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Live Meeting 2007

Manual para Unir-se as Reunides

Unir-se ao Live Meeting

A tabela mostra os requisitos de hardware e software para instalar e executar Native
Windows Client e o cliente Web para Microsoft®Office Live Meeting 2007, oferecido por
InterCall. Estes requisitos estdo sujeitos a revisao.

REQUISITOS DO SISTEMA PARA LIVE MEETING 2007

A continuagéo se encontram 0s requisitos minimos do sistema para Live Meeting Client
(Cliente Baseado em Windows):

wesi InterCall & uma companhia

Componente do Sistema

Resolucédo da Tela

Sistema Operativo

Computador/Processador

Memoéria

Espaco de Instalacdo

Memodria para Video

Para VOIP

Para enviar Video

Requisitos de Largura de
Banda

Reproducdo das gravacdes

Outro software

Requisitos Minimos

Requerido: Super VGA 800x600

Recomendado: Super VGA 1024x768 o mayor

Nota: E compativel com o modo vertical Microsoft Windows
Tablet PC

Windows XP Profissional com Pacote de Servico 2
Windows 2000 Profissional com Pacote de Servico 4
Sistema operativo Windows Vista™

Dados e Voz: 500-mega hertz (MHz) ou processador superior,
Intel

Compativel com Pentium

Para Webcam video: 1 GHz ou superior

Para RoundTableTM: 1.8 GHz ou superior

256 mega bites (MB) de RAM
Recomendado: 512 MB

24 MB

Placa de video com 64 MB de RAM (video RAM ou VRAM) e
Microsoft DirectX® geracéo da interface de programagao de
aplicagdes

Placa de Som, Alto-falante, e Microfone para PC

Web cam ou dispositivo Round Table

Recomendado
56 kbps

Requerido
Dados

Voz 50 kbps 80 kbps
Webcam 50 kbps 350 kbps
Round Table & 350

Formato de Office Live Meeting Replay:

Flash Player versdo 7 ou superior

Windows Media® Player versdo 9 ou 10 ( a verséo é
controlada quando o cliente da reuniéo inicia

Microsoft Office PowerPoint® 2000 ou programa de gréficos
de apresentagéo posterior ou Microsoft Office Edicao
Standard ou Profissional (o qual inclui software PowerPoint)
para executar apresentagfes

Microsoft e Microsoft Live Meeting sdo marcas registradas de Microsoft Corporation nos Estados

Unidos e/ou outros paises.

Last modified on: 4/7/aa
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A seguir se encontram os requisitos do sistema para Live Meeting Web Access (Cliente

Baseado na Web)

Componente do sistema

Resolucéo da Tela

Navegador, Sistema
Operativo e Maquina Virtual
Java (JVM)

Meméria

Largura de banda

Reproducédo de gravacdes

Outro Software

Requisito Minimo

800 x 600 resolucéo de tela requerida para participantes da

reuniao

1024 x 768 resolucdo de tela requerida para apresentadores

Sistema
Navegador Operativo JVM
Internet Explorer® 6.0 Windows XP Sun® 1.5.x
SP2
Internet Explorer 7 Windows XP Sun® 1.5.x
SP2
Microsoft®
Internet Explorer® 6.0 Windows XP Java Virtual
con SP1 SPla Machine
(IVM)1.1

Internet Explorer® 6.0 Windows 2000
con SP1 SP4

Internet Explorer® 6.0
con SP1

Windows 98 SE

Microsoft JVM
1.1

Microsoft JVM
1.1

. . Sun® 1.6
Internet Explorer Windows Vista Beta
. MAC OS® X Apple® Java
Safari 2.0 TM 2.0 V10.4 T™ 1.4.2
Apple® Java
. MAC OS® X
Safari 1.3 TM 1.3 V10.3 ™™ 1.4.2
Mozilla Firefox® 1.7 Solaris 10TM Sun®1.5.x

64 MB RAM

Modem de 56 kbps (DSL, cabo ou o melhor recomendado)
com navegador Microsoft Internet Explorer® ou conexao
intranet

Formato de Office Live Meeting Reply:

Flash Player versé@o 7 ou superior

Reprodutor de tecnologias Windows Media®, versdo 9 oul0
Nota: As versfes Microsoft Windows Media® Player 9 e 10
nao estao disponiveis para Sun®SolarisTM ou Linux®.
Reprodutor de tecnologias Windows Media®, versdo 9 esta
disponivel para Apple® Macintosh®

Programa de gréficos de apresentacdo Microsoft Office
PowerPoint® 2000 ou verséo posterior, ou Microsfot Office
Edicéo Standard ou Profissional (o qual inclui software
PowerPoint) para executar apresentacées




® InterCall

Nota: As versdes 9 e 10 de Microsoft Windows Media® Player ndo estao disponiveis
em Sun®Solaris ou Linux®. Windows Media Player 9 esta disponivel em Apple®
Macintosh Usando a opcao Revisar Compatibilidade do Sistema

AVALIAR A DISPONIBILIDADE DO SISTEMA PARA LIVE MEETING
2007

Antes de assistir a sua primeira reunido de Live Meeting, vocé pode avaliar o sistema do
seu computador para comprovar se é compativel com Live Meeting 2007. Isto ajudara
vocé a estar seguro de que sua primeira reunido esteja livre de problemas. A seguir se
descrevem duas formas de avaliar seu sistema.

Normalmente o Administrador, Organizador ou Apresentador de Live Meeting envia um
e-mail com os detalhes necessarios para comecar a usar Live Meeting 2007.

1 No convite por e-mail, procure a secao First Time Users (Usuarios
Principiantes)

2 Cliqgue em Check your system (Revisar seu sistema) e siga as instrucfes para
fazer o download do console Live Meeting e unir-se a reunido.

Ou

Visite nossos centros de recursos em http://livemeeting.intercall.com para acessar nosso
controle do sistema.

Hy Home Installation Par;IE

The Windows- based Live Meeting is not installed on your computer.
What do you want to do?

Tnstall And Join Recommended {35 ¥E)

® Ingtal the Windows-based Live Meating Corgole and Join the meeting,
* Azgures that you hawe permissian to nsial software from the Internet on your computer,
& Find Cut Maore

Use Web Console Fastest

# Azcommended if you cernot install softears an your computsr,
» Find Out More

Unir-se a uma Reuniao

O convite por e-mail para uma sesséo Live Meeting contem toda a informacg&o que vocé
necessita para unir-se a uma reunido e conectar-se a parte de audio da mesma.
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UNA-SE A UMA REUNIAO DESDE UM CONVITE POR E-MAIL

Cligue em Unir-se a reuniao no e-mail

1 Se vocé nao participou anteriormente de uma sessao Live Meeting, vocé sera
avisado para instalar o console.

2 Ingresse seu nome no campo Name (Nombre) como deseja que aparega no
painel do Assistente.

3 As sessdes Live Meeting podem ser gravadas e vocé deve ler e aceitar o
acordo de gravacao antes de unir-se a sessao.

O tamanho do console instalado é o suficientemente pequeno para fazer seu download e
instala-lo rapidamente com uma conexao de banda larga tipica. O tempo de download
estimado depende da largura de banda disponivel.

E importante lembrar que a fungéo gravar reunido pode ser ativada a qualquer momento
e pode ser desativada por outros participantes se o apresentador lhes outorga esta
licenca. Na primeira vez que vocé ingressa a uma reunido, dedique um tempo para ler o
texto nas janelas que aparecem, como é mostrado no exemplo. A imagem que se
encontra a seguir aconselha o que fazer no caso de ndo gostar das gravacdes.
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Enquanto o cliente da reunido é executado, vocé vera a mensagem: “Your are now
connecting to the meeting” (Agora vocé esta se conectando a reunido).

You are now connecting to the meeting.

