Live Meeting 2007

Guia do Administrador

A Guia do Administrador de Live Meeting 2007 vai preparar os Administradores de Centros de
Conferéncias utilizando o Microsoft Office Live Meeting 2007 provido pelo InterCall. Esta guia
. permite familiarizar ao usuario com as fungdes especificas para administrar o Centro de
” Interca" Conferéncias Live Meeting 2007.

Para maior informagéo: Criar Novas Contas e Modificar Contas ja Existentes

0800.6662690 Argentina
0800.8916432 Brasil Um dos papeis centrais do Administrador do Centro de Conferéncias € o de criador e

12300209621 Chile administrador de contas de sociedade. Uma conta de sociedade define os privilégios disponiveis
01800.5180660 Colombia para uma sociedade individual. As contas de sociedade permitem aos usuarios conectar-se ao
0800.0131087 Costa Rica Centro de Conferéncias para programar e assistir a reunides ou visualizar gravacdes

001800.9819454 México restringidas a uma Access Control List (Lista de Controle de Acesso)

001800.2027658 Panama
+1.619.231.2006 EUA

L 888,430 7648 U MODELO DE SOCIEDADE

0800.1009058 Venezuela Live Meeting 2007 utiliza trés modelos de conta de sociedade.
www.intercall.com/la
conferencias@intercall.com +  Membro

+  Organizador
+  Administrador

Cada modelo comeca com uma série standard de caracteristicas e restricGes. Contudo, os
Administradores sempre podem modificar (ou personalizar) as caracteristicas disponiveis ou as
restricdes impostas a uma conta de Administrador ou Organizador. As contas de membros séo
as que possuem menos caracteristicas, as quais ndo podem ser modificadas.

Nota: As contas de membros devem ser elevadas a facdo de Organizador, para poder
programar reunides e estabelecer privilégios relacionados.

As contas de sociedade tém os seguintes privilégios:

Privilégio Membro “Organizador - Administrador
Ver um listado das proéprias reunides, passadas X X X
€ por vir. _
Ver uma listagem das gravacgdes as quais se X X X
Ihe tem permitido o acesso. _
Ingressar a reunides com Lista de Controle de X X X
Acesso (****LCA |/ ACL***¥).

Ver gravagbes com Lista de Controle de X X X
Acesso (****LCA |/ ACL****).

Programar suas proprias reunifes e utilizar sua X X
prépria reunido Meet Now. :
Criar e modificar suas préprias gravacdes X X

west InterCall &€ uma companhia
filial de West Corporation

Microsoft e o log6tipo de Microsoft Office séo marcas registradas de Microsoft Corporatio nos Estados Unidos e/ou
AAF/EOE
' noutros paises.
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Ver uma listagem das gravagfes proprias e de X X
aquelas as quais lhe tem sido permitido o

acesso.

Gerar seus proprios relatdrios de reunides e X
gravacoes. _

Ver e administrar (ou modificar) todas as X
demais reunides no Centro de Conferéncias

Gerar todos os relatdrios de reunides e X

gravacdes no Centro de Conferéncias

CRIAR UMA NOVA CONTA

Os administradores criam novas contas ingressando ao Centro de Conferéncias e indo a se¢éo
Administer Account (Administrar Contas)

Desde a Pagina de Inicio Account Administration (Administracdo de Contas), um
Administrador pode buscar ou modificar uma conta existente, ver uma listagem de todos os
modelos de contas ou sociedades e criar uma nova conta.

Para criar uma Nova Conta:

1 Ingressar ao Centro de Conferéncias Live Meeting como Administrador.

2 Desde a pagina My Home (Minha Pagina Principal) oprima Account (Conta) na se¢éo
Administer (Administrar)

3 Na Péagina de inicio Account Administration (Administracéo de Contas) aperte
Memberships (Sociedades)

4 Dentro de Administer Memberships (Administrar Sociedades), oprima Create New
Member (Criar Novo Membro)

5 Na pagina Create New Member, ingresse um ID de Usuario Unico (com limite de 64
carateres) para o0 usuario.

6 Ingresse o endereco eletrdnico do usudrio, seu nome e seu sobrenome.

7 Ingresse a Senha do usuario e reescreva para Confirmar (se esta ativado, ver o enlace
aos requerimentos de complexidade para senhas).

8 Ingresse os dados de faturacdo do usuario (opcional).
9 Selecione a Zona Horaria predeterminada do usuario, que afeta a zona horaria utilizada
na pagina Manage meetings (Administrar Reunides) e a zona horaria predeterminada

utilizada ao programar uma reunidao Live Meeting.

10 Ative ou desative o envio de um e-mail de boas-vindas. Escolher esta op¢fes assegura
gue os usuarios recebam suas referéncias de acesso via e-mail.

Nota: Os privilégios de uma sociedade podem personalizar-se para uma conta individual na pagina
Create New Member.
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Toda nova conta de sociedade é criada de forma automatica com caracteristicas predeterminadas,
definidas pelas Politicas e Papéis vigentes do Centro de Conferéncias. Por informacdes adicional, ver
as Politicas e Papeis do Centro de Conferéncias.

Acao para Membership Privileges (Privilégios de Sociedades)

1  Selecione o Papel da conta de sociedade:
- Membro (ao selecionar um papel de Membro, salteie até o passo #10).
- Organizador (ao selecionar um papel de Organizador, continue com 0 passo
#2).
- Administrador (ao selecionar um papel de Administrador, continue com o0 passo
#2).

2 Cligue no campo de verificacdo Address Book (Catalogo de Enderecos) para ativar
ou desativar o acesso da conta de sociedade ao Centro de Conferéncias e &
Personal Address Book (Catalogo Pessoal de Enderecos) do usuario.

3 Dentro de Meeting Organization (Organizacdo de Reunides), clique no campo de
verificagdo para ativar ou desativar a faculdade da conta para utilizar reunides no
Centro de Conferéncias.

Acao para Meeting Organization (Organizacdo de Reunides) (dentro de Membership
Privileges)

4 Quando a opgao Meeting Organization esta ativada, selecione os Modelos de
Reunido (Meeting Types) disponiveis do menu que se abre:
- Meet Now unicamente.
- Programadas e Meet Now.

Acdo para Meeting Features (Caracteristicas de Reunido) (dentro de Membership
Privileges)

5 Ative ou desative Application Sharing (Compartilhar Aplicagdo) para o usuario e
selecione a op¢ao de compartilhar que deseje, do menu que se abre:
- S0 Aplicacdo Unica.
- Escritério e Aplicagdo Unica.

Nota: O efeito do privilégio de Application Sharing é unicamente para dar aos participantes
controle durante uma reunido de Live Meeting. Os usuarios ainda podem Ver/Compartilhar uma
Unica aplicagdo ou escritério durante uma reunido Live Meeting.

Acao para Meeting Features (dentro de Membership Privileges)

6  Ative ou desative a caracteristica Print to PDF (Imprimir em PDF) do Live Meeting.
Se esta ativada, escolha uma das seguintes op¢des do menu que se abre:
- Todos os Participantes.
- Apresentadores Somente.

