu video
pisca para permitir que vocé saiba que os participantes estdo continuando a receber o seu video. .

84



Capitulo 8: Utilizando video

Alternando para a exibicao em tela cheia

Vocé pode alternar a sua tela entre o painel de video e a exibigdo em tela cheia.
Uma exibi¢do em tela cheia do video ocupa toda a tela e ndo inclui uma barra de
titulo nem barras de rolagem.

Para exibir video em exibicao em tela cheia:

* | Video - ! Selecione o icone Tela Cheia no canto
superior direito do painel de video.

O oOpgles W Iniciar Meu video
e

Para voltar para a exibi¢ao padrao:

Selecione Sair do Modo de Tela Cheia no canto superior direito da tela.
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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 87)

Configurar Criar reunido com um clique na
Web (na pagina 88)

instalar ferramentas de produtividade WebEx
(na pagina 92)

Iniciando o recurso Criar reunidao com um
clique (na pagina 93)

Removendo ferramentas de produtividade
WebEx (na pagina 98)

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
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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
92)

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 89).

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... Para...

Tipo de servi¢o 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.

Modelo de reunido 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.

Assunto Especificar o topico da reunido.

Senha dareunido Especificar a senha da reuniéo.

Confirmar senha Digite a senha novamente para evitar erros de digitacao.
Solicitar minha Especificar que a caixa de dialogo Solicitar associagdo devera ser
aprovacédo quando exibida na sua tela quando alguém tentar se associar a sua
alguém se associar reunido.

Disponivel somente para sess@es de suporte
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Listar sessédo de Especificar que a sessdo de suporte deve aparecer na sua pagina
suporte na salade Sala de reunides pessoais. Vocé pode compartilhar o URL dessa
reunido pessoal pagina com seus clientes para que eles se associem a sesséo a

partir da pagina.

Disponivel somente para sessdes de suporte

Cadigos de rastreamento

Use esta opcéo... Para...

Caédigo de rastreamento Identificar o departamento, o projeto ou outras informacdes
gue a sua organizagdo deseja associar as reunides. Os
c6digos 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
c6digo em uma lista predefinida, clique no link Selecionar
codigo e selecione um codigo 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:



Use esta opcgéo...
Audio WebEx:

contade namero de
conferéncia pessoal

Audioconferéncia do Cisco
Unified MeetingPlace

Capitulo 9: Configurar o recurso Criar reunido com um clique

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 o0 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 WebEXx.

Disponivel apenas se o seu site tiver o Audio do Cisco
Unified MeetingPlace ligado.

Se vocé selecionar esta opgao, 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 néo tenha uma linha de
telefone direta pode associar-se uma audioconferéncia
discando um numero 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
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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 e mensageiros instantdneos 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.



Capitulo 9: Configurar o recurso Criar reunido com um clique

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 88).
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 servigo WebEx.

2 Clique em Meu WebEXx > Iniciar Reunido One-Click.

Minhas reunites WebEx

. e 1. rr v 1 v
o “ Ir para Minha sala de reunido pessoal [E‘l'—: Iniciar Criar reunifo 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.

= Véaem Iniciar > Programas > WebEx > 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.

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.
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"™ Cisco WebEx One-Click

Reunir-se agora

0y w-] Inserir e-mail, ou nimero do celular ou

da reunido

& Iniciar reunido | g Associar-se ...

Iniciar reunido agendada
Reunir-se mais tarde

#8 Agendar reunido

& Editar configuracie...

Nota: Para obter instru¢des sobre como usar o painel WebEx One-Click, consulte o Guia do
Usuério do WebEx One-Click.

Para iniciar o Reunido One-Click usando um atalho One-Click:

Clique em um dos seguintes atalhos:

Atalho Descricéo
Menu de atalho do atalho do icone da barra
de tarefas:
=  Clique com o botéo direito do mouse no
Abrir One—Click icone WebEx _One_-Cllck da barra de _
tarefas e depois clique em Start meeting
Iniciar reunido agora now para iniciar uma reunido instantanea.
Iniciar Reunido de Conferéncia Pessoal = Cligue com o botéo direito do mouse no
Iniciar uma reunido agendada... icone da barra de ferramentas WebEx
One-Click e entdo clique em Iniciar uma
Agendar uma reunido.. Reunido Agendada para iniciar uma
Entrar &m uma reunido.. reunido previamente agendada, ou clique
em Iniciar reunido de Conferéncia
Conectar aos meus computadores... Pessoal para iniciar uma reuniéo de
. Conferéncia Pessoal previamente
Configuragdes do WebEx... agendada.
Ajuda F1 Observagdo: Vocé também pode clicar com o
Sobre o WebEx One-Click.. bot&o direito do mouse no icone WebEx
One-Click da barra de tarefas e depois clicar
Sair 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
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Atalho

, C;:u cin Entrada -.R.rln.'rﬂ-l;:ﬂt. I'.‘llu!in-clnln:
iz =Bl iNows - 4 9 X |k Besponder 8 Respo
i_ﬁ'ciiar reunido. com One-Cick (g Agendar reunido wmix-l

WiebEx ~

Iniciar reunido somente dudio

Iniciar uma reunido agendada...
Entrar em uma reunido...

Meu WebEx

Configuragdes da conta..
Modelos de reunido...

Definir permissdo de agendamento...
Ajuda
Sobre

33 Windows Live Messenger
Arquive  Contatos AcBes Ferramentas Ajuda [WebEx |
Iniciar uma reunido WebEx Ctri+S

Configuragdes do WebE:x..
Oeultar botlo Iniciar
Sobre

Zebra (Apsracer offing) =

G
@' <Dighar ura menssgem pessoabe =

) is 8 & 7

Descrigdo

do Usuério da Integracédo 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.

Observagdo: 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
Usuério da Integragdo com o Outlook e o Guia
do Usuario da Integracdo com o Lotus Notes,
disponiveis na pagina Suporte do site de
servico WebEx.

Atalhos do servicos de mensagens
instantaneas: Clique em WebEx > Iniciar
Reunidao WebEx para uma reunido One-Click
no seu servico de mensagens instantaneas,
como o Skype, AOL Instant Messenger, Lotus
Sametime, Windows Messenger, Google Talk
ou Yahoo Messenger. Para obter mais
detalhes, consulte o Integration to Instant
Messengers Guide, disponivel na pagina
Suporte do site de servico WebEx.

Disponiveis para reunides, reunifes de
vendas, sessdes de treinamento e sessdes de
suporte apenas.



Capitulo 9: Configurar o recurso Criar reunido com um clique

Atalho

[ Compartilhar navegador WebEx -

VebEx | w

Inigiar meunido agara
Iniciar Reurifo de Conferéncla Pesseal

niciar uma rewnido agendada

Agendar urma reuriso.
Entrar em uma reunido.

Corfiguragdes do WabE:..

Ajuda
Sobre as Ferramentas de produtividade WebEx

WebEx =

Share As Document..,

Share As Application...

Open
Mew
Print

T Convert to Adobe POF
5 Conwert to Adobe PDF and EMail
B Combine in Adobe Acrobat..,

Sican For Viruses, .
Abrir com 4
UlkraEdit-32

) Compartilhar em reunid

Como aplicativo. ..

e

B add to archive. ..

Dica:

Descri¢éo

Atalho do navegador da Web: Cligue neste
icone para iniciar a sua reunido.

Nota Se vocé tiver personalizado a barra de
ferramentas do Internet Explorer
anteriormente, o botao de atalho ndo
aparecera automaticamente na barra de
ferramentas. Em vez disso, ele sera
adicionado a lista de bot6es de barra de
ferramentas disponiveis no Internet Explorer.
Nesse caso, vocé precisara adicionar o botao
a barra de ferramentas, usando a opgao
Personalizar do Internet Explorer. Para
acessar essa opgao, no menu Exibir, aponte
para Barras de ferramentas e escolha
Personalizar.

Disponiveis para reunides, reunifes de
vendas, sessoes de treinamento e sessoes de
suporte apenas.

