LotusLive: Meetings

Guia de Inicializacdo Rapida

Iniciar uma conferéncia com LotusLive: Meetings é facil porque vocé pode inicia-la de
qualquer lugar e a qualquer momento. Ndo ha motivo para transportar o seu computador
“ Interca"- portatil ou.cc’)pias dg sua apresenta,(;éo, porque assim qu? yggé acessa 0s seAus grquivos
no LotusLive: Meetings, tudo estara pronto para que vocé inicie a sua conferéncia, com
apenas o clicar de um botdo. Esse guia fornece as informacg8es basicas necessarias para

_ _ iniciar uma conferéncia LotusLive: Meetings.
For more information:

877.333.2666
www.intercall.ca Acessando

Para iniciar 0 uso do LotusLive: Meetings, va para http://lotuslive.intercall.com/ como
demonstrado na Figura A. Existem formularios separados para Acesso a Conferéncia e
Inicio de Conferéncia. Para iniciar uma conferéncia, complete o formulario “Inicie uma
Conferéncia” (Figure B), utilizando a ID de dono e o PIN Web que vocé recebeu por
email.

Participantes necessitardo somente do cédigo de conferéncia.

adbast | @] Wtp:ficbustve iercel o

LotusLive otereasy @) InterCall

+ Join a Meeting » Start a Meeting

Figure A. Acesso ao LotusLive: Meetings

> Join a Meeting » start a Meeting
*Conference Code *Crnet Mumbet
123456
*hlame: #fieh PIN
Company: *lame
Jane Doe
E-hail Company

Interall

o E-hdail
Join jadoei@actne.cam

west InterCall is a subsidiary
of West Corporation Figure B. Formularios de Acesso a Conferéncia e Inicio de Conferéncia
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CONTROLES DE APRESENTADOR

Assim que vocé acessa 0 programa, uma janela de conferéncia sera exibida. Uma barra
de ferramentas esta localizada na parte superior da janela de conferéncia (Figura C),
contendo botdes utilizados para conduzir e gerenciar conferéncias online.

Iniciando uma conferéncia online

& Ja que o LotusLive: Meetings ndo necessita de planejamento prévio ou
. agendamento, vocé pode iniciar uma conferéncia logo que estiver
conectado.

Para iniciar uma conferéncia:

1 Clique Iniciar na barra de ferramentas. Uma janela de didlogo exibindo
instrugBes para convidar participantes para a sua conferéncia sera aberta. Se
vocé ndo iniciar uma conferéncia, vocé sera solicitado a fazé-lo.

2 hitpa:ilash-c315.conferencasarvers.com - LotusLive offered by InterCall - Micreseft Intarnet Explorer
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Figura C. Janela do hospedeiro com aviso para iniciar uma conferéncia.
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Figura D. Barra de ferramentas (Controles do Hospedeiro) antes do inicio de uma
conferéncia.
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Figura E. Barra de ferramentas (Controles do Hospedeiro) depois do inicio de uma
conferéncia.

2 Instrua os participantes a visitar a pagina de acesso a conferéncia
(http://lotuslive.intercall.com/) para completar o formulario de acesso utilizando
o codigo de conferéncia que vocé forneceu a partir da janela de inicio de
conferéncia. Se a conferéncia ainda néo foi iniciada, os participantes serdo
alocados em uma “sala de espera”. Eles entrardo automaticamente quando a
conferéncia for iniciada.

Fhal.:r waill, conference 96'52.?49 s ot yel bewn ll.u.rhud by
the moderator. : ;

o will automahcally jon the oo pan as @ becomes

availatie I you bebews this co slate] please

nfirh $he canference IO and sTan time

Figura F. Sala de espera

3 Assim que cada usuario entra na conferéncia, o nome de usuario aparecera na
lista de conferencistas.

Publicando um documento

Assim que vocé tiver acessado a sua conta LotusLive: Meetings, vocé pode iniciar uma
conferéncia online ou preparar uma conferéncia publicando documentos Microsoft®
PowerPoint®, Word ou Excel. LotusLive também inclui suporte para documentos Adobe
.PDF e Open Document Format (.ODF).

3 9
Puklizh =Y =haring
Present File =
Manage Files

Clear File

Figura G. Submenu de publicacdo de documento
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Publish a File Files published: 0

Using the publish feature to display Microsoft PowerPoint, Microsoft word or Microsoft Excel
docurnents requires a valid license to the applicable Microsoft application.