7 Ative ou desative 0 Custom Frame (Caixa Personalizada)

8  Ative ou desative Recording To Server (Gravar ao Servidor). Se esta ativada,
escolha uma das seguintes op¢des do menu que se abre:
- Create and Manage Recordings (Criar e Administrar Gravacoes)
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- Manage Existing Recordings Only (Administrar Unicamente Gravagdes
Existentes)

9 Ative ou desative Recording to participant’s computer (Gravar no computador do
participante). No menu que se abre, escolher se o usuario pode:
- Permitir Gravar aos Apresentadores e Autorizar aos Participantes a Gravar
- Permitir Gravar aos Apresentadores

Acao para Members Groups (Grupos de Membros) (dentro de Membership Privileges)

10 Selecione qualquer Grupo Disponivel (Available Group) onde a conta de sociedade
esteja incluida. Clique em Add (Agregar)

Acao para Submitting New Membership Account (Enviar uma Nova Conta de Sociedade)
(dentro de Membership Privileges)

11  Cliqgue em Submit (Enviar) para completar a criagcao da conta. Os novos usuarios
vao poder ingressar uma vez que recebam o E-mail de Boas-vindas ou a informacéo
de aceso de parte de um Administrador.

MODIFICAR CONTAS DE SOCIEDADES EXISTENTES

Os Administradores do Centro de Conferéncias podem sempre modificar uma conta de
sociedade logo depois de cria-la. As mudangas se efetivizam imediatamente a continuacao da
préxima vez que o membro ingressa ao Centro de Conferéncias.

Nota: Logo depois das modifica¢Bes as contas de membros atualmente conectadas ao Centro de
Conferéncias devem fechar todos os navegadores (desconectar-se) e voltar a ingressar para ver as
mudancas na sociedade.

Buscando uma Conta de sociedade:

Nota: Para maior informacao sobre os detalhes acerca de Usuarios Registrados e Ndo Registrados,
ver Contas de Sociedades de Usuarios Registrados.

1 Ingresse ao Centro de Conferéncias Live Meeting como Administrador.
2 Desde a pagina My Home, oprima Account (Conta) na se¢cdo Administer.
3 Na péagina Account Administration, oprima Memberships.

4 Na Pagina Administer Memberships, selecione do menu que se abre critérios de
busca: E escolha um dos seguintes modelos de busca:
- Sobrenome
- Nome
- ID de Usuério
- Endereco eletrénico

5 Ingresse o texto a procurar.
6 Na pagina Administer Memberships, selecione do menu que se abre Show

(Mostrar) e escolha um dos seguintes resultados para mostrar:
- All (Todos)
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- Organizers (Organizadores)

- Administrators (Administradores)

- Named Users (Usuarios Registrados)

- Non Named Users (Usuérios Ndo Registrados)

7 Cligue em Search (Buscar)

8 Logo depois de que os resultados tenham sido mostrados, clique no hipervinculo
Name (Nome) para ver as propriedades das contas de sociedade.

Os administradores podem modificar ou desativar qualquer privilégio e, de ser necessario,
restabelecer a senha do usuario.

CONFIGURAR PAPEIS, APAGAR CONTAS DE SOCIEDADE E
TRANSFERENCIA DE ARMAZENAMENTO

Configurar um papel:
1 Realize uma busca de uma conta desde a pagina Administer Memberships.

2 Na pagina de resultados, cligue no campo de verificagcdo para as contas que deseje
modificar.

3 No menu que se abre Set Role (Configurar Papel) selecione o novo modelo de
sociedade:

- Membro
- Organizador
- Administrador

4 Clique em OK para mudar automaticamente as contas selecionadas.
5 Vocé recebe uma mensagem indicando: “Are you sure you want to change the
Role for selected Member(s)” (“Esta seguro que deseja mudar o Papel para o/os

Membro/s selecionado/s”)

6  Cligue em OK para mudar o papel dos membros selecionados, ou Cancel
(Cancelar) para voltar a pagina Administer Memberships.

Transferir Gravagdes e Apagar:
Live Meeting 2007 permite aos Administradores a opc¢éo de transferir as gravacdes de uma
Conta de sociedade a propriedade de administradores conectados. Isto permite aos

administradores quitar usuarios sem apagar as gravac¢des dos mesmos.

Nota: Ao apagar uma Conta de sociedade, se eliminam todas as Reunifes programadas para esse
usuario.

1 Realize uma busca de uma conta desde a pagina Administer Memberships.

2 Na pagina de resultados de Administer Memberships, clique no campo de
verificagdo para as contas das que deseje transferir gravacoes.

3 Clique em Transfer Recordings (Transferir Gravagdes) e Delete (Apagar) para
completar a tarefa.
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4 Vocé recebe uma mensagem indicando: “Are you sure you want to delete the
Member (s) you have checked and transfer all their recordings to you? All their
Meetings and Contacts will be deleted” (“Esta seguro que deseja apagar o/os
membro/s selecionado/s e transferir a vocé todas suas gravac¢des? Todas suas
Reunides e Contactos serdo eliminados”)

5 Clique em OK para continuar com a transferéncia de gravacdes e o apagado, ou
Cancel para voltar a pagina Administer Memberships.

Apagar uma Conta de Sociedade:

S6 os Administradores do Centro de Conferéncias tém a faculdade de apagar contas de
sociedade. E muito importante que o Administrador compreenda que ao apagar-se uma conta
se eliminam também todas as Reunides, Gravacdes e Contactos do Catélogo Pessoal de
Enderecos do membro.

Conselho para uma Melhor Pratica:

A melhor prética é desativar a faculdade de um usuario para programar e administrar reunifes,
mudando seu papel a membro. Os usuarios podem ver ainda mais restringido seu ingresso ao Centro
de Conferéncias mediante a mudanca de sua senha e seu endereco eletrdnico.

1 Realize uma busca de uma conta desde a pagina Administer Memberships.

2 Na pagina de resultados de Administer Memberships, cligue no campo de
verificacdo para as contas que deseje eliminar.

3 Oprima Delete para completar a tarefa.

4 Vocé recebe uma mensagem indicando: “Are you sure you want to delete the
Member(s) you have checked? All their Meetings, Recordings and Contacts will
be deleted” (“Esta seguro que deseja apagar ao/os Membro/s que ha selecionado?
Todas suas Reunifes, Gravagdes e Contactos serdo eliminados”)

5 Clique em OK para continuar com o apagado da conta, ou Cancel para voltar a
pagina Administer Memberships.

Papéis e Politicas do Centro de Conferéncias

Os administradores manejam todos os aspectos personalizados de seu Centro de Conferéncias.
A pégina Administer Roles and Policies (Administrar Papéis e Politicas) e a se¢éo
Conference Center Account Preferences (Preferéncias de Conta do Centro de Conferéncias)
de Live Meeting 2007, autorizam os Administradores a tomar decisfes que afetam a todas as
contas de sociedade do Centro de Conferéncias.

Estas decis@es incluem configurar os privilégios habilitados as contas de sociedade novas ou
existentes, e ser capaz de outorgar as preferéncias predeterminadas (ou recomendadas) de
reunido para as novas contas de sociedade.

Nota: Muitas configuracdes de Preferéncias Predeterminadas afetam s6 as contas criadas logo

depois de que uma mudanca for realizada. As contas existentes ndo recebem a nova
configuracéo predeterminada.

PAPEIS DO CENTRO DE CONFERENCIAS
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A madifica¢é@o da Configuracé@o de Papéis do Live Meeting 2007 afeta a Organizadores e
Administradores. Tal modificagcdo pode estabelecer-se para ser aplicada as contas de sociedade
criadas depois de realizada tal modificacdo, ou para sobrescrever imediatamente a configuracao
existente.