Atalho do Microsoft Office: No Microsoft
Word, Microsoft Excel e Microsoft PowerPoint,
selecione Compartilhar Como Documento
ou Compartilhar Como Aplicativo. Esse
comando inicia a reunido e automaticamente
compartilha o aplicativo que vocé estiver
usando, inclusive com todos 0s arquivos que
ja estiverem abertos nesse aplicativo. Vocé
pode continuar trabalhando no aplicativo
durante a reunio.

Disponiveis para reunides, reunifes de
vendas, sessodes de treinamento e sessdes de
suporte apenas.

Atalho do menu de atalho: Clique com o
botdo direito do mouse no icone de um
arquivo de aplicativo ou documento no seu
computador e depois aponte para
Compartilhar em reunido WebEx > Como
Aplicativo. Esse comando inicia a reunido e
automaticamente compartilha o aplicativo,
inclusive com todos os arquivos que ja
estiverem abertos nesse aplicativo. Vocé pode
continuar trabalhando no aplicativo durante a
reuniéo.

Disponiveis para reunides, reunifes de
vendas, sessdes de treinamento e sessdes de
suporte apenas.

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 ¢ uma reunido nao listada.
Se vocé fornecer o URL dessa pagina a outras pessoas, elas poderdo se associar rapidamente
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a reunido clicando no link da reunido nessa pagina.
Vocé pode controlar os atalhos disponiveis na caixa de didlogo de Configuracdes WebEx.

Para obter instrugdes sobre como usar os atalhos WebEx One-Click, consulte o Guia do
Usuario 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.

98

Desinstalar ferramentas de produtividade WebEx:

1

2

Clique em Iniciar > Programas> WebEx > Productivity Tools > Desinstalar

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

2

Clique em Iniciar > Configurag6es > Painel de controle.
Clique duas vezes em Adicionar/remover programas.
Clique em WebEx Productivity Tools.

Clique em Remover.

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 op¢des na caixa de dialogo Configuracdes WebEx.



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

gerar relatorios sobre sessées on-line

Usando o Meu WebEx

Consulte...
Sobre Meu WebEXx (na pagina 100)

Obter uma conta de usuério (na pagina 101)
Fazendo logon e logout no site de servigo
WebEXx (na pagina 102)

Usar a lista de reunides (na pagina 102)

Instalar ferramentas de produtividade WebEx
(na pagina 92)

Configurar o recurso Criar reuniao com um
clique (na pagina 87)

Manter sua pagina Sala de reunides pessoais
(na pagina 110)

Usar o Access Anywhere (Meus
computadores) (na pagina 113)

Manter arquivos em pastas pessoais (na
pagina 114)
Manter informagdes de contato (na pagina

131)

Manter um perfil de usuario (na pagina 145)

Gerar relatérios (na pagina 151)
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Sobre Meu WebEXx

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 configuracdo do site e da conta de usuario:
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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 reunides.

Configuracéo das Ferramentas de produtividade: Recurso opcional. Permite
a vocé configurar as opg¢des 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 reunides,
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. Vocé€ 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
vocé esta 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 servico WebEx, onde poderé 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 os
visitantes da pagina possam acessa-los.

Lista de enderecos: Permite que vocé guarde informagdes sobre seus contatos
pessoais no seu site de servico WebEx. Usando a sua lista de enderegos, vocé
podera acessar os contatos rapidamente ao convida-los para uma reunido.

Perfil de usuério: Permite que vocé mantenha as informagdes da sua conta,
como nome de usudrio, senha e informagdes de contato. Também permite que
especifique se outro usuario podera agendar reunides em seu nome, definir
opcdes para sua pagina Sala de reunides pessoais e gerenciar modelos de
agendamento.

Preferéncias do site: Permite que vocé especifique a pagina inicial do seu site
de Servico WebEx, ou seja, a primeira pagina que aparecera sempre que acessar
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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 informacgdes 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 servico WebEx pode criar uma conta de usudrio
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 WebEx.

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 usuario.

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 usuario e sua senha.

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 145).
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Fazendo logon e logout no site de servico 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 101).

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 usuario.

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.

Faca logout no site de servico WebEx:

No canto superior direito da pagina, clique em Logoff.

Usar a lista de reunides

Se vocé desejar ...
obter uma visao geral da lista de reunides

abrir a lista de reunides

manter a lista de reunides

Sobre a sua lista de reunides

Consulte...
Sobre a lista de reunifes

Abrir a lista de reunifes (ha pagina 103)

Manter a lista de reunibes agendadas

No seu site de servico WebEx, a pagina Minhas Reunides no Meu WebEx inclui:

= Quaisquer sessdes de suporte que vocé esteja realizando no momento.
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= Uma opc¢do 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 opg¢do 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 usuario (na pagina 145).

Abrir a lista de reunides

Sua lista de reunides sera exibida na pagina Minhas Reunides do site Support Center
e listara todas as sessdes de suporte que esteja conduzindo no momento.

Para abrir a lista de reunides:
Faca logon no seu site da Central de Eventos e clique em Meu WebEx.

A Lista das Minhas Reunides mostra as sessdes de suporte ativas.

Dica: Vocé pode especificar que a pagina Minhas Reunides WebEx seja a pagina inicial exibida
quando vocé fizer logon no site de servigo WebEx. Para detalhes, consulte Mantendo o seu perfil
de usuério (na pagina 145).

Manter a lista de reunides agendadas

Depois que vocé iniciar uma sessdo de suporte, ela serd exibida na sua lista de
reunides. Para mais informagdes, consulte Abrindo a sua lista de reunides (na
pagina 103).

Uma sessao de suporte permanecera na sua lista de reunides até que vocé termine a
sessao.

Para detalhes sobre as opgdes na pagina de Reunides do Meu WebEx, consulte
Sobre a pagina de Reunides Meu WebEx (na pagina 103).

Sobre a pagina Minhas reuniées WebEx

Como acessar esta guia

No seu site de servigo WebEXx, clique na guia Meu WebEX.
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O que voceé 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 sessoes de treinamento que vocé estd organizando ou para
as quais foi convidado

*  Um link para iniciar o recurso Criar reunido com um clique

Opcdes nesta pagina

Use esta opcéo...

Ir para Minha sala de
reunido pessoal

Iniciar Criar reuniao com
One-Click

Diariamente
Semanalmente
Mensalmente

Todas as reunides

Atualizar

(]

Para...
Acessar a pagina Sala de reunifes pessoais.

Sua péagina Sala de Reunido Pessoal lista qualquer reunides
que vocé agendou e qualquer reunides em progresso que vocé
est4 hospedando.

Os usuarios 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 o recurso Criar reunido com um clique com base nas
configurag@es especificadas em Configuracéo do One-Click.
Para detalhes, cnosulte Configurando a Reunido One-Click (na
pagina 87).

Exibir uma lista das reunides no dia especificado. Para
detalhes, consulte Sobre Minhas Reunides WebEXx - guia
Diariamente (na pagina 105).

Exibir uma lista das reunides na semana especificada. Para
detalhes, consulte Sobre Minhas Reunifes WebEXx - guia
Semanal (na pagina 106).

Exibir uma lista das reunies no més especificado. Para
detalhes, consulte Sobre Minhas Reunifes WebEXx - guia
Mensal (na pagina 107)

Exibir uma lista de todas as reunides, ou procurar por reuniées
por data, organizador, topico ou palavras na agenda. Para obter
detalhes, ver Sobre as Reuniées do Meu WebEXx - guia Todas
as Reunibes (na pagina 109)

Atualizar as informacges na lista de reunides.
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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 >

Diario .
Opcoes desta guia

Opcéo
(5

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

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 para a lista diaria da reunifes. O padrao 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 convidado.

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 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 séo
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.
Clique na caixa ao lado do cabecalho de coluna Hora para
marcar ou desmarcar todas as reunides da lista.
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Topico

Tipo

O tdpico para a evento que vocé esta organizando. Para obter
informacdes sobre essa reunido, clique no nome do tépico.

Indica o tipo de reunido on-line que vocé esta organizando. Os
tipos de reunido disponiveis dependem da configuracéo do
seu servico WebEx.

Indica que a reunido esta em progresso.