If you do not have a valid license to the Microsoft Office suite of applications, you can download
IBM Lotus Symphony, which lets you wark with Microsoft Office docurments, as well as docurnents
in the Open Document Format (ODF) and documents produced using the IBM Lotus SmartSuite
products, vou can also use the publish feature to display PDF docurments,

Add a file to the list

Click Browse to find a Microsoft Office, ODF, PDF, or IBM Lotus SmartSuite file to publish, Large
docurnents may take a few minutes to load.

| H Browse.. |
Y our file list
Choose a file to present and click Present,
Freview

Figura H. Janela de publicacdo de documento
Publicando documentos:

Selecione Publicar na barra de ferramentas.

Clique Procurar na janela Publigue um Documento.
Selecione o0 documento usando a janela do explorer.
Clique Publicar um Documento na janela de dialogo.

A WDNPE

Assim que vocé completar estes passos, seu documento serd automaticamente copiado
e convertido em uma apresentacao LotusLive: Meetings e arquivado na biblioteca de
apresentacdes. A barra de status indica o progresso da publicagdo. A primeira pagina de
seu documento sera exibida na janela de conferéncia assim que a publicagdo estiver
completa.

Apresentando documentos previamente publicados:

1 Selecione Publicar na barra de ferramentas.

2 Ajanela Publicar um Documento sera exibido. Clique no botdo préximo ao
arquivo que vocé deseja apresentar na “Sua lista de arquivos”.

3 Clique Apresentar.
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|

|
. . Publish ~ . N .
1  Clique no submenu “Publicar Documento” ======" |ocalizado no bot&o Publicar

da barra de ferramentas. Um menu de opgdes sera exibido. (Figura G.)

2 Seleciona a miniatura do arquivo que vocé deseja publicar.

3 O primeiro slide da apresentagdo sera exibido na janela de apresentador e
participante

Apagando uma apresentacao

Vocé pode apagar uma apresentacdo a qualquer momento usando a fungéo Publicar.
Para apagar um documento publicado:
1 Selecione Publicar na barra de ferramentas

2 Selecione a apresentagdo na lista de documentos publicados
3 Clique Apagar

Usando as ferramentas de apresentacao

@ B 5 &
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Figural. Submenu “Préximo” das ferramentas de navegacao

Use os botdes Anterior e Préximo da barra de ferramentas para visualizar pagina por
pagina qualquer apresentacao, documento ou planilha de trabalho.

+ Use os submenus “Préximo Slide” e “Slide Anterior” para acessar diretamente um
slide especifico.

Para usar ferramentas de anotacdes:

Use o botdo Apontador pata ativar/desativar a funcdo Apontador quando vocé desejar
indicar algum ponto da sua apresentacao.

+ Para desligar o apontador, clique Apontador novamente.
+ Apontadores podem ser “impressos” em slides clicando com o apontador no slide.
+ Para apagar os apontadores, avance para o préximo slide
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Use o botdo Marcador quando vocé deseja destacar em tempo real algum contelido da
sua apresentagao.

+ Escolhe entre 15 cores diferentes de marcadores clicando na seta do botao
Marcador.

+ Para desligar o marcador, cligue Marcador novamente.

+ Para apagar as marcagdes, avance para o proximo slide.

Compartilhando aplicativos

= O botdo de compartilhamento lhe permite compartilhar aplicativos
_gl especificos ou toda a sua area de trabalho, possibilitando que os
sharing participantes acompanhem as alteragGes em tempo real e visualizem
aplicativos presentes apenas no seu computador. Assim que vocé
selecionar o botdo Compartilhar vocé visualizara uma caixa de dialogo
mostrando a lista de seus aplicativos em uso (Figura J).

Nota: A fungdo de compartilhamento de aplicativos necessita que o hospedeiro receba
um plug-in de conferéncia. Se essa for a sua primeira vez utilizando o Compartilhamento
de Aplicativos, por favor, leia a secdo de requerimentos de sistema desse Guia de
Inicializagdo Rapida.

() Share the entire desktop

@ Choose the applications to share:

é Application Sharing

é https:#ash-cs16.conferenceservers. com - LotusLive offered by InterCall [Co. ..

|2

é LotusLive, offered by InterCall - Microsoft Internet Explorer
LotusLive_Meetings_Q1SG_DU Alts - Microsoft Ward
‘i—l Inbox - Microsoft Outlook

pl—'l Microsoft PowerPoint - [Lotulive - Meetings_Commercial Deck %2_Final]

] @ status: Connected | VPN Client - Version 5.0.03.0560 2

ﬁ. Weblnterpoint Administrator - bMozilla Firefox v

|.£\.utu:| (Recommendecd) v| [Share Selectedl [ ] [Clnse ]

Figura J. Janela de Compartilhamento de Aplicativos — O hospedeiro pode escolher
compartilhar toda a area de trabalho ou somente aplicativos especificos.