Um Papel define a configuragdo de privilégios predeterminada e os atuais privilégios
disponiveis para cada papel no Centro de Conferéncias.

Papéis que podem ser modificados:

+  Administradores
+ Organizadores

Privilégios e Caracteristicas que podem modificar-se:

Privilégios para o Papel de Descricéo
Administrador
Administracéo de Conta Este privilégio ndo pode ser modificado para o Papel de

Administrador

Privilégios péaralos Papéis de Descricéo
Administrador e Organizador

Address Book (Catalogo de O Catélogo de Enderecos ativa ou desativa o Centro de
Enderecos) Conferéncias e Catalogo Pessoal de Enderecgos para o
Papel

Meeting Types (Modelos de _Os Modelos de Reuni&o determinam se um papel pode
Reunido) programar reunides e utilizar Meet Now.

+ Programadas y Meet

Now. Desativar os Modelos de Reunido para um Administrador
+ Meet Now unicamente. priva o acesso a:

+ Meet Now
+ Pagina Schedule Meeting (Programar Reunido)
+ P&gina Manage Meetings (Administrar Reunides)

Nota: Isto também muda a conta a uma de Non Named
User (Usuario N@o Registrado)

Modificar os Modelos de Reunido para um Organizador
pode privar 0 acesso a:

+ Pégina Schedule Meeting

+ Pagina Manage Meetings

Application Sharing A caracteristica Application Sharing afeta o acesso dos
(Compartilhar Aplicacdes) papéis para ter controle do escritério e aplicages durante
+  S6 Aplicacdo Unica uma reunido de Live Meeting.
+  Escritorio e Aplicagéo
Unica Nota: View Sharing (Compartilhar Visualiza¢do) néo se vé

afetada por este privilégio.
Print to PDF (Imprimir em PDF) Desativar a caracteristica Print to PDF priva da faculdade
+ Todos os Participantes do participante para imprimir o recurso ativo em formato
+ Apresentadores Somente PDF.
Custom Frame (Caixa Ao desativar este elemento que priva do acesso a Caixa
Personalizada) Personalizada nas Opg¢des de Reuniéo.
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Shared Recordings (Gravagbes Ao desativar a caracteristica Shared Recordings se priva

Compartilhadas) da caracteristica Gravagao de Live Meeting e se impede o
+  Criar e Administrar acesso a Manage Recordings.
Gravacdes

+  Administrar Unicamente

Gravacdes Existentes

Use these settings only for New O privilégio Use these settings only for New <Role> afeta
<Role> (Utilize esta configuracdo unicamente a contas criadas ou com papéis modificados

s6 para um novo <Rol>) logo depois de realizada a modificacdo. As contas
existentes ndo sdo afetadas.

Overwrite settings for All O privilégio Overwrite settings for All Existing <Role>

Existing <Role> (Sobrescrever a - afeta imediatamente todas as contas de sociedade com o

configuracdo de Todos os Papel selecionado.

<Papéis> Existentes)

Nota: Os usuarios devem desconectar-se e ingressar de novo ao Centro de Conferéncias para
ver as mudancas na Configuracédo de papéis.

Acao para modificar Papéis

1

Ingressar ao Centro de Conferéncias Live Meeting como Administrador.
Desde a pagina My Home, clique em Account na se¢cdo Administer.

Clique em Roles and Policies (Papéis e Politicas), na Pagina Account
Administration

Clique em Edit Administrator Role (Editar Papel de Administrador), para editar um
Administrador. Cligue em Edit Organizer Role (Editar Papel de Organizador), para
editar um Organizador.

Clique no campo de verificagdo Address Book para ativar ou desativar o acesso da
conta de sociedade ao Centro de Conferéncias e ao Catalogo Pessoal de Enderegos
do usuéario.

Dentro de Meeting Organization (Organizacao de Reunides), clique no campo de
verificagdo para ativar ou desativar a faculdade da conta para utilizar reuniées no
Centro de Conferéncias.

Acao para Meeting Organization (Organizacédo de Reunifes)

7

Quando a opgdo Meeting Organization esta ativada, selecione os Meeting Types
(Modelos de Reunido) disponiveis do menu que se abre:

- Meet Now unicamente
- Programadas e Meet Now
- Acdo para Caracteristicas de Reuniédo

Ative ou desative Application Sharing para o usuario e selecione a opgéo de
compartilhar que deseje, do menu que se abre :

- S06 Aplicacdo Unica.

- Escritério e Aplicagdo Unica.

Ative ou desative a caracteristica Print to PDF de Live Meeting e escolha do menu
gue se abre a disponibilidade desse elemento:
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- Todos os Participantes
- Apresentadores Somente

10 Ative ou desative o Custom Frame

11 Ative ou desative Shared Recordings e, no menu que se abre, escolher se 0
usuario pode:
- Criar e Administrar Gravacdes.
- Administrar Unicamente Gravacdes Existentes.

12 Selecione o botéo para as opc¢des Use these settings only for New <Role> (Usar
esta configuragdo s6 para novos <Papéis>), ou Overwrite settings for All Existing
<Role> (Sobrescrever configuragcdo para Todos os <Papel> Existentes)

13 Oprima Reset (Restabelecer) para restabelecer o Papel de acordo ao
predeterminado do Centro de Conferéncias.

14 Oprima Enviar para confirmar as mudancas e regressar a pagina Administer Roles
and Policies.

Nota: Ao escolher Overwrite settings for All Existing <Role>, a vocé se lIhe vai avisar que
deve verificar se deseja que isto ocorra. Oprima OK para confirmar.

POLITICAS DO CENTRO DE CONFERENCIAS

As politicas de Live Meeting 2007 regem para todos os membros do Centro de Conferéncias
Live Meeting.

Tem trés secbes de Politicas:

+ Politicas de Reunides
Politicas que tem relagdo a caducidade de conteldos, lobby de reunifes e gravagéo.

+ Politicas de Senhas de Reunides
Definem os quesitos de complexidade para as senhas e senhas de reunido.

+  Politicas de Audio/Video
Estas politicas definem as caracteristicas de conferéncia disponiveis, tal como os elementos de
integracdo de audio e video e provedores de conferéncias para membros com conta.

Papéis vs. Politicas:
Os Papéis de Sociedade habilitam ou inabilitam as caracteristicas das contas de sociedade.

As Politicas do Centro de Conferéncias controlam ou fazem respeitar a funcionalidade de cada
caracteristica disponivel. Por exemplo, um Administrador do Centro de Conferéncias pode
guerer permitir aos Organizadores a faculdade de gravar seus encontros. Contudo, aquele pode
também desejar restringir aos Organizadores, para que ndo outorguem aos Assistentes a
capacidade de descarregar essas gravacoes.

A secdo Membership Roles (Papéis de Sociedade) ativa a caracteristica da gravagao,
enquanto que a secao de Politicas de Reunifes controla como se utiliza essa caracteristica de
gravacao.
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Tem também uma diferenca significativa a respeito de como se aplicam as politicas, em
comparagdo aos Papéis. Uma mudanca de papel tem um impacto imediato nas contas da
sociedade. Mudar uma politica toma até cinco minutos para entrar em vigéncia.

Todas as Politicas afetam a todo o Centro de Conferéncias e sdo consideradas mudancgas
globais. As mudancas de Papéis afetam a todos os papéis de Organizador ou todos os de
Administrador independente. Para modificar contas individuais, o Administrador deve utilizar a

4rea de Administer Memberships.