Sobre Minhas reunides WebEXx - guia Semanalmente
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Como acessar esta guia

No seu site de servigo WebEx, clique na guia Meu WebEx > Minhas Reunides >

Semanal .

Opcoes desta guia

Opcéo
('S

Link Idioma

Link Fuso horéario

Link Semana

4

El

Vocé é o organizador das
seguintes reunifes

Vocé foi convidado para
as seguintes reunides

Mostrar reunides

Descricéao

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.

Cligue para abrir a pagina Preferéncias, onde vocé pode
selecionar a configuracéo de fuso horario do site de servico
WebEX.

A data de comego e término para a lista semanal da reunides.

Para exibir uma lista de reunides da semana anterior, clique
no icone Semana anterior.

Para exibir uma lista de reunibes da semana seguinte, clique
no icone Proxima semana.

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.

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 convidado.

Selecione para incluir a reunides concluida na lista de



passadas

Link Dia
Sabado

Hora

Topico

Tipo
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reunioes.

Abre a exibi¢cdo Diariamente, que mostra as reunides
agendadas para o dia selecionado.

O indicador Classificacdo em Ordem Crescente é exibido ao
lado de um cabecalho de coluna, e as reunifes 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 botdo Expandir é exibido ao lado de um link Dia. Clique
nesse botdo para expandir e exibir a lista de reunibes desse
dia.

O botédo 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 reuniéo.
Clique na caixa ao lado do cabecalho de coluna Hora para
marcar ou desmarcar todas as reunifes da lista.

O topico para a evento que vocé esté organizando. Para obter
informacgdes sobre essa reunido, clique no nome do tépico.

Indica o tipo de reunido on-line que vocé esta organizando. Os
tipos de reunido disponiveis dependem da configuragéo do
seu servico WebEXx.

Indica que a reunido esta em progresso.

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

(s

Descricéo

A qualquer momento, clique no icone Atualizar para exibir a
lista mais atual de reunides.
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108

Link Idioma

Link Fuso horério

Link de niumero da
semana

Link Dia
g

Vocé é o organizador das

seguintes reunifes

Vocé foi convidado para
as seguintes reunides

Mostrar reunides
passadas

Topico

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.

O més para o calendario mensal da reuniées. O padréao é o
més atual.

Clique no icone Més Anterior para exibir uma lista de reunides
para o0 més anterior.

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

Clique no icone Calendario para abrir a janela Calendario do
més atual. Cliqgue em qualquer data para abrir a respectiva
agenda na exibicdo Diariamente.

Abre a exibicAo Semanalmente, que mostra as reuniées
agendadas para cada dia da semana selecionada.

Abre a exibicao Diariamente, que mostra as reunifes
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 convidado.

Selecione para incluir a reunides concluida na lista de
reunides.

O tdpico para a evento que vocé esta organizando. Para obter
informagdes sobre essa reunido, clique no nome do tépico.

Indica que a reunido esta em progresso.
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Guia sobre Minhas Reunides WebEXx - Todas as Reunides

Como acessar esta guia

No seu website de servigo WebEXx, clique na guia Meu WebEx > Minhas Reunides

> Todas as Reunides.

Opcoes desta guia

Opcéo
=1

Link Idioma

Link Fuso horério

Data

4

4

Procurar reunides por
data, organizador, tépico
ou palavras na agenda

Vocé é o organizador das
seguintes reunides

Vocé foi convidado para
as seguintes reunides

Mostrar reunides
passadas

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 WebEX.

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.

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.

Cligue no icone Calendério para abrir a janela Calendéario.
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 convidado.

Selecione para incluir a reunides concluida na lista de
reunides.

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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Hora

Topico

Tipo

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 inicio para cada reunido agendada. Clique na caixa proxima
do horario de inicio da reunido para selecionar aquela reunido.
Clique na caixa ao lado do cabecalho de coluna Hora para
marcar ou desmarcar todas as reunifes da lista.

O topico para a evento que vocé esté organizando. Para obter
informagdes sobre essa reunido, clique no nome do tépico.

Indica o tipo de reunido on-line que vocé esta organizando. Os
tipos de reunido disponiveis dependem da configuragéo do
seu servico WebEXx.

Indica que a reunido esta em progresso.

Manter sua pagina Sala de reunides pessoais

Se vocé desejar...

Consulte...

obter uma viséo geral da pagina Sala de Sobre a sua pagina Sala de reunifes

reunides pessoais

pessoais (na pagina 110)

acessar a pagina Sala de reunides pessoais | Visualizando a sua pagina Sala de reuniées

pessoais (na pagina 111)

adicionar imagens e texto a pagina Sala de Definir op¢Oes para a pagina Sala de

reunides pessoais

reunifes pessoais (na pagina 111)

compartilhar arquivos na pagina Sala de Compartilhar arquivos na sua Sala de

reuniées pessoais

reunides pessoais (na pagina 112)

Sobre a pagina Sala de reunides pessoais
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Sua conta de usuério inclui uma pagina Sala de Reunido pessoais no seu site de
servico WebEx. Os usuérios que visitarem a pagina poderao:

= Exibir uma lista das reunides on-line que vocé esta organizando, agendadas ou

em andamento.

= Entrar em uma evento 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.
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Para fornecer aos usudrios acesso a sua pagina Sala de reunides pessoais, voceé
precisa fornecer a eles o URL da pagina. Para mais informacdes, consulte a pagina
Visualizando a Sala de Reunido Pessoal (na pagina 111).

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 péagina 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

. s o e o
0 \ 4 Quinta-frira, 75 de Deremben de 008 F ) ms mie s st
) T i
A - o arnie :

= Wi Nante Erbe i)

I S

Dica: Adicione o URL da sua Sala de reunides pessoais aos cartdes de visita, a sua assinatura de
e-mail etc.

Definir opcOes para a sua pagina Sala de reunides pessoais

Vocé pode adicionar os itens a seguir a sua pagina Sala de reunides pessoais:
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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 opgao "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
102).

Na barra de navegagado 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 WebEx, clique em Atualizar.

Para mais informagdes sobre a sua pagina de Sala de Reunido Pessoal, consulte
Sobre a Sala de Reunido Pessoal (na pagina 110).

Compartilhar arquivos na sua pagina Sala de reunides pessoais
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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.

Para mais informagdes sobre a sua pagina de Sala de Reunido Pessoal, consulte
Sobre a Sala de Reunido Pessoal (na pagina 110).

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 116).

Em Nome, localize a pasta na qual voc€ deseja compartilhar arquivos.

Se o arquivo ou a pasta estiver em uma pasta fechada, clique na pasta para
abri-la.

Clique no icone Propriedades da pasta cujos arquivos vocé deseja compartilhar.
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A janela Editar propriedades da pasta ¢ exibida.

o@‘?d'-‘r_.iu propriedade:s da pasta ™~

el - |8 btpeygolocal-itw = B |4y | X | | BaiduSearch 2 -

Editar propriedades da pasta

Nome: Fasta raiz
Descrighe: Root Folder

Tamanho: 0 KB
Compartilhar: Observe que as alteragdes s2 aplicam a todos os arquives desta pasta
@ M3o companilhar esta pasta
Compartithar esta pasta

Compartilhar coma:  Pasta raiz
Ledtura
(baixar somente; nomes de arguivos visiveis)
Gravar
(aregas saments, nomes de Srguies nla s50 vshieis)
Leitura e gravagio
(baixar bu CAMeGar, Nomes dé ArqUINDS Mshes)
Permitir substituvigio de arguivos
B Protegido par senha
Senha

Confirmar

Atuahzar | Gancelar

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 123).

Usar o Access Anywhere (Meus computadores)

Para obter informagdes 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 WebEx Arquivos > Meus
Computadores.
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O que voceé pode fazer aqui

Configurar ou acessar computadores remotos, usando o Access Anywhere.

Opcdes nesta pagina

Link ou opcéo

Computador

Status

aplicativo

Status

Remover |

[Cnnfigurarcnmputadur

Baixar o instalador manual

Descri¢éo

O nome que vocé designou para o seu computador remoto.