& @

O cliente da reunido esta ativo e vocé esta pronto para comegar sua sessao Live
Meeting. A imagem que se encontra abaixo é de um Live Meeting 2007 vazio que esta
pronto para que vocé abra os painéis que desejar. As proximas imagens mostrardo uma
configuracéo de painel “standard”.
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Console do Participante de Live Meeting

As configuragdes predeterminadas para Live Meeting sdo em Ultima instancia
estabelecidas por vocé. Qualquer mudanca que vocé realize nas configuracdes originais
serdo mantidas de reunido em reunido uma vez que o console esteja instalado. Na figura
seguinte o console de Live Meeting esta aberto usando o console local no lugar do
console baseado na web; iniciando desde o e-mail de convite analizado no capitulo
anterior.
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Como participante da sessao Live Meeting, o apresentador pode outorgar-lhe licengas
para interagir com o apresentador ou outros participantes, para revisar, imprimir e salvar
o conteldo da reunido, ou para fazer gravagdes da sessao Live Meeting atual e salvas-la
localmente. A tela abaixo mostra uma reunido onde todas estas op¢des estdo habilitadas.
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VOZ E VIDEO

O painel Voice & Video (Voz e Video) permite que os participantes configurem as op¢des
de audio e cdmera web que usardo numa sesséo Live Meeting. E durante a sessao que
vocé verd o video e vera ou administrara as opcoes de audio.

Mo Video Source Availzble

ASSISTENTES

O painel Attendees (Assistentes) permite que 0s assistentes vejam quem mais esta na
sessao Live Meeting, identificar o apresentador em uma reunido e encontrar um nome na
lista de assistentes.

Aterndees (3) - M
View ~ Find

Loren MacGreger
Loren MaciGregor
Loren MacGregor

e

REUNIAO

O painel Meeting (Reunido) fornece informacgéo sobre a sessao Live Meeting atual.
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Live Mesting training
Monday, August 27, 2007
3:00:00 P - #:00:00 FM [Central Dendigh

MasCing 1D M48L7F
Entry Code: [ key]

Conferenos Center:  intercall_tp

Location: |I'ttps:,l',lwww415d.ru:ppe.-|

Call-In Detaills

Tojoin the confergnce cal, call one of
the falicaving numbers:

Tol-Fraa: +1 (355 1234567
Tol: +1 (705) 12734567
Parbcipant Code: 0987554321

GRAVACAO

O painel Recording (Gravacao) permite que os assistentes criem gravacdes pessoais da
sessdo Live Meeting. Sob 0 menu opg¢des vocé tem a capacidade de escolher que partes
da reunido gravar; isto &, s6 voz, etc. e mudar a localizagdo onde salva a gravacao. Leve
em conta que as gravagdes pessoais vao capturar o audio, sO se este usa audio do
computador*.

Tao My Camputer

® Record | Opiiens...
00:00:00 & &=

PERGUNTAS E RESPOSTAS

O painel Questions and Answers (Perguntas e Respostas) permite que os assistentes
facam perguntas aos apresentadores durante a sessao.
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Questions and AnswWers

Type a question forthe .0 3 4
presenter.

Barras de Comandos

As Barras de Comandos contém Botes, icones e Menus que melhoram a experiéncia do
assistente. Os comandos Review Content (Revisar Contedo) e Print to PDF (Imprimir
em PDF) na Barra de Comandos dé&o aos participantes um controle maior sobre o
conteldo da sessdo. As Barras de Comando aparecem em dois lugares.

+ Abaixo da barra do titulo na parte superior da janela
+ Na parte inferior da Janela Live Meeting

Estas barras de ferramentas serdo chamadas Barras de Comandos superior e inferior.

BOTOES DO PAINEL

Na tela seguinte estdo abertos os painéis Assistentes, Audio/Video e Perguntas e
Respostas. Observe os botdes no lado esquerdo da Barra de Comandos Superior. Os
gue estéo selecionados aparecem em amarelo e se correspondem diretamente com 0s
painéis que estédo abertos em Live Meeting. Estes sdo Bot6es do Painel.
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FERRAMENTAS DE ANOTAGAO

As Ferramentas de Anotacao (Annotation Tools) aparecem na Barra de Comandos
inferior e permitem que os participantes adicionem graficos e texto a determinados
diapositivos. As sete ferramentas disponiveis aqui Ihe servirdo para chamar a atencéo

dos participantes para as mudangas ou melhoras que vocé quer fazer ou simplesmente
destacar o que esta dizendo.
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DETALHES DAS FERRAMENTAS DE ANOTACAO

Cada Ferramenta tem uma sugestdo anexada para informar/lembrar o propésito da
mesma. Algumas das ferramentas tém menus anexos (isto é, a ferramenta seletora de
cor). A seguir, ha uma breve descricio de cada ferramenta e de seu menu
correspondente.