Nota: Os usuarios devem desconectar-se e ingressar de novo ao Centro de Conferéncias para

ver as mudancas na Configuracao de Politicas.

Descricao das Politicas de Reunides:

Politica

Meeting Expiration (Caducidade da Reuniao)

Recording Expiration (Caducidade das
Gravacdes)

Restoration (Restabelecimento)

Meeting Lobby (Lobby de Reuni&o)

Recordings (Gravages)

Descricao

Ativar a Politica Meeting Expiration faz
cumprir esta funcdo para todas as Contas da
sociedade. Caso de efetivizar-se a caducidade
de suas reunides, 0s usuarios ndo podem
personaliza-las.

Logo depois de terminada uma reunido e
passado o tempo de espera especificado pelo
administrador, a mesma (incluindo seu
conteldo) é imediatamente programada para
ser eliminada.

Todos os documentos subidos ou criados
durante a reunido, incluindo arquivos de Office
(como PPT ou de Word), documentos MODI,
PNG, diapositivos de enquétes ou de texto,
lousas, aplicagdes compartilhadas, anotacdes,
jornais de PR e gravacgbes néo publicadas séao

. apagados junto com a reunido

Ativar a Politica Recording Expiration faz
cumprir esta funcdo para todas as Contas da
sociedade. Se esta politica é ativada pelo
Administrador, os usuarios ndo poderao
personalizar logo depois de ocorrida a

| caducidade de gravacéo.

Ativar o Restabelecimento permite que
reunibes gravacdes apagadas apareca no
Armazém de Live Meeting (ou "Lixeira de
Reciclagem"). Com o Restabelecimento
ativado, o Administrador do Centro de
Conferéncias pode recuperar uma gravacao ou

- una reunido apagada.

Ativa ou desativa o Lobby de Reuni&o para

| contas de sociedade.

Ativa ou desativa as Gravacoes
Compartilhadas e permite aos organizadores
concederem autorizacdo para descarregar
gravacoes. Se a autorizacdo de descarregar
esta desativada, os Participantes da Gravagao
sO tém acesso a ver uma gravagao através do

' reprodutor.
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Handouts (Materiais de Estudo)

Nota: Tém menus de Ajuda sensivel ao contexto

Ativa ou desativa a caracteristica de Handouts
e controla os modelos de arquivo permitidos.

Clique em Find out More (Saber Mais) para
ver uma listagem dos modelos de arquivo
bloqueados. Os modelos de arquivo
blogueados né estdo permitidos em Live
Meeting.

em cada pagina do Administrador de Live

Meeting. Quando clicar no botéo Help em Edit Meeting Policies (Editar Politicas de Reunido)
se oferece certa ajuda geral e informagdo do como-fazer, especifica de esta pagina.

Descricao das Politicas de Senhas de Reunides:

Politica

Permitir aos usuarios mudar suas senhas

As senhas de usudrio devem cumprir com 0s
guesitos de complexidade

Descricao

Ativar esta politica permite a todos os usuarios
mudar a senha de sua conta no Administrador
Live Meeting.

Desativar esta politica requer que todos 0s
usuarios se contactem com o Administrador do
Centro de Conferéncias por assisténcia para
restabelecer senha.

Nota: Isto desativa o vinculo “Forgot your
Password?” (“Esqueceu sua senha?”) na
pagina de ingresso a o Centro de
Conferéncias.

Ativar esta politica exige que todas as senhas
de usuario cumpram com os atuais Quesitos
de Complexidade estabelecidos pelo

| Administrador do Centro de Conferéncias.

Requer que as senhas de reunido sejam
complexas

S6 as senhas de reunido geradas pelo servidor
sdo validas

Ativar esta politica exige que todas as senhas
Programadas e de Meet Now cumpram com 0s
atuais Requisitos de Complexidade
estabelecidos pelo Administrador do Centro de
Conferéncias.

Ativar esta politica exige que todos os
membros que programem reunides utilizem

| senhas de reuni&o geradas pelo servidor

Politica

Longitude Minima

Descricao dos Requisitos de Complexidade

' Ajusta o comprimento minimo requerida de

uma senha. Isto afeta as senhas das contas da

. sociedade e as senhas de reunido

As Senhas de Reunido devem conter pelo
menos um ndmero

As Senhas de Reunido devem conter pelo
menos uma letra maidscula

As Senhas de Reunido devem conter ao
menos uma letra mindscula

As Senhas de Reunido ndo podem conter o ID
de reunido; as senhas ndo podem conter o ID

Requer que as senhas de reunido e senhas

{incluam um digito do 0 a 9.

Requer que as senhas de reunido e senhas

- incluam uma letra maiuscula do alfabeto.

Requer que as senhas de reunido e senhas

- incluam uma letra mindscula do alfabeto

Requer que as senhas de reunido e senhas
excluam os IDs de reunido e de usuério com
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de usuério

As Senhas de Reunido devem comecgar e
terminar com um ndmero ou letra

As Senhas de Reunido devem conter ao
menos um carater do conjunto

0S quais estéo associados.

Proibe que caracteres especiais sejam o
primeiro ou o Ultimo carater nas senhas de
reunido e senhas

Requer que as senhas de reunido e senhas
incluam ao menos um dos seguintes
caracteres.

C1@HSYN&H()_+-=(IN"<>?,

Nota: O servidor Live Meeting ndo segue os Requerimentos de Complexidade estabelecidos pelo
Administrador. Quando o servidor Live Meeting é autorizado a gerar senhas de reunido, utiliza
qualquer combinacgéo possivel de caracteres, incluindo caracteres especiais.

Descrigbes de Politica de Audio/Video:

Politica

Descricdo de Caracteristicas de

| Conferéncia

Ativar Ingressar na Conferéncia — Os
Participantes podem fazer que a conferéncia
InterCall Reservationless-Plus chame a seu
telefone

Ativar audio conferéncia por computador desde
este Centro de Conferéncias

Ativa a caracteristica Ingressar na Conferéncia
para que todas as contas da sociedade a
utilizem em suas reunides.

Ativa a caracteristica Audio conferéncia por
Computador para que todas as contas da
sociedade a utilizem em suas reunides.

Nota: Audio conferéncia por Computador néo
esta disponivel para participantes de reunides
gue utilizem a versao de Live Meeting com
base Web. Isto inclui também o console

- Macintosh.

Ativar Transmiss&o unilinear de Audio desde
este Centro de Conferéncias

Ativa a caracteristica de Transmiss&do de Audio
por Internet (IAB) para que as contas da
sociedade a utilizem em suas reunides.
Disponivel s6 se na sua conta tem sido

autorizada a caracteristica IAB.

Ativar Apresentador Ativo de Video para este
Centro de Conferéncias
Provedor de Conferéncia

Ver e Modificar Politicas:

Ativa o Apresentador Ativo de video para todas

- as contas da sociedade

Esta lista inclui a InterCall como seu provedor
de audio predeterminado, habilitando aos
membros para utilizar suas contas InterCall
Reservationless-Plus como a opgéo
predeterminada. A opgdo para Outro esta
também selecionada como possibilidade para
0s membros, o qual vai permitir aos membros
utilizar conferéncias InterCall assistidas por
operador ou outros provedores.

1 Ingresse ao Centro de Conferéncias Live Meeting como Administrador.

2 Desde a pagina My Home, cligue em Account na se¢cao Administer.

3 Clique em Roles and Policies (Papéis e Paliticas), na pagina Account

Administration.