O status do seu computador remoto:

= Disponivel—o computador esta disponivel para acesso
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
configuracdo. Pode ser Area de Trabalho, se vocé
configurou a sua area de trabalho para acesso, ou pode ser
um nome especifico de aplicagéo.

Se o computador estiver disponivel para acesso, vocé pode
clicar no link Conectar para conectar no seu computador
remoto.

Remove o computador selecionado de uma lista de
computadores remotos.

Configura o computador remoto para o Access Anywhere e
adiciona na lista de computadores remotos.

Faz o download do instalador manual para o software Access
Anywhere.

Manter arquivos em pastas pessoais
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Se vocé desejar ... Consulte...

obter uma visdo geral do seu espaco de Sobre a manutencdo de arquivos em pastas
armazenamento pessoal de arquivos (na pagina 115)

abrir o seu espago de armazenamento Abrir arquivos, documentos e pastas

pessoal de arquivos

pessoais (na pagina 116)

criar novas pastas para organizar arquivos Adicionar novas pastas a pastas pessoais



Se vocé desegjar ...

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¢des

procurar arquivos ou pastas no seu espaco
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 reunies pessoais,
para que outras pessoas possam acessa-los

remover arquivos ou pastas de pastas
pessoais
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Consulte...
(na pagina 116)

Carregar arquivos em pastas pessoais (na
pagina 117)

Mover ou copiar arquivos ou pastas para
pastas pessoais (na pagina 118)

Editar informag8es sobre arquivos ou pastas
em pastas pessoais (na pagina 118)

Procurar arquivos ou pastas em pastas
pessoais (na pagina 119)

Baixar arquivos em pastas pessoais (na

pagina 120)

Compartilhar arquivos na sua pagina Sala de
reunifes pessoais (na pagina 112)

Excluir arquivos ou pastas em pastas
pessoais (na pagina 120)

Sobre a manutencéo 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.

= 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 apareca 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 negdcios 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 110).
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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 Faga logon no seu site da Central de Eventos e clique em Meu WebEX.
2 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 gravacdes
= Minhas gravacoes de eventos (disponivel somente no Event Center)

= Minhas gravacdes de treinamento (disponivel somente no Training

Center)
Meus arquivos WebEx Bem-vindo, ivy xie
Meus documentos | Minhas gravacdes @ E
Capacidade: 300 MB  Usado: 0 KB
Nome Descricdo Tamanho Acdes Compartilhado
BPasta raiz Root Folder 8.47 MB ® B
® (3 @ picture 843 MB ® B
3 Q3 Probject 0 KB B cf
[FIMC_img_listxls image list 39 KB ® B
B Exige senha R: Somente leitura W: Somente gravacdo R/W: Leitura e gravacdo
[ Selecionar tudo ] [ Limpar tudo ] [ Excluir ] [ Copiar... ] [ Mover ..

Para obter detalhes sobre a pagina Meus Arquivos WebEXx, consulte a pagina Sobre
Meus Arquivos WebEx > Meus Documentos (na pagina 121) e a pagina Sobre 0s
Arquivos WebEx > Minhas Gravacoes (na pagina 130).

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.
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Para criar uma nova pasta:

1

Abra a pagina Meus documentos. Para detalhes, consulte Abrindo as suas pastas
pessoais, documentos e arquivos (na pagina 116).

Em Ac8o, clique no botao Criar pasta correspondente a pasta a qual deseja

adicionar uma nova pasta.

il
L

A janela Criar pasta ¢ exibida.
Na caixa Nome da pasta, digite um nome para a pasta.

Opcional. Na caixa Descrigdo, digite uma descri¢do que ajude a identificar o
contetido da pasta.

Clique em OK.

Carregar arquivos em pastas pessoais

Para armazenar arquivos em pastas pessoais no seu site de servico WebEx, vocé
precisa carregé-los do seu computador ou de um servidor local.

Vocé pode carregar até trés arquivos de uma vez. Nao ha limite para o tamanho dos
arquivos, desde que vocé 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
pessoals, documentos e arquivos (na pagina 116).

Localize a pasta na qual deseja armazenar o arquivo.

Em Ac8o 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 didlogo Escolher arquivo ¢ exibida.
Selecione o arquivo a ser carregado para a pasta.
Clique em Abrir.

O arquivo aparece na caixa Nome de arquivo.
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7 Opcional. Na caixa Descricdo, digite uma descri¢do que ajude a identificar o
arquivo.

8 Opcional. Selecione até dois arquivos adicionais para carregar.
9 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

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 Abra a pagina Meus documentos. Para detalhes, consulte Abrindo as suas pastas
pessoais, documentos e arquivos (na pagina 116).

2 Localize o arquivo ou a pasta que vocé deseja mover.

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 informacoes sobre arquivos ou pastas em pastas pessoais
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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
112).
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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 116).

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.

e Fftar proprieda

el - ® hitps//golocal-itw - 8 41| % || ficheSearch

Editar propriedades da pasta

MNome: Pasta raiz
Descrighe: Root Folder

Tamanho: 0 KB
Compartilhar: Observe que as alteragdes s2 aplicam a todos o5 arquivos desta pasta
@ M3o companilhar esta pasta
Compartilhar esta pasta

Compartithar cama: Pasta raiz
Letura
{baixar somente, NoMes de arguivos visheis)
Gravar
{carregar soments, nomes de arqunos nio sSo weheis)
Leitura & gravagio
(BAEXA U CAMGAT, ROMEs de Arquivos visheis)
Parmitir substituicio de arguivos
B Protegido por senha
Senha

Confirmar

Atuahzar

| Cancelar

= 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.

Procurar arquivos ou pastas em pastas pessoais

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.
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Para procurar um arquivo ou uma pasta:

1

Abra a pagina Meus documentos. Para detalhes, consulte Abrindo as suas pastas
pessoais, documentos e arquivos (na pagina 116).

Na caixa Procurar, digite nome ou a descri¢ao do arquivo total ou
parcialmente.

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 AsServico WebEx, vocé pode baixar quaisquer
arquivos para o seu computador ou um servidor local.

1

Abra a pagina Meus documentos. Para detalhes, consulte Abrindo as suas pastas
pessoais, documentos e arquivos (na pagina 116).

Localize o arquivo que vocé deseja baixar.

Em Ac8o, clique no botao Baixar relativo ao arquivo que vocé deseja baixar.
&

A caixa de didlogo Download de arquivo ¢ exibida.

Siga as instrugdes fornecidas pelo navegador da Web ou sistema operacional
para baixar o arquivo.

Excluir arquivos ou pastas em pastas pessoais
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Vocé pode excluir arquivos ou pastas de pastas pessoais no site de Servico WebEXx.

Para excluir um arquivo ou uma pasta:

1

Abra a pagina Meus documentos. Para detalhes, consulte Abrindo as suas pastas
pessoais, documentos e arquivos (na pagina 116).

Em Nome, localize o arquivo ou a pasta que vocé deseja excluir.
Marque a caixa de sele¢do do arquivo ou da pasta que deseja excluir.
Vocé pode selecionar varios arquivos ou pastas.

Clique em Excluir.
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Sobre a pagina Meus arquivos WebEx > Meus documentos

Como acessar esta pagina

No site de servico WebEx, clique em Meus arquivos WebEXx > Meus documentos.

O que voceé pode fazer aqui

= Armazenar arquivos usados em sessoes 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.

Opcdes nesta pagina

Link ou opgéo Descricéo

O espaco de armazenamento disponivel para os arquivos, em

Capacidade megabytes (MB).
A quantidade de espago de armazenamento ocupada pelos arquivos,
Usado em megabytes (MB). Quando esse valor exceder a sua capacidade,

vocé ndo podera mais armazenar arquivos até que 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¢gdo. Para procurar um arquivo ou uma pasta,
digite seu nome ou descri¢ao total ou parcialmente na caixa e clique
em Pesquisar.

@ Clique neste botdo 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 Informacdes sobre a pasta ou Informagfes
sobre o0 arquivo. Vocé pode acessar as propriedades de um arquivo
ou pasta a partir da pagina Informacdes.