Para compartilhar aplicativos individualmente:

1 Selecione um ou mais aplicativos da lista clicando na caixa préxima a este(s)
aplicativo(s).

Selecione “Selecionar os aplicativos para compartilhar”

3 Clique Compartilhamento Selecionado.

N
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Para compartilhar todos os aplicativos:

”

1 Selecione “Compartilhar toda a area de trabalho
2 Clique Compartilhamento Selecionado.

Para interromper o compartilhamento:

1  Abre/restaure a janela do LotusLive: Meetings.
2 Clique Cancelar.

Ou

1 Clique duas vezes no icone Compartilhamento de Aplicativos na bandeja de
sistema.
2 Selecione Interromper Compartilhamento.

Ou

1 Selecione o botéo alaranjado Compartilhado na barra de titulo da janela que
esta sendo compartilhada.

Permitindo controle do seu computador

Se vocé gostaria de permitir que um participante fagca modificacdes nos seus aplicativos
compartilhados, vocé precisa conceder controle de acesso a este participante.

Para transferir controle a um participante:

1  Clique no nome do Participante na lista.
2 Selecione Conceder Controle.

Para retomar controle do aplicativo:
1 Selecione o nome do Participante na lista e escolha Desabilitar Controle.

*NOTA: A opcéo de configuracao de performance lhe permite otimizar a
performance e qualidade do compartilhamento de aplicativos. As op¢bes sao as
seguintes:

+ Auto (Recomendada) — Ajusta automaticamente as configuragdes dependendo da
resposta de sua conexao de rede.

+ Alta Qualidade — Esta configuragdo possui cores reais, a melhor aparéncia, e
requer a melhor conexdo. Pode causar atrasos em conexdes mais lentas.

+ Melhor Velocidade — Maior velocidade de transferéncia, mas somente 16 cores e
alguma reducéo na qualidade de imagem. Ideal para conexdes lentas, como as
discadas.

Agendando uma conferéncia com o Outlook

A Integracéo do LotusLive: Meetings, oferecido pela InterCall, com o Microsoft Outlook™

permite que um hospedeiro agende conferéncias online utilizando o Microsoft Outlook.



ﬂ InterCaH Adicionar uma conferéncia online com o Outlook é simples como clicar no botéo
LotusLive no calendario ou na solicitagdo de conferéncia do Microsoft Outlook.

Para agenda uma conferéncia usando o Outlook:

1 Instale o complemento do Outlook a partir do kit de opgBes do LotusLive: e
selecione a opgao "Complemento Outlook " durante a instalacéo.
*Nota: Vocé precisa fechar temporariamente o Outlook durante esta instalagéo.

2 Acesse a ferramenta de agendamento do Outlook.

- Na ferramenta de calendario do Microsoft Outlook, abra um Novo Compromisso
ou Solicitacdo de Conferéncia. Vocé pode fazer isso selecionando o menu
Arquivo, em seguida selecione Novo, e depois Compromisso ou Solicitacédo
de Conferéncia.

- Vocé também pode criar um novo compromisso clicando duas vezes em uma
data especifica no seu calendario. Uma janela de Compromisso ou Solicitagédo
de Conferéncia do Outlook sera exibida.

ﬂ LotusLive by InterCall b

Appointment | Scheduling || Tracking |

[ To,.. ] |Langford Maribeth; Huseltan, Jill; Guenther, Anne
Subject: |L0tusLive Content Creation and Posting
Location: |L0tusLive
Starttime;  |wed 2/25/2009 v| [moopm +| Clallday event
End time: |wed 2f2512008 v| [maom v
[#] reminder: Show time as: |. Busy L

3 Selecione Convidar Participantes na barra de ferramentas. Insira o endereco
eletrénico e os detalhes da conferéncia da mesma forma que vocé faz
normalmente no Outlook.

4 Defina um lembrete para sua conferéncia online de forma que vocé possa
acessar o programa antes do hordrio previsto para inicio da conferéncia.

5 Selecione o botdo Lotus Live no canto superior esquerdo da janela de
compromisso do Outlook. Isso iré abrir a janela de Detalhes da Conferéncia
Online. A janela possui abas para insercdo de detalhes de 4udio e rede.
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Web Conference Details

J e TN
Lanaford, Maribeth; Huselton, Jill; Guenther, To add web conference with permanent Conference Code: |

1. Select first option andl erter your permanent Conference Code: I
Subject: \ LotusLive Content Creation and Posting 2. Click [OK] button to add the weh conference's join URL to the body of your mesting request.