ﬂ lnterCa"' 4 Para editar politicas que afetam a reuniées Programadas e Meet Now:
- Oprima Editar Politicas de Reunido.

Para modificar os requisitos de complexidade para as senhas de reunido:
- Oprima Editar Politicas de Senhas de Reuniéo.

Para modificar as caracteristicas de audio e videoconferéncia disponiveis:
- Oprima Politicas de Audio/Video.

5 Ver as descri¢cdes de politicas para cada configuragao
Nota: Para todos os campos, marcas de tique = ativada, campos vazios = desativada
6 O passo final guarda ou cancela todas as mudancas feitas a esta pagina.

- Clique em Submit para confirmar as mudancas e regressar a pagina
Administer Roles and Policies (Administrar Papéis e Politicas)

- Clique em Cancel para ignorar as mudangas e regressar a pagina Administer
Roles and Policies

Nota: Lembre que mudar uma politica toma até cinco minutos para entrar em vigéncia.

PREFERENCIAS DE CONTA DO CENTRO DE CONFERENCIAS

As Preferéncias de Conta se dividem en duas partes: permitir uma Preferéncia e modificar uma
Preferéncia.

As modifica¢Bes nas Preferéncias de Conta do Centro de Conferéncias afetam unicamente as
configuracdes predeterminadas de cada nova conta criada. Como estas sdo simplesmente uma
configuracéo por default, todas as contas da sociedade podem modificar estas op¢des quando o
desejem ou necessitem.

Desabilitar uma Preferéncia € uma mudanga global do Centro de Conferéncias que afeta a
todas as contas de sociedades, novas ou ja existentes. Por exemplo, alterar a Preferéncia de
Conta de Tamanho de Reuniéo por default afeta unicamente as contas criadas logo depois de
realizada a modificag@o. Ao desativar Permitir informagéo adicional de 4udio, séo afetadas todas
as contas no Centro de Conferéncias.
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Descri¢cdes de Preferéncias de Conta de Usuario e Predeterminadas

Preferéncia de Conta

Zona Horéria Predeterminada

Preferéncia da Conta

Tamanho da Reunido

Painel Personalizado de Transmissao de
Médios

Audio Preferido

NUmero telefdnico de reunido com e sem cargo
+1

Senhas adicionais de marcado

Informagéio de Audio Adicional

Permitir informacgéo de audio adicional

Permitir Integracdo Outlook (Requer ActiveX)

Preferéncias de Gravacao

Descricao de Preferéncia de Usuario

Modificar a Zona Horéria Predeterminada afeta
a todas as novas contas criadas logo depois da
mudanca. Esta configuracdo modifica a zona
horaria predeterminada que se mostra nas
paginas Programar Reunido e Administrar
Reunides.

Descricao de Preferéncia por Default

Modifica 0 Tamanho da Reunido por Default

para Reunifes Programadas e Meet Now.
Como toda modificagcdo do Centro de
Conferéncia, esta configuragédo néo altera as
contas existentes, e cada conta de sociedade
deve madificar seu proprio Tamanho da
Reunido por Default desde sua pagina de
Opcodes de Reuniéo.

' Modifica 0 URL de Transmissdo de Médios

predeterminado e a altura do painel para

- Apresentadores e Participantes.

Modifica o Audio Preferido para Reunides
Programadas e Meet Now. As opg¢des séo:
Live Meeting sem Audio

Servigo de Conferéncia Telefénica

Audio conferéncia por Computador

Audio conferéncia Telefonica e por

- Computador

Modifica os nimeros de Conferéncia com e
sem cargo predeterminados para as contas da

. sociedade.

As senhas adicionais de marcado séo
utilizadas unicamente para Gravagao e para
Transmissdes de Audio por Internet.

Modificar as Senhas Adicionais de Marcado
afeta as senhas de marcado predeterminadas
usadas para conectar a gravacéo e o Console

| IAB & Chamada de Conferéncia.

Modifica o texto por default mostrado nos
campos de Informacdo de Audio Adicional para

- Participantes e Apresentadores.

Ativa ou desativa os campos de Informagédo do
Audio Adicional. Esta é uma mudanca global

- de configuragéo.

Habilita ou desabilita a caracteristica de
Integracdo com Outlook, que permite as contas
da sociedade enviar convites em Windows
utilizando Outlook. Esta é una mudanca global

. de configuragéo.

Modifica a configuracdo de gravacao



predeterminada para todas as reunides:

ﬂ Interca"' Todos os participantes de uma reunido podem
ver gravagoes utilizando sua informagéo de

ingresso a reunido.

S6 o administrador e o organizador podem ver
gravacoes. Eless podem outorgar acesso a
usuérios individuais.

Requere registro estendido (pede o nome e o
e-mail da firma)

Ver e Editar Preferéncias de Conta:
1 Ingressar ao Centro de Conferéncias Live Meeting como Administrador.
2  Desde Minha Pagina de Inicio, oprimir Conta na se¢do Administrar.
3 Oprimir Preferéncias de Conta, na Pagina de inicio de Administracéo de Contas.

4 Para modificar a Zona Horaria Predeterminada:
- Oprima em Preferéncias de Usuario.

Para modificar as Preferéncias de Conta do Centro de Conferéncias:
- Oprima em Preferéncias por Default

5 Ver as descri¢des de preferéncias para cada configuragcao
Nota: Para todos os campos, marcas de tique = ativada, campos vazios = desativada

6 O passo final guarda ou cancela todas as mudancgas feitas nesta pagina.
- Oprima Enviar para atualizar e salvar as mudancgas.
- Oprima Cancelar para ignorar as mudancgas e regressar a pagina de inicio de
Administracdo de Contas.

Gerar Relatorios de Administrador
Os Organizadores e Administradores podem gerar relatérios do Centro de Conferéncias.

Contudo, o Organizador se limita a gerar relatorios acerca de suas proprias reunides e

gravacdes. Os administradores podem gerar todos os relatdrios, incluindo Resumo e relatério da
Lista da Sociedade.

DESCRICAO GERAL DE MODELOS DE RELATORIOS
Vocé deve contar com privilégios de Administrador para gerar 0s seguintes relatdrios:

+ Resumo:
Da uma resenha da utilizacéo do servidor para o dia, a semana, 0 més ou 0 ano, com uma
lista do nimero de reunides, audiéncia, horas de conexéao e gravagdes.

Este relatdrio permite ao Administrador determinar um pouco mais de uso e planificar a
capacidade de licenciamento.

+  Tendéncias de Reunido:
Inclui informacéo sobre utilizagcao e tendéncias do servidor.



ﬂ lnterca". + Tendéncias de Gravag&o:

Faz uma listagem de tendéncias no uso do servidor para gravacoes visualizadas.

+ Lista de Membros:
Oferece um resumo da atividade dos membros, indicando o nimero de reunides e
gravacdes que cada pessoa atualmente tem programado ou apagado.

Vocé deve contar com privilégios de Organizador ou Administrador para gerar os seguintes
relatérios:

+  Lista de Reunides:
Faz uma listagem de reunifes e audiéncia para um periodo de tempo dado.

+ Lista de Gravacgéo:
Mostra as gravagoes disponiveis para um periodo de tempo dado e o nimero de vezes
que cada gravacéo foi visualizada.