Nome ) ) i ) )
Indica que o item é uma pasta. Clique na imagem para
exibir o conteudo 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 estédo
armazenados.
Tamanho O tamanho da pasta ou do arquivo, em quilobytes (KB).
o Clique nos icones para executar uma agao na pasta ou no arquivo
AcOes
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Link ou opcéo

Compartilhado

Selecionar tudo

Limpar tudo

excluir

122

Descri¢éo
associado a ele.

it

Carregar arquivo: disponivel somente para arquivos.
Clique neste icone para abrir a pagina Carregar arquivo, na
qual vocé pode selecionar até trés arquivos ao mesmo
tempo para carregar em uma pasta especifica.

Baixar arquivo: disponivel somente para arquivos. Clique
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 informacdes sobre o arquivo ou a
pasta, respectivamente.

Criar pasta: Disponivel somente para pastas. Clique neste
icone para abrir a pagina Criar pasta, na qual vocé pode
criar uma nova pasta no seu espaco de armazenamento
pessoal.

Especifica as configuragBes de compartiihamento de uma pasta; ou
seja, como outras pessoas que visitarem a Sala de reunides pessoais
podem acessar arquivos ou pastas.

R

Servi
cos
de
Cons
ultori
a

R/7W

i

Somente leitura: Os visitantes da Sala de reunibes
pessoais podem exibir a lista de arquivos da pasta e
baixa-los.

Somente gravagao: Os visitantes da Sala de reunides
pessoais podem carregar arquivos na pasta, mas nao
podem ver seus arquivos.

Leitura e gravagao: 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 selecdo de todos o0s arquivos e pastas visiveis na
lista. Vocé pode clicar no botdo Copiar ou Mover ou clicar no link
Excluir para executar uma a¢do nos arquivos ou pastas
selecionados.

Desmarca as caixas de selecéo de todos o0s arquivos e pastas
selecionados na lista.

Exclui os arquivos e as pastas selecionados na lista.



Capitulo 10: Usando 0 Meu WebEx

Link ou opcéo Descri¢éo

Conpiar Abre uma pagina na qual vocé pode copiar a pasta ou 0 arquivo
P selecionado para outra pasta.

Mover Abre uma péagina na qual vocé pode mover a pasta ou 0 arquivo

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.

O que voceé pode fazer aqui

Especificar um nome, uma descri¢ao e op¢des de compartilhamento de uma pasta
criada em suas pastas pessoais.

Opcdes nesta pagina

Use esta opgéo... Para...

Nome Digitar o nome da pasta.

Descricao Digitar a descricéo da pasta.

Compartilhar Especificar quem pode acessar esta pagina.

= Nao compartilhar esta pasta: Esta pasta ndo é exibida na
pagina Sala de reunides pessoais. Dessa maneira, os 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.

0 Com usuéarios 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.

0 Com usuarios 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.
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Use esta opcéo...

Compartilhar como

Leitura

Gravar

Leitura & gravagao

Permitir
substituicdo de
arquivos

Protegido por senha

Atualizar

Cancelar

Para...

Digitar o nome da pasta que sera exibido na pagina Sala de
reunides pessoais.

Permitir que os visitantes da Sala de reunides pessoais exibam a
lista de arquivos da pasta e baixem os arquivos.

Permitir que os visitantes da Sala de reunides pessoais carreguem
arquivos na pasta, mas ndo permitir que vejam 0s seus arquivos.

Permitir que os usuarios exibam os arquivos da pasta, baixem
arquivos da pasta e carreguem arquivos na pasta.

Permitir que os usuéarios carreguem um arquivo Com 0 mesmo nome
de um arquivo existente na pasta e substituam o arquivo existente.
Se esta opc¢ao nao for selecionada, os usuarios nao poderéo
substituir nenhum arquivo da pasta.

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
configurag@es de leitura/gravacéo 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.

Salvar todas as alteracBes efetuadas nas propriedades da pasta e
fechar a janela Editar propriedades da pasta.

Fechar a janela Editar propriedades da pasta, sem salvar nenhuma
das alteragdes efetuadas.

Abrir a pagina Minhas gravacoes
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Vocé deve usar a pagina Minhas gravagdes do seu site de servico WebEx para
carregar ou manter gravagoes.

Para abrir a pagina Minhas gravagdes:

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 Gravagdes, consulte a pagina Sobre Meus
Arquivos WebEx >> Minhas Gravacdes. (na pagina 130)
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Carregar um arquivo de gravacao

Se vocé tiver gravado evento com o Gravador WebEx integrado ou autonomo,
podera carregar o arquivo da gravagdo com a extensao .wWrf do computador local
para a pagina Minhas gravagdes.

Para instrugdes de como editar uma gravagao, consulte Editando informacoes sobre
uma gravacao (na pagina 125).

Observacdo: Se vocé tiver gravado uma evento 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 é preciso
carrega-lo vocé mesmo.

Para carregar um arquivo de gravacgao:

1

Va até a pagina Minhas gravagdes. Para detalhes, consulte a pagina Abrindo
Minhas Gravagoes (na pagina 124).

Clique em Adicionar gravagao.
Na pagina Adicionar gravagao, fornega informagdes e especifique opgdes.

Para obter detalhes sobre o que fazer com cada opg¢ao na pagina
Adicionar/Editar Minhas Gravagdes, consulte Sobre Meus Arquivos WebEx >
Minhas Gravacoes (na pagina 130).

Clique em Salvar.

Editar informac6es sobre uma gravacéao

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 124).

Clique no icone a seguir da gravagao que deseja editar.

2]

A pégina Editar gravagdo ¢ exibida.
Faca suas alteragoes.

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 130).
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4 Clique em Salvar.

Sobre a pagina Adicionar/Editar gravacao
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Como acessar esta pagina

Se estiver adicionando uma gravacao...

1 No nosso site do servigo WebEx, clique em Meu WebEXx > Meus Arquivos >
Minhas GravacGes.

2 Clique em Adicionar gravacao.

Se vocé estiver editando informagdes sobre uma gravagao...

1 No nosso site do servigo WebEx, clique em Meu WebEx > Meus Arquivos >
Minhas Gravac0es.

2 Clique no botao Mais na linha da gravagdo que deseja editar.

[T

3 Clique em Modificar.

«f Baixar

& Modificar
=] Enviar ao formn
L Desabilitar

L 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 opcéo... Para...

Topico Especificar o tépico da gravagéo.

Descricao Fornecer uma descri¢cdo da gravacgéo.

arquivo de gravacgéo Clicar em Procurar para selecionar o arquivo de gravagao



Use esta opcgéo...

Duracéo

Tamanho do arquivo

Definir senha

Confirmar senha
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Para...
armazenado no computador local.

Especificar a duracédo da gravacao.

Exibe o tamanho do arquivo gravado. (Disponivel somente
durante a edicdo de informag¢des da gravacao.)

Definir uma senha opcional que os usuérios devem fornecer
para exibir a gravacao.

Confirmar a senha que os usuarios devem fornecer para exibir
a gravagéo.

Opcoes de controle de reproducao

Use esta opcéo...

Opcodes de exibicdo de
painel

Para...

Determina quais painéis serdo exibidos na gravacéo quando
ela for reproduzida. Vocé pode selecionar qualquer dos
seguintes painéis para inclusdo na reproduc¢éo da gravagao:

= Bate-papo

=  P&R

= Video

= Sondagem

= Notas

=  Transferéncia de arquivos
= Participantes

=  Sumario

As opcdes de exibigdo de painel ndo modificam a exibigdo de
painel na gravacao real armazenada na rede WebEXx.
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Use esta opcgéo...

Intervalo de reproducéo
de gravagao

Incluir controles do
player NBR

Para...

Determina quanto da gravacéo sera reproduzido. Vocé pode
selecionar qualquer uma das seguintes opgdes:

= Reproducgédo completa: Reproduz toda a gravacéo. Esta
opcao é selecionada por padréo.