Location: [Lokustive To add web conference with one-time Conference Code:

1. Select second option and put in memo fields if neerded
2. Select Send Email Report 1o receive an e-mail with session details upon its completion

Starttimer  |Wed 2/25/2009 v| [m00Pm 3. Click [OK] button o add the web canference's join LIRL to the body of your meeting recquest
v

End time: vwied 2/25/2009 3:30 PM
Reminder:

@® Use Permanent Conference Code

Show | Pormanent USt ¥our parmansnt Confsrencs Code to scheduls and star the confersnce
Conference Code: 123456

Meeting Workspace. .. TSGR e U O Use One-time Conference Code

This sne-time Conference Gade will be required to start o join the conferance

One-ti
Conference Code:

. Memo 1
Please join my LotusLive offered by InterCall can
Memo 2
Web Caonference Details.
Send E-mail

Confarence Link: httpe#lotuslive intercall cori®s Repol
Conference Code: 123456

If thig is your first meeting with LotusLive offered
a system check to ensure a successful conferen) More Help ok | [ Remove | [ Cancel

Click this link to begin the check \ v
hitp:fww. conferenceserers. comdbrowser?brar]

FReady

6  Certifique-se de que as suas informagdes conferéncia estio corretamente
preenchidas. Vocé pode também preencher campos de informacéo “Memos”
com informacdes que vocé deseje ter acesso posteriormente.

7 Selecione OK para inserir um link para a conferéncia no corpo de sua
requisigdo/convite.
Nota: Participantes convidados via Outlook ndo necessitam um cédigo acesso,
ja que eles sao convidados individualmente para a conferéncia.

Web Conference Details

i .
I [

To add audio information:

1. Zelect Enable Audio option

2. Populate required audio conference information.

3. Click [OK] button to acd the web conference's join URL to the bady of your meeting request

Enable Audio

Audio bridge dial-in
number: 865.695.6934

Participants au
Conference Cod

[123458]

More Help QK ][ Remaove ] [ Cancel
\, v

Ready
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8  No horério de encontro, o hospedeiro deve clicar no link da conferéncia para
abrir a pagina de acesso. Para acessar, o hospedeiro deve inserir suas
credenciais.

Nota: Para permitir o acesso dos participantes, o hospedeiro precisa acessar a
conferéncia antes do horario previsto para o inicio da conferéncia.

Agendando uma conferéncia com o Lotus Notes

A aba LotusLive: Meetings permitird aos apresentadores agenda conferéncias LotusLive
utilizando o Lotus Notes 8.0 ou superior.

Para integrar com o Lotus Notes 8.0 ou superior:

1 Selecione Arquivo e Preferéncias no Lotus Notes.

7 New Message - 1BM Lotus Notes

Fle Edt Vew Create Actons Text Took Window Hep
rl;e-l-, ¥
Qpen ]
Close Carl+

Jonovan - Calendar */ Replication @ Hew Mes|

L save Ciri+s
AutoSave » peas Draft Delivery Opbons Lf" é;' Display= Maon

Appication ¥
Replcaton L4
Lecatons L

Export...

Page Setup...
Print Previeid, .

oy Print... Cul+p

Preferences...

Propertes  AE

2 Selecione Correio na coluna da esquerda.
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type fitter text Mail
Accessbiity -
Azcounts . .
Activites Mail ‘ Calendar & To Do l Access & Delegation |
Basic Motes Clent Configuration - < E
BuePages Basics ! L!Hnd\uadl Signature E Follow Up ‘ Attenticn Indicators
¥ Calendar and Ta Do
% Compasite Apphcation Editor Owner: (Brian J DonovanDenverBM Change
Contacts u §
Feeds
Haome Portal Account Duigoing Mail Checking

I5M Enhanced Audio Confarencing
- [5M Lotus Symphony

@

W Spell-check messages bafore sanding
™ Wam me about blank message subjects

& InstalfUpdate
L Text
Lesanons View and Folder
Log Settings ] .
'::n @;ﬂm When | delete o collapsed conversation:
# Regonal [
% Replcaton skms El
o ;;e:.‘e When | dalats any document in the Sent view:
Sped Chack | Remaove without deleting 3
 Toobar
B Voies Suite When | delete a calendar document from any Mail view or folder
Web Brovser | Remave without asking ¥
Vidgets .
Windews and Themes Dielete documents in my Trash folder after |43 | hours
~
<] " > This is the protectad text area ofthe form,

3 Selecione Calendario & Tarefas.

Mail | Calendar & To Do | Access & Delegation |
Display] Scheduling | Autoprocessing | Colors ] Rooms & Resources

Entries | Views | Notices ]

Defaults for New Entries

Entry type:

Duration of meetings and appointments: |80 minutes

Repeat duration for anniversaries: 10 years

Categories

‘You can assign categories to Calendar and To Do entries. (Changes to categories affect only
new entries.)