Nota: Cada pagina de relatérios contem enlaces de Ajuda sensiveis ao contexto e oferece ajuda
geral e informacé&o do tipo como-fazer. Por exemplo, ao oprimir no enlace de Ajuda para
Tendéncias de Gravagao se oferece informacgao especifica para esse relatorio.

Visualizar Relatdrios do Centro de Conferéncias:

1 Ingresse ao Centro de Conferéncias Live Meeting como Administrador.

2 Desde a pagina My Home, cliqgue en Reports (Relatérios) na segao View
(Visualizar).

3 Clique em Summary Report (Relatério do Resumo) para visualizar informacéo geral
acerca da utilizacéo do Centro de Conferéncias.

4 Oprima Meeting List (Lista de Reunifes) para fazer uma lista de todas as Reunides
dentro de um determinado periodo de tempo.

5 Clique em Recording List (Lista de Gravacdes) para fazer uma lista de todas as
GravagOes dentro de um determinado periodo de tempo.

6 Clique em Meeting Trends (Tendéncias da Reuni&o) para ver um resumo da
atividade dos membros por dia, semana, més e ano.

7 Oprima em Recording Trends (Tendéncias da Reunido) para ver um resumo das
gravagdes disponiveis e da atividade de uso por dia, semana, més e ano.

Muitos relatérios contém um hipervinculo, permitindo aos usuarios mais profundeza em
detalhes especificos. Por exemplo, o Administrador pode selecionar o relatério de Lista de
Reunides, e logo depois escolher um ID da Reunido determinado para ver o relatério de
assisténcia para essa reunido.

Nota: Os relatérios podem néao refletir a atividade das Ultimas duas horas.



RELATORIO DO RESUMO
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O Relatério de Resumo é util para obter uma impresséo geral da atividade do Centro de

Conferéncias.
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Campo Relatério d Resumo  Descrigao

Date Range (Periodos de Data)

Meetings (Reunides)

Attendance (Assisténcia)

Connection Time (Tempo de Conexao)

Os periodos de data incluem dados sobre o

ndmero de reunides, audiéncia, tempo de
conexdo e gravagoes.

" Limitadas

+ Numero de reunifes programadas
com uma s6 freqiiéncia.

Recorrentes

+  Ndmero de reunides programadas co
recorréncia.

Meet Now
+ NUmero de reunides Meet Now.

' Total

+ Numero total de participantes de
reunides.

Average (Promédio)
+  Numero promedio de participantes de
reunides

Total

+ Tempo total, em horas, minutos e
segundos, durante o qual os
participantes estiveram conectados a
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reunides.

Promédio
+ Duragao de tempo promédio, em
horas, minutos e segundos, durante a
qual os participantes estiveram
conectados as reunides.

Recordings (Gravages) Available (Disponiveis)
+ Numero total de grava¢fes disponiveis
para visualizar.

Viewed (Visualizadas)
+ Numero de gravagfes que tem sido
visualizadas.

Total Views (Total de Visualizacdes)

+  Nudmero total de vezes que qualquer
gravacao ha sido visualizada.

For Last 12 Months (Pelos ultimos 12 Meses) - O numero de nomes de usuarios diferentes e a
magnitude promédio de reservas de reunides,
para todas as reunides que tiveram lugar
durante os ultimos doze meses.

Date Range (Periodos de Data) Periodo de data para os quais se mostram
~dados ao respeito do maximo de conexdes
- simultdneas e do limite de vagas.

Peak Simultaneous Connections (Maximo de - O nimero mais alto de conexdes simultaneas
Conex0des Simultaneas) da Live Meeting.

Peak Licensed Seat Limits (Maximo Limite de - Nimero maximo de vagas autorizadas que
Vagas Autorizadas) - foram usadas.

Note: O Maximo de Conex8es Simultaneas mostra o nimero mais alto de conexdes concorrentes (ou
simultdneas) que o Centro de Conferéncias tem tido em um mesmo momento.

O campo Maximo Limite Autorizado mostra o nimero maximo de conexdes simultaneas que pode
alcancgar o Centro de Conferéncias.

Isto é util para os Administradores preocupados acerca de quantas pessoas podem conectar-se a um
mesmo tempo ao Centro de Conferéncias.

LISTA DE REUNIOES E GRAVACOES

Por default, os relatérios da Listagem de Reunides e GravagBes mostram os Ultimos trinta dias
de atividade. Os campos de periodos de datas podem ser personalizados, pudendo remontar-se
incluso a data de criagédo do Centro de Conferéncias.

Os relatdrios da Lista de Reunides e Gravagfes podem descarregar-se em formato CSV,
permitindo ao Administrador um maior controle na personalizacéo dos relatérios em Microsoft®
Office Excel ou outras aplicagdes de planilha de calculo que possam interpretar documentos do
tipo Valor Separado por Coma (.csv - Comma Separated Value)
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Campo de Relatério da Listagem de Descrigao

Reunides

Filter Section (Sec¢éo de Filtros)

Download CSV (Descarregar CSV)
+  Abre a caixa de dialogo Descarregar
Arquivo com opcdes para descarregar
o relatério.

Show all meetings between (Mostrar todas as
reunides entre)
+  Por default marca como inicio e fim as
datas que abarcam o Gltimo més.

Show only my meetings (Mostrar unicamente
minhas reunides)
+  Exibe no relatério filtrado unicamente
as reunides que vocé tem organizado.
Disponiveis s6 para Administradores.

View (Ver)
+ Executa o filtro ao relatério da Lista de
Reunides.

Report Section (Segdo Relatério)

Activity Day (Dia de Atividade)
+ Data de Reunido.
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Statistics (Estatisticas)

Meeting ID (ID da Reuniéo)
+ ID da Reuniéo.
Type (Modelo)
+ Modelo de reuniao; como
Programada, Recorrente o Meet Now.

Subject (Tema)
+ Tema da reunido.

Organizer (Organizador)

+ Nome do Organizador da reunido.
Oprima no hipervinculo do nome do
Organizador para ver o relatério da
Lista de Reunifes para esse
Organizador. Disponivel s6 para
Administradores.

Attendance (Assisténcia)

+  Nudmero real de participantes na
reunido.

Reservation Size (Tamanho da Reserva)
+ Numero esperado de participantes ao
momento de programar a reunido.

Connection Time (Tempo de Conexao)
+ Tempo, em horas, minutos e
segundos, durante a qual ao menos
um participante esteve conectado a
reuniéo.

View Poll (Ver Enquéte)

+ Faz uma lista de enquétes para
aquelas reunides nas quais se
apresentou um diapositivo de enquéte.
Oprima o hipervinculo individual da
enquéte para ver o relatério da
Enquéte da Reunido.

Totals (Totais)
+ Numero de Assisténcia total, Tamanho
da Reserva e Tempo de Conexao.

Vista geral dos dados para as reunides do
- relatorio
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Campo de Relatérios da Lista de Gravagdes Descricao

Filter Section (Secgéo de Filtros)

Report Section (Segédo Relatorio)

: Download CSV (Descarregar CSV)

+  Abre a caixa de dialogo Descarregar
Arquivo com opces para descarregar
o relatério.

Show all recordings available for viewing
between (Mostrar todas as gravacdes
disponiveis para visualizacao entre)
+  Por default marca como inicio e fim as
datas que abarcam o Gltimo més.

Show only my recordings (Mostrar
unicamente minhas gravages)
+  Exibe no relatdrio filtrado unicamente
as gravacodes que vocé tem realizado.
Disponivel s6 para Administradores..