= Reproducéo parcial: reproduz somente parte da gravagéo
com base nas configuragfes das seguintes opgoes:

0 Iniciar: X min X seg da gravacgao: 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.

Inclui controles completos do Reprodutor de gravagdes de rede,
como parar, pausar, continuar, adiantar e retroceder. Esta
opcéao é selecionada por padrao. Para evitar que os
visualizadores ignorem partes da gravacgao, vocé pode
desativar esta opgao 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 voceé pode fazer aqui

* Visualizar informagdes sobre uma gravagao.

= Reproduzir a gravagao.

= Enviar um email para compartilhar as grava¢cdes com outros.

= Baixar gravagao.

= Habilitar ou desabilitar a gravacao

=  Abrir a pagina Editar Gravagdes na qual vocé pode editar informagdes sobre

uma gravagao.



Opcoes nesta pagina

Opcéo

Topico

Hora de criacdo
Duracéo

Descricéo

Tamanho do arquivo

Hora de criagdo

Status

senha

Transferir link da
gravacdo por streaming

Baixar link da gravacgéo

Reproduzir agora

Enviar e-mail

Maodificar

Excluir

Desabilitar

Habilitar
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Descri¢céo

O nome da gravagdo. Vocé podera editar o topico a qualquer
momento.

A data e a hora de criacéo da gravagéo.

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.

Indica se um usuario precisa fornecer uma senha para exibir a
gravagao.

Cligue no link para reproduzir a gravacéo .arf que foram
gravados pelo NBR}.

Para baixar a gravagéo, clique no link.

Clique no bot&o para reproduzir a gravacgao .arf que foram
gravados pelo NBR}.

Se deseja fazer o download das gravagdes, vocé também pode
clicar no link para download em Reproduzir evento 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
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 Gravagéo.

Para abrir a pagina Editar gravacao, clique nesse botéo.

Clicar no botéo exclui a gravacgéo.

Cligue no botéo para desabilitar a gravacéo onde quer que ela
esteja publicada no site de servico WebEx. (Disponivel
somente para gravagfes habilitadas.)

Cligue no botédo para habilitar a gravacéo onde quer que ela

esteja publicada no site de servico WebEx. (Disponivel
somente para gravagdes desabilitadas.)
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Opcéo Descricéo

Voltar a lista Clicar neste botdo retorna para a lista de gravacéo.

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
navegacdo a esquerda, clique em Meus Arquivos > Minhas Gravagoes.

O que vocé pode fazer aqui

Administrar, carregar e guardar os arquivos de gravacdes.

Opcdes nesta pagina

Visualizar diferentes categorias de gravagoes:
= Reunides

= Eventos

= Reunides de vendas

= gsessoOes de treinamento

=  Diversos

Sobre a pagina Meus arquivos WebEx > Minhas gravacoes >
Reunides

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.
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Sobre Meus Arquivos WebEx > Minhas Gravacdes > Reunides de
Vendas

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 gravacdes > Reunides
de Venda.

Pagina sobre os Arquivos Meu WebEx > Minhas Gravacgoes >
Variado

Como acessar esta pagina

Faga logon no seu site de servigo WebEXx, e entdo clique em Meu WebEXx. Na barra
de navegacdo esquerda, clique em Meus arquivos > Minhas gravacoes.

Manter informac0des de contato

Se vocé desejar ... Consulte...

obter uma vis@o geral da sua lista de Sobre como manter informacdes de contato
enderecos pessoal (na pagina 132)

abrir a sua lista de enderecos pessoal Abrir a lista de enderecos (na pagina 132)
adicionar um novo contato a sua lista de Adicionar um contato a lista de enderecos
enderegos pessoal (na pagina 133)

adicionar varios enderecos ao mesmo tempo | Importar informacdes de contato de um
a lista de enderecos arquivo para a lista de enderecos (na pagina
136)

adicionar contatos do Microsoft Outlook & sua ' Importar informacdes de contato do Outlook
lista de enderecos pessoal para a lista de enderecos (na pagina 139)

exibir ou alterar informag8es sobre contatos | Exibir e editar informacdes de contato na lista

na sua lista de enderecgos pessoal de enderecos (na pagina 139)
localizar um contato na sua lista de Localizar um contato na sua lista de
enderecos pessoal enderecos pessoal (na pagina 140)

combinar varios contatos em uma Unica lista | Criar uma lista de distribuicao na lista de
de distribuicdo enderecos (na pagina 141)
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Se vocé desegjar ... Consulte...

editar informag8es sobre uma lista de Editar uma lista de distribui¢éo na lista de
distribuicéo enderecos (na pagina 142)

excluir um contato ou uma lista de Excluir informac6es de contato da lista de
distribuicéo enderecos (na pagina 144)

Sobre como manter informacdes de contato

Vocé pode manter uma lista de enderecos pessoal on-line, na qual pode adicionar
informacdes 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¢do 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 informagdes sobre um contato de cada vez.
= Importe informagdes de contato dos contatos do Microsoft Outlook.

= 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 distribuicdo na sua lista de enderecos pessoal.

Abrir a lista de enderecos
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Vocé pode abrir sua lista de enderecos pessoal no site de servico WebEx, para exibir
ou manter informacdes sobre os contatos.

Para abrir a lista de enderecos:

1 Faga logon no seu site de servico WebEx. Para detalhes, consulte Fazendo login
e logout no site de servico WebEx (na pagina 102).

2 Na barra de navegacdo na parte superior da pagina, clique em Meu WebEX.
3 Clique em Meus contatos.

A péagina Meus contatos WebEx ¢ exibida.
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Meus contatos WebEx Bem-vindo, clarence2 zh
Exibir:  Contatos pessoais - | Exportar (7]
Importar de:  Microsoft Outlook ~ | Importar

Nota: Se esfiver executando o Microsoff Windows Visfa,

adicione o URL do seu site WebEx & lista de sifes confidvers

Procurar: | Pesquisar

Nota: A pesquisa consulta somente o5 campos de nome do confafo e enderego de e-mail

Indice: ABLDEEFGHIJKLMNNHNOPAORSTUVY WEXYZ# Tudo
Nome Endereco de e-mail Nimero de telefone Idioma
#B Sales Depatment
Lisa lisa@w com 1- Portugués
Sallen saleen@web com 1- Portugués
Young young@adult com 1- Portugués
Selecionartudo | [ Limpartudo | [ Excluir | | Adicionar contate | | Adicionar lista de distribuigéo ]

Na lista suspensa Exibir, selecione uma das seguintes listas de contatos:

= Contatos pessoais: Inclui todos os contatos individuais ou listas de
distribuicao que vocé adicionou a sua lista de enderecos pessoal. Se vocé
tiver uma lista de enderecos ou pasta de contatos do Microsoft Outlook,
podera importar os contatos 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
organizac¢do usar uma Lista de enderegos global do Microsoft Exchange, o
administrador do site podera importar os contatos de 14 para essa lista de
enderecos.

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 enderecos pessoal:

1

Abra a sua lista de enderecos pessoal. Para detalhes, consulte Abrindo a sua
agenda de enderecos (na pagina 132).

Na lista suspensa Exibir, selecione Contatos pessoais.
Uma lista de contatos da lista Contatos pessoais € exibida.
Clique em Adicionar contatos.

A pagina 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 135).

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 136).

134



Capitulo 10: Usando 0 Meu WebEx

Sobre a pagina Novo/Editar contato

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 132).

2 Na lista suspensa Exibir, verifique se Lista de enderecos pessoal esta
selecionada.

3 Clique em Exportar.
4 Salve o arquivo .CSV no seu computador.

5 Abra o arquivo .CSV que vocé salvou em um programa de planilha eletronica,
como o Microsoft Excel.

6 Opcional. Se existirem informacdes de contato no arquivo, vocé podera
exclui-las.

7 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 137).

8 Salve o arquivo .csv. Certifique-se de salvd-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 132).

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

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.
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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

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 132).

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

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 132).

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.

3 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 140).

4 Em Nome, selecione o contato cujas informagdes vocé deseja exibir ou editar.
5 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.

6 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 135).

7 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 enderegos. Para detalhes, consulte Abrindo a sua Agenda de
Enderecos (na pagina 132).

2 Na lista suspensa Exibir, selecione uma lista de contatos.
3 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

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 evento, 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 132).