Conference Call Informalion

You can enter conference call information and include it in your meeting's location.

4 Selecione Agendar seguido da aba Sametime Unyte.

- 1. Cligue Usar o Sametime Unyte como programa padrdo para encontros
online.

- 2. Preencha o seu codigo de conferéncia LotusLive: Meetings no campo ID
Permanente.

- 3. Preencha o endereco eletrdnico (URL) http://lotuslive.intercall.com.
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dea

Mail | Calendar & To Do | Access & Delegation |

Drisplay | Scheduling | Alarms | Autoprocessi | Rooms & Resources

Scheduling | Scheduler Display | Samet |
Sametime Limyie is an online mestng serdce that lets you share applications and your scresn with

people in your masating.

1 = ’-I'-'Iﬁk,a .Saméljm&.l..l@ the dafnull mu.t.ir-n fyr.-&fbr miiﬁc muhmg'

q
Permaneant conferancs |Cx: T-

Web address of Sameijma:{hup"]mug Inve rnlgr:,all_currd ]

Uit masting serics: X

for exampls |

5 Selecione OK no canto esquerdo e saia da tela de Preferéncias.

6  Selecione Agendar uma Conferéncia. A se¢do Conferéncia Online sera

exibida.

Sy and Send imitalions Save as Draft  Display= Deltvery OpBons Check Calendar

i - I Retumreceipt [ Sign I Encrypt
r :;' Calendar Entry
fod :,

Megting

Stans Wed 03042008 [8] |04.00F
Engs Vied 03042008 E} QI00F
Rapeat This entry does not repeat

™ Do netreceive responses i

Beaured
F¥l
o Locabor
-
You have nod énbered any confer
Booms
Resgurces.

Onling Maeling Thars is no onlkne mssting
Cateaar

Description | Find Avadlable Times |

7 Selecione OK.
Os detalhes da Conferéncia Online

Reserve Online Mesting (210

18U Lofus Sametime -
@ JBM Lotus Sametime Urte -

Ondine Moating informabion

Parmanant conterence ID. [1 234565
Wab address of SImeBMe [hap loausire mtercall com
Unyte meeting senice: R

You can set defaull values for hese fields in your Calendar Praferences

estdo inseridos no corpo da solicitagcdo de

conferéncia. O texto inclui um link para que outros usuarios participem da

conferéncia.

[2]

Fir

Fina
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Description I Find Available Times

| attach |

ONLINE MEETING INFORMATION

Meeting link: hitp://lotuslive.intercall.com/?schedid=123456
Conference ID: 123456

TESTING YOUR BROWSER FOR SAMETIME UNYTE

[fthis is your first meeting with Sametime Unyte, we recommend that you perform a system check to ensure a successful meeting
[Click this link to begin the check: http//www conferenceservers com/browser/?brand=Retail

8 Vocé precisa adicionar manualmente os seus detalhes de 4udio fornecidos pela
InterCall para que os participantes tenham acesso a parte sonora de sua
conferéncia.

Description l Find Available Times |

[@Pattacn..

Audio Conference Info:K

To join the audio call dial: 888.698.6934
The Conference Code for the audio call is: 123456

ONLINE MEETING INFORMATION

Meeting link: hitp:/otuslive.intercall. com/fjoin/?schedid=123456
Conference ID: 123456

TESTING YOUR BROWSER FOR SAMETIME UNYTE

Ifthis is your first meeting with Sametime Unyte, we recommend that you perform a system check to ensure a successful meeting.
Click this link to begin the check: http:/www.conferenceservers.com/browser/?brand=Retail

Finalizando uma Conferéncia

ARAE]

Stop = Sign Out Help

Quando vocé tiver terminado sua conferéncia:

Selecione Parar na barra de ferramentas para terminar a conferéncia e desconectar
todos os participantes. Nesse ponto vocé ainda esta acessando a sua conta e pode
iniciar uma nova conferéncia.

Se vocé terminou, pode deixar a sua conta clicando Sair na barra de ferramentas. Para
ajuda adicional, acesse a ajuda online selecionando Ajuda na sua barra de ferramentas
LotusLive: Meetings.

Contacte o suporte LotusLive em 1.866.286.1049 ou lotuslivesup@intercall.com.