View (Ver)
+ Executa o filtro ao relatério da Lista de
Gravacgbes

Start Time (Tempo de Inicio)

+ Data efetiva de inicio e tempo da
gravacao

Recording ID (ID da Gravacao)
+ ID da Gravagéo.

Organizer (Organizador)
+ Nome do Organizador da reunido.
Oprima em um nome do Organizador
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para ver o relatério da Lista de
Gravag0es para esse Organizador.
Disponivel s6 para Administradores.

Bill To (Faturar)
+ Cadigo utilizado por sua organizacéo
para levar um registro das gravacdes
Live Meeting.

Views (Visualizagdes)
+ Nudmero de vezes que a gravacao tem
sido visualizada.

Duration (Duracéo)
+ Duracao da gravagdo em horas,
minutos e segundos.

File Size (Tamanho do Arquivo)
+ Tamanho do arquivo em megabytes.

Total Recordings (Total de Gravages)
+ Nudmero total de grabacgdes no
relatério.

Average Per viewed Recordings (Promédio
por gravacgdes visualizadas)
+  Numero promédio de vezes que uma
gravacéo foi visualizada.

Duration Section (Secao Duracéo) Total
+ Duracdo combinada de todas as
gravac@es em horas, minutos e
segundos.

Average (Promédio)
+  Duracién promédio de todas as
_ gravacdes no relatério
File Size Section (Se¢do Tamanho de Total
Arquivo) +  Tamanho combinado dos arquivos de
todas as gravagfes, em megabytes.

Average (Promédio)

+ Tamanho promédio dos arquivos de
todas as gravagdes no relatorio.

TENDENCIAS DE REUNIOES E GRAVACOES

Os relatérios de Tendéncia de Reunides e Gravagdoes permitem ao Administrador visualizar
tendéncias no uso do Centro de Conferéncias.
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Oprimindo no hipervinculo para periodo de Datas gera um Relatério de Lista de Reunides ou de
Gravag0es para esse periodo de datas.

Nota: O relatério de Tendéncias de Gravacao é uma forma rapida de ver a quantidade real de espaco
de gravacao que esta sendo utilizado no Centro de Conferéncias. A armazenagem se mostra

expressado em Megabytes (MB).
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Campo de Relatorio de Tendéncias  Descrigao

de Reunides

Day (Dia)

Mostra o relatério de tendéncia com os dados
organizados por dia.

Week (Semana)

Mostra o relatério de tendéncia com os dados
- organizados por semana.

Month (Més)

Mostra o relatério de tendéncia com os dados
- organizados por més.

Year (Ano)

Date Range (Categoria de Data)

Finite (Limitadas)
Recurring (Recorrentes)

Meet Now

Total Attendance (Asissténcia total)
Peak Simultaneous Connections
(Maximo de Conexdes Simultaneas)
Total Connection Hours (Total de
Horas de Conexao

Top (Acima)

Mostra o relatério de tendéncia com os dados
. organizados por ano. ]
Categoria de data para os quais se mostram os dados.
Oprima uma categoria de data individual para ver seu
- Relatério de Lista da Reunido.
NUmero de reunides programadas com uma sé
‘ freqiiéncia.
NUmero de reunides programadas com recorréncia.

NUmero de reunides Meet Now.

- Ndmero total de participantes de reunibes
O nimero mais alto de conexdes simultédneas a Live
Meeting. ]
Tempo total, em horas, minutos e segundos, durante o
gual os participantes estiveram conectados as
reunides.

- Salta ao inicio do relatorio.
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Campo de Relatério de Tendéncias de ' Descrigéo

Gravacdes

Day (Dia)

Mostra o relatério de tendéncia com os dados

organizados por dia.

Week (Semana)

Mostra o relatério de tendéncia com os dados
organizados por semana.

Month (Més)

Mostra o relatério de tendéncia com os dados

- organizados por més.

Year (Ano)

Mostra o relatério de tendéncia com os dados

- organizados por ano.

Date Range (Categoria de Data)

Categorias de data para os quais se mostram 0s
dados de gravagdo. Oprima uma categoria de
data individual para ver seu relatério da Listagem
de Gravacéo.

Gravag0es Disponiveis

Numero total de gravagdes disponiveis para
visualizar.

Gravag0es Visualizadas
Total de Visualizacdes
Duragéo Total

Tamanho Total de Arquivo

Numero total de gravacdes que tem sido

 visualizadas.

Numero total de vezes que qualquer gravagao
tem sido visualizada.

Duragdo combinada de todas as gravagfes em
horas, minutos e segundos.

Tamanho combinado dos arquivos de todas as

- gravagdes, em megabytes.

RELATORIO DA LISTA DE MEMBROS

O Relatoério da Lista Membros contém informagéo histérica acerca de todas as contas que tem
sido criadas no Centro de Conferéncias. Esta lista inclui contas de sociedades ativas e

eliminadas.
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Campo de Relatério da Lista de Membros | Descripcion

Download CSV (Descarregar CSV)

Abre a caixa de dialogo Descarregar Arquivo com

- opgdes para descarregar o relatério.

Member ID (ID de Membro)

- Nome do usuario Live Meeting do Membro.

Name (Nome)

Nome e sobrenome do usuario. Oprima o icone
junto ao nome do membro para enviar o usuario
por e-mail.

Role (Papel)

Papel Live Meeting do usudrio:
+  Membro
+ Organizador
+  Administrador

Nota: Campos que contém “--“ correspondem a
Contas de Sociedade que tem sido apagadas.

Billing Code (Cddigo de Facturagéo)

Cédigo utilizado pela sua organizagao para levar

- um registro das gravacdes Live Meeting.

Date Created (Data de Criacao)

- Data em que a sociedade foi criada.

Meetings Section (Sec¢éo Reunides)

Deleted (Apagadas)
+  NUumero de reuniées que um membro
organizou e logo depois eliminou.

Current (Atuais)
+  Numero de reunibes que um membro
organizou, excluindo as reunifes
eliminadas.

Total
+ Ndmero total de reunifes que o membro
h& organizado.
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Recording Section (Se¢do Gravacdes) Deleted (Apagadas)
+  Numero de gravagées que um membro
realizou e logo depois eliminou.

Current (Atuais)
+  Numero de gravagées que um membro
criou excluindo as gravacfes apagadas.

Total

+ Nuomero total de gravagdes que o
membro ha criado

Statistics (Estatisticas)
+  Tabela mostrando a distribuicdo de atuais
membros de contas de todos os papéis
de usuario.

Administrando o Dep0sito de Live Meeting 2007

O Deposito de Live Meeting 2007 € a “Lixeira de Reciclagem” para reunides e gravagdes
apagadas. Quando uma conta de sociedade apaga suas reunides ou gravacdes de forma
intencional e por caducidade do conteldo, estas sédo colocadas no Depdsito. Os
Administradores podem Restaurar este conteldo desde a area de Deposito do Centro de
Conferéncias. Tem um tempo maximo (ou data de caducidade) para que o contetdo do
Deposito seja restaurado, o qual se baseia na edi¢do adquirida de Live Meeting 2007.

Nota: Os objetos no Depdésito serdo apagados de forma permanente logo depois da caducidade.
A data de caducidade do Depésito depende a edicao de Live Meeting 2007 do cliente.

O Depésito da Edicao Standard de Live Meeting 2007 expira aos 90 dias da eliminacgéo.