2 Clique em Adicionar lista de distribuicéo.
A pagina Adicionar lista de distribui¢do ¢ exibida.

Adicionar lista de distribuigio
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3 Na caixa Nome, digite o nome do grupo.
4 Opcional. Na caixa Descrigo, digite informagdes descritivas sobre o grupo.
5 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 143).

Editar uma lista de distribuicdo na lista de enderecos
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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 132).

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.
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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
Distribui¢ao, consulte Sobre Adicionar/Editar Lista de Distribui¢do (na pagina
143).

Sobre a pagina Adicionar/Editar lista de distribuicéo

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
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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 132).

2 Na lista suspensa Exibir, selecione Contatos pessoais.
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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 145)

editar um perfil de usuario Editar um perfil de usuario (na pagina 151)

Sobre a manutencéo de um perfil de usuario

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 opg¢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.

Definir preferéncias de site, inclusive:
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* A pagina inicial que € exibida quando vocé acessa seu site de servigo
WebEx

= O fuso horario onde os horarios da reunido sao 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 ¢
nimeros)

Sobre a pagina Meu perfil WebEx
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Como acessar este modelo

No seu web site de servigo WebEx, clique em Meu WebEx > Meu Perfil.

O que voceé pode fazer aqui

Gerenciar os seguintes itens:

Informagdes sobre a Conta

Informagdes pessoais

Opcoes de integracao com parceiro

Modelos de agendamento (ndo aplicavel a Central de Suporte)
Informacao da Sala de reunides pessoais

Opcdes da Reunidao

Preferéncias de pagina da Web, inclusive a pagina inicial e o idioma

Opcdes de suporte do Quadro de Aviso CSR da Central de Suporte (Apenas
Central de Suporte)

Opcoes de Informacdes Pessoais

Use esta opcéo... Para...

Nome de usuario Especificar o nome de usuario para a sua conta. SO sera

possivel alterar esse home se o administrador do site WebEx
fornecer essa opcéo.

Dica: Se vocé precisar alterar seu nome de usudrio, mas ndo
conseguir edita-lo nesta pagina, pe¢a ao administrador do seu
site que altere seu nome de usuario ou crie uma nova conta
para vocé.



Use esta opcgéo...
Alterar Senha

Autenticacao de
chamada de entrada

Retorno de chamada

PIN

Qutras opcles de
informacdes pessoais
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Para...
= 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.

O 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 (identificagdo
automatica de nimero). A selecdo dessa opgado para um
numero de telefone no seu perfil de usuario mapeia o seu
endereco de e-mail para esse nimero de telefone. A
autenticacéo 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 néo estara disponivel se
vocé estiver discando para uma teleconferéncia com CLI/ANI
habilitada.

Quando selecionado para um nimero de telefone no seu perfil
de usuério, 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 op¢éo de retorno de
chamada internacional, os participantes que estiverem em
outros paises receberdao um retorno de chamada. Para obter
mais informacdes sobre essa opg¢éo, consulte o administrador
do site.

Se habilitado pelo administrador do seu site, permite especificar
um PIN de autenticacdo 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 obrigatorio para todas as contas que
utilizarem a autenticacdo de chamada de entrada no seu site,
vocé precisara especificar um PIN, para que a autenticagédo do
chamador ndo seja desabilitada na sua conta. Essa opgéo s6
estara disponivel se vocé tiver selecionado a opgao
Autenticacdo de chamada de entrada para pelo menos um
dos numeros 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.

Inserir quaisquer informagdes pessoais que vocé deseja manter
no seu perfil.
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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 navegagdo 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 navegacdo do Meu WebEXx.

Opcdes da Sala de reunides pessoais

Use esta opcéo... Para...

URL da sala de reunides Acessar a pagina Sala de reunides pessoais. Vocé pode clicar
pessoais na URL da péagina Meu Perfil para pré-visualizar a sua pagina
de Sala de Reuniéo Pessoal atual.

A sua pagina Sala de reunides pessoais mostra as sessfes
on-line que vocé agendou e todas as reunifes em andamento
gue esta 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 reunides pessoais. A mensagem pode ter, no maximo, 128
caracteres, incluindo espacos e pontuagao.

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...

Para...

Tipo de sesséo padréo Especificar o tipo de sessd@o padréo organizada por vocé, se

sua conta de usuario Ihe permitir organizar tipos diferentes de
sessdes on-line.

Para obter mais informacgdes sobre tipos de sesséo, consulte o
administrador do site de servico WebEx.

Vocé podera alterar essa configuracéo padrédo ao agendar uma
reunido.

Opcdes de preferéncia da pagina

Use esta opcéo...

Péagina inicial

fuso horéario

Idioma

Localidade

Para...

Definir a primeira pagina que sera exibida quando vocé acessar seu
site de servico WebEx.

Definir o fuso horario no qual vocé reside.

Se vocé selecionar um fuso horério no qual o horario de verédo (DST)
esteja em vigor, o site de servico WebEXx ajustara seu relégio
automaticamente ao horario de verédo

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

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.

Definir o formato no qual o site exibe datas, horas, valores de moeda e
nameros.
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Opcdes do Support Center

Use esta opcdo... Para...

Ordem das guias | Especificar a ordem em que as guias aparecem no painel do CSR.

Para alterar a ordem das guias, selecione uma guia na caixa e clique
no botdo Mover para cima ou Mover para baixo para mover a posi¢ao
da guia. A guia superior na lista é exibida como a primeira no painel do
CSR.

Editar um perfil de usuario

Depois de obter uma conta de usuario, voc€ 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 usuario:

1

4

5

Faga logon no seu site de servigo WebEx. Para detalhes, consulte Fazendo login
e logout no site de servico WebEx (na pagina 102).

Na barra de navegacao, clique em Meu WebEX.
Clique em Meu perfil.
Edite as informagdes da pagina.

Quando terminar de editar seu perfil de usuario, clique em Atualizar.

Para descrigdes sobre as informagdes e opgdes na pagina Meu Perfil, consulte a
pagina Sobre o perfil Meu WebEx (na pagina 146).

gerar relatorios

Se vocé desejar ... Consulte...

obter uma viséo geral dos relatérios que Sobre a geracgéo de relatdrios (na pagina
podem ser gerados no site de Servigo 152)

WebEXx

gerar relatérios de uso que fornecem Gerar relatorios (na pagina 157)

informacdes sobre cada sessao que vocé
organizou no seu site
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Se vocé desegjar ... Consulte...
executar uma consulta para exibir Gerar dados de sesséo: a Ferramenta de
informacdes sobre determinadas sess6es consulta (na pagina 158)

Sobre a geracéo de relatérios

152

Se a sua conta de usudrio incluir a opgao de relatorios, vocé€ podera exibir os
seguintes relatorios:

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 ¢ mais precisos estarem
disponiveis. O Relatdrio Preliminar contem apenas um sub grupo de informagdes que
esta 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 e Relatorios de Finais como
arquivos com valores separados por virgula (CSV).

Relatorios Gerais de Uso da Reunido

Esses relatorios contém informagdes sobre cada sessao on-line que vocé organiza.
Vocé pode exibir os seguintes relatorios:

= Relatorio resumido de uso: Contém informagdes resumidas sobre cada reunido
inclusive topico, data, horas de inicio e de término, duragdo, nimero 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 ap6s 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.

= Relatorio de detalhes da sessé@o: Contem informagdes detalhadas sobre cada
participante em uma evento, incluindo o horario que o participante entrou e saiu
da reunido, a atengdo durante a reunido, e qualquer informacao fornecida que o
convidado forneceu.
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Nota: Inicialmente, este relatorio aparece como Relatério Detalhado Preliminar da Sessao,
mas ap6s os dados de uso mais precisos e finais, ele € substituido pelo Relatorio Final
Detalhado da Sess#o.

Relatorio de uso do Access Anywhere

Esse relatério mostra informagdes sobre os computadores acessados remotamente,
inclusive a data e as horas de inicio e de término de cada sessdo.

Relatérios do Support Center

Esses relatorios contém informagdes sobre sessoes de suporte, inclusive numero da
sessdo, horas de inicio e de término, codigos de rastreamento e quaisquer
informacdes fornecidas pelo cliente em formularios pré-sessao e pos-sessao. Se for
um gerente, vocé também podera gerar relatorios para todos os usuarios e sessoes
atribuidos a vocé.

= Ferramenta de consulta de sessdo: Vocé pode inserir critérios de pesquisa e
exibir uma lista de sessdes que atendem aos critérios especificados. A consulta
retorna: nome do CSR, nome e endere¢o de e-mail do cliente, ID da sessdo, hora
da solicitagdo, data e horas de inicio e de término.

= Relatorio de volume de chamadas: Mostra o nimero de solicitagdes
bem-sucedidas e abandonadas, bem como os tempos minimo, médio € maximo
de espera e de sessao.

= Relatdrio de atividade do CSR: Mostra o niimero de sessdes € 0s tempos
minimo, médio e maximo de sessdo para cada CSR.

= Relatério de referéncia de URL: Mostra as URLs, o nimero de visitantes do
site € o nimero de tentativas de sessdes de suporte o numero de sessdes
bem-sucedidas.

Manter suas contas de Audioconferéncia do Cisco Unified
MeetingPlace

Se vocé desegja... Consulte...

obtenha uma visao geral sobre manter Sobre a manutencédo de nimeros de contas
nameros de contas de audioconferéncia do de audioconferéncia do Cisco Unified

Cisco Unified MeetingPlace MeetingPlace (nha pagina 154)

redefina a senha para a sua conta de Redefinir a senha para o seu niumero de
audioconferéncia do Cisco Unified conta de audioconferéncia do Cisco Unified
MeetingPlace MeetingPlace (na pagina 154)
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Sobre a manutencdo de numeros de contas 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. Com a sua conta, vocé pode usar audio do Cisco
Unified MeetingPlace nas suas reunides e em reunides de Conferéncia Pessoal do
MeetingPlace.

O seu niimero de conta inclui um nimero com tarifa para ligar, bem como um
numero de perfil do Cisco Unified MeetingPlace. Para seguranca 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.

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 dudio 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 identificacdo
pessoal (PIN) para a sua conta de conferéncia de audio do Cisco Unified
MeetingPlace.

Como adicionar ou editar uma conta de nimero de Conferéncia Pessoal:

1 Faga o logon no seu site de servico WebEx e clique em Meu WebEX.

2 Selecione NUmero de conferéncia pessoal WebEx.

A pagina de Conferéncia Pessoal sera exibida.



Capitulo 10: Usando 0 Meu WebEx

Conferéncia Pessoal My WebEx

Conta de audioconferéncia do Cisco Unifled MeetingPlace

mp8Sbdi2 call in number: 650-4294870
mp&5bd02 for NBR call in number: 1-408-916504 294870

Mais ndmergs de Chamada de entrada

Nimero de pedfil do Cisco Unified MeetingPlace: 88026970

Alerar PIN do Puurlil:

O PIN do seu Perfil fomece um nivel adicional de sequranga para sua conta de audeo
s PiNs deve ser apenas numéncos e entra 5 & 24 digites de compnmenta

Neowa PIN do perfil

Confirmar PIN do padfil

Emdiar
Sincronizar Configuragies de Conta Sem Alterar o PIN do Perfil:

Zincronize as conhguragies de audso para as suas contas WebEx @ Cisco Unibed MestingPlace
[Sine

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 niimeros ¢ tenha
entre 5 e 24 digitos de comprimento.

4 Para sincronizar as suas configuragdes de conta para as suas contas WebEx e
Cisco Unified MeetingPlace, selecione Sinc.

Sobre a pagina de Conferéncia Pessoal

Como acessar esta pagina

No seu website de servigo WebEx, clique em Meu WebEXx > Conferéncia Pessoal.

O que vocé pode fazer aqui
=  Adicionar, editar ou excluir uma conta de nimero de Conferéncia Pessoal.

= Exibir informacgdes sobre as suas contas de nimero de Conferéncia Pessoal
existentes.

= Se vocé 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.
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Opcoes nesta pagina apenas para contas com namero de Conferéncia

Pessoal

Opcéo

Numero de Conferéncia
Pessoal

Conta [X]

Editar

Excluir

Descricao

Mostra 0s niumeros 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 reunides,
inclusive reunides de Conferéncia Pessoal que vocé agenda no
website do seu servico WebEXx 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
porcdo de audio.

Para obter mais detalhes sobre as informagGes da conta de nimero
de Conferéncia Pessoal, veja Sobre a pagina de Adigao/Edigcdo do
Numero de Conferéncia Pessoal.

Permite que vocé adicione uma nova conta de nimero de
Conferéncia Pessoal ou visualize e edite informagdes sobre cada
uma das suas contas de numero de Conferéncia Pessoal.

Adicionar conta: Abre a pagina Criar Namero de Conferéncia
Pessoal, na qual vocé pode obter uma conta de niumero 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.

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.

Exclui a conta de niumero 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

Opcéo Descricao

NUmero de Ligacéao Exibe o numero de telefone com tarifa para a sua conta de conferéncia
de audio do Cisco Unified MeetingPlace.
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Opcéao Descricao

NUumero de perfil do  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 nimero de identificacdo pessoal (PIN)

do perfil da conta de conferéncia de audio do Cisco Unified MeetingPlace
para fornecer um nivel adicional de seguranca a sua conta de audio.

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 relatorio:

1

2

Faga logon no seu site da Central de Eventos e clique em Meu WebEX.
Clique em Meus relatérios.

A pagina Meus relatorios € exibida.

Escolha o tipo de relatorio que deseja gerar.

Especifique critérios de pesquisa, como um intervalo de datas para o qual deseja
exibir dados de relatorios.

Clique em Exibir relatdrio.

Para alterar a ordem em que os dados do relatorio sdo classificados, clique nos
cabecalhos de coluna.

Os dados do relatorio sao classificados pela coluna que possui uma seta ao lado
do cabegalho da coluna. Para inverter a ordem de classificagao, clique no
cabecalho da coluna. Para classificar usando outra coluna, clique no cabegalho
dessa coluna.

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 impressao.

Se vocé estiver exibindo o relatorio de uso para evento e desejar exibir o
contetido do relatério, clique no para o nome da reunido.
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9 Para exportar dados do relatério 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.

Gerar dados de sessao: a Ferramenta de consulta
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Vocé pode usar a Ferramenta de consulta para gerar um relatorio com as seguintes
informacdes da sessdo de suporte:

= ID da sessdo

= Data da sessao, solicitacdo, tempo de espera e horas de inicio e de término
= Nome da fila

=  Nome do CSR

=  Endereco de e-mail do cliente

Para consultar dados da sessao:
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 Clique em Ferramenta de consulta de sesséo.

4 Especifique os critérios adequados do intervalo de datas nas listas suspensas.

Observacao: Somente trés meses de dados de relatorio estdo disponiveis.

5 Somente trés meses de dados de relatério estdo disponiveis.

6 Selecione as filas apropriadas na caixa de listagem Filas ou marque a caixa de
selecdo Tudo.

7 Selecione representantes de suporte na caixa de listagem CSRs ou marque a
caixa de selecao Tudo.

8 Opcional. Selecione critérios de pesquisa adicionais nas listas suspensas
Sequiéncia de pesquisa.

9 Opcional. Indique como deseja classificar os resultados selecionando um item
na lista suspensa Classificar resultados por.

10 Clique em Exibir relatdrio.

Uma lista de sessOes de suporte baseada em seus critérios de pesquisa ¢ exibida.
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Para exportar os dados do relatério em formato CSV (valores separados por
virgulas), clique em Exportar para CSV.

Para alterar a ordem em que os dados do relatério sdo classificados, clique nos
cabecalhos de coluna.

Os dados do relatorio sdo classificados pela coluna que possui uma seta ao lado do
cabegalho da coluna. Para inverter a ordem de classificacdo, clique no cabegalho da
coluna. Para classificar usando outra coluna, clique no cabecalho dessa coluna.

Para exibir o relatério em um formato adequado para impressao, clique em Formato
para impressao.
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