O Depésito da Edicao Profissional de Live Meeting 2007 expira aos 365 dias da eliminacao.

O contetdo em Dep6ésito que acaba € eliminado de forma permanente e ndo pode ser
recuperado.

APAGAR REUNIOES E APAGAR GRAVACOES

Apagar Reunides e Gravag8es permite aos Administradores do Centro de Conferéncias mover o
conteldo da &rea de Depdésito, sem aceder a ele desde Administrar Reunides e Administrar
Gravacoes.

As reunifes e gravagdes mostradas como Apagar Reunifes e Apagar Gravagdes permanecem
ativas no Centro de Conferéncias e ndo tem sido movimentadas ao Deposito.

Uma vez que o Administrador apaga uma reunido ou uma gravacado desde Apagar
Reunides/Apagar Gravagdes, ou um Organizador apaga uma reunido desde Administrar
Reunides/Gravacgdes, aquela é deslocada a area de Deposito.

Nota: E muito importante que os Administradores sejam conscientes que ao apagar objetos

desde as paginas Apagar Reunides ou Apagar Gravagdes, retiram esses objetos ao acesso de
Participantes e Organizadores.

Campos Apagar Reunifes Descri¢do do Campo
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(Search) Between (Buscar) Entre

Categoria de datas para iniciar a busca. A
categoria de datas est4 baseada no Momento
de Inicio da Reuni@o Programada..

Size (Tamanho)

Seleciona o tamanho total do contelido que se
busca, baseado no total de contelido subido,
incluindo os materiais de estudo.

Containing (Contetdo)

Campos de Resultados de Busca

Campo de busca para o Tema de Reunido ou

: nome de Organizador.

' Descricdo do Campo

Subject (Tema)

: Nome do Tema de Reuniao

Organizer (Organizador)

- Nome do Organizador da Reunio

Start Date (Data de Inicio)

- Data de Inicio Programada ou Meet Now

Last Used (Utilizada pela Gltima vez)

Ultima vez que se realizou uma conex&o de
participante (participante ou apresentador) a
esta reunido

Nota: Esta informacéo se atualiza de forma
periddica todos os dias, e pode néo refletir

- conexdes recentes.

Size (Tamanho)

Campo Apagar Gravagdes

Tamanho total do contelido de uma reunido

Descricdo do Campo

(Search) Between (Buscar) Entre

Categoriade datas para iniciar a busca. A
Categoria de datas esta baseada no Momento
de Inicio da Reunido Programada.

Size (Tamanho)

Seleciona o tamanho total do conteddo que se
busca, baseado no total de contetdo subido,

“incluindo os materiais de estudo.

Containing (Contetdo)

Campo de busca para o Tema de Reunido ou

- nome de Organizador.

Campo de Resultados de Busca

Descricdo do Campo

Subject (Tema)

Organizer (Organizador)

Start Date (Data de Inicio)

Last Used (Utilizada pela ultima vez)

Size (Tamanho)

Nome do Tema da Gravacao.

Nome do Organizador da Gravacao.

- Data de inicio da gravacao.

Ultima vez que se realizou uma conex&o de
participante a esta reuniédo

Nota: Esta informacéo se atualiza de forma
periédica todos os dias, e pode nao refletir

- conexdes recentes.

Tamanho total do contetdo das gravacdes
(inclui os formatos de Alta Fidelidade e
Reprodugédo em Vivo).

Nota: Os passos para visualizar e apagar tanto reuniées como gravacgdes sa idénticos.
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RESTAURAR REUNIOES E RESTAURAR GRAVACOES

Todo o contetdo do Depésito dentro das paginas Restaurar Reunifes ou Restaurar Gravagdes
n&o se encontra visivel para Organizadores ou Contas de membros.

O conteudo inclui:
+ Informacao da reunido, todos os recursos carregados, diapositivos, jornais de Chat e
jornais de Perguntas e Respostas.
+ Gravacgdes, formatos de Apresentacdo em Alta Fidelidade e de Reproducao em Vivo.
A informacao dos relatérios ndo se elimina.
Os Administradores tém duas fungdes principais para administrar o Deposito, Restaurar
Contelidos e Apagar Conteldos de forma permanente. O conteldo restaurado volta a ser visivel

para as contas da sociedade e é acessivel através de Administrar Reunifes e Administrar
Gravacoes.

APAGAR REUNIOES E GRAVAGCOES DO CENTRO DE CONFERENCIAS

O Deposito de Live Meeting 2007 outorga aos Administradores do Centro de Conferéncias a
faculdade de apagar reunides e gravagfes do Centro de Conferéncias.

Visualizar e Restaurar Conteddo Apagado no Depdsito
1 Ingressar ao Centro de Conferéncias Live Meeting como Administrador.
2 Desde a pagina My Home, cligue em Account na se¢cao Administer.
3 Clique em Storage (Depésito), na Pagina Account Administration

4 Clique em Restore Meetings (Restaurar Reunides) para selecionar as
reunides cujo acesso para as contas da sociedade sera restabelecido.

Clique em Restore Recordings (Restaurar Gravagdes) para selecionar as
gravagdes cujo acesso para as contas da sociedade sera restabelecido.

5 Selecione a categoria de datas para comecar a busca.

- A categoria de datas est4 baseada no Momento de Inicio da Reunido
Programada.

- A categoria de Data da Gravacao se baseia no Momento de Inicio da
Gravacao.

6 No campo Containing (Conteldo), ingresse a reunido, o tema da gravacgao ou
0 nome do Organizador. Cligue em Search

7 Para Restaurar reunides ou gravacoes:
- Tique o campo de verificagcdo para a reunido ou gravacao a ser restaurada.
- Cligue em Restore

Vocé recebe uma mensagem de confirmacéo indicando:

“Number of meetings to restore: No #
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Are you sure you want to restore these meetings?”
(“Numero de reunides a restaurar: No. #
Esté seguro que deseja restaurar estas reunides?”)

Oprima OK para restaurar ou Cancel para votar a lista de reunides ou gravacdes.

Visualizar e Eliminar em forma permanente Contetldo no Depdsito
1 Ingressar ao Centro de Conferéncias Live Meeting como Administrador.
2 Desde a pagina My Home, cliqgue em Account na secdo Administer
3 Clique em Storage, na Pagina Account Administration

4 Clique em Restore Meetings para selecionar as reunifes cujo acesso para as
contas da sociedade serd restabelecido.

Clique em Restore Recordings para selecionar as gravagdes cujo acesso para
as contas da sociedade sera restabelecido.

5 Selecione a categoria de datas para comecar a busca.

- A categoria de datas de Reunido esta baseada no Momento de Inicio da
Reunido Programada.

- A categoria de Data da Gravacao se baseia no Momento de Inicio da
Gravacao.

6 No campo Containing, ingresse a reunido, o tema da gravagédo ou o nome d
Organizador e oprima Search

7 Para Apagar de forma permanente reunifes ou gravacoes:
- Tique o campo de verificagdo da reunido e gravagdo que sera apagada.
- Oprima Delete

Vocé recebe uma mensagem de confirmacéo indicando:
“Number of recordings to delete: No #

Are you sure you want to delete these recordings?”
(“Numero de gravacdes a apagar: No. #

Esta seguro que deseja apagar estas gravacdes?”)

Oprima OK para apagar ou Cancel para voltar & lista de reuniGes ou gravacdes.