FERRAMENTA SELECT ANNOTATION (SELECIONAR ANOTAGCOES)

A ferramenta Select Annotations permite que vocé selecione as anotagfes ja criadas no
documento ou diapositivo.

FERRAMENTA POINTER (PONTEIRO)

A ferramenta Pointer funciona como o cursor standard do mouse mas o0s assistentes da
reunido sdo guiados por um ponto vermelho em direcdo ao lugar determinado pelo
apresentador. Vocé deve manter pressionado o botdo esquerdo do mouse para fazer
aparecer o ponto vermelho.
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FERRAMENTA DRAW TEXT (TEXTO)

A ferramenta Text e sua barra de ferramentas de formato associado permite que os
apresentadores e participantes gerais adicionem texto nas fontes executadas no seu

computador.

B I U [wa @) NCHE
Wicro...| ] 1T T ... || @ Mierseott 0. |[ =] Mhcrosoit | || o=

FERRAMENTA DRAW FREEHAND (MAO LIVRE)

A ferramenta Draw Freehand e seu menu correspondente permitem a criacdo de formas
de linhas e flechas bem com draw freehand em qualquer diapositivo ou documento
apresentado.

& Draw Freenand CifsShifts0 |
™ Draw Lire Ll Shift<0
*. Dmaw Amow i+ 5hift+D
[ Draw Reclengle Cirl=5hift+0
"J" L ] Draw Round Asstangle  Cirl=Shift=0
2 DrawOva Cirl+Shift+00

FERRAMENTA COLOR PICKER (SELETOR DE COR)

A ferramenta Color Picker permite que o usuério das ferramentas desenhe, destaque e
escolha uma cor para suas formas e linhas.
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FERRAMENTA HIGHLITHER (RESSALTAR)

A Ferramenta Highlighter permite ao usuario ressaltar um objeto como se fosse um
marcador real.

3 |_-"'?|.."‘ - _f‘
Highlighter

FERRAMENTA CHECK STAMP (SELO DE SELECAO)

A Ferramenta Check Stamp e seu menu associado permitem ao usuario colocar flechas
graficas, marcas de selecao, ou cruzes (x) num diapositivo ou documento.

o Amow Stamp  Ctr+Shift+X
x - / Check Stamp Ctd+Shift+X
2% X Stamp Ctd+Shift+X

FERRAMENTA CLEAR ANNOTATIONS (APAGAR ANOTACOES)

A Ferramenta Clear Annotations permite que o usuario apague todas as anotacées de
um diapositivo ou documento. Para apagar uma anotagao ou grupo de anotacdes
especifico, selecione as anota¢@es individuais e pressione a tecla apagar no teclado.

2l
Clear Annotations

-

OUTRAS FERRAMENTAS

No lado Direito Superior da Barra de Comandos superior se encontra um conjunto de
ferramentas que controla o som e as utilidades interativas.
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MICROFONE SILENCIAR/REATIVAR SOM*

Se houver um microfone para comunicag6es de audio conectado ao computador, o botédo

Microfone permite que o usudio silencie ou reative o som do microfone para que possa
escutar ou falar durante Live Meeting.

|£| I%I

Sem silenciar Silenciado

ALTO-FALANTE LIGADO/APAGADO*
Este botéo Ihe permite ligar ou apagar o som de seu atual Live Meeting.

@ ¥

Ligado Apagado
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VIDEO LIGADO/APAGADO

A entrada de video da cAmara web do apresentador atual aparece no Painel Audio/Video
e pode ser ligada ou apagada com este botdo. Se o botdo de video aparece ligado mas
n&o tem imagem no Painel Audio/Video, tente executar o Audio/Video Tuning
Wizard(Assistente de Ajuste de Audio/Video) sob 0 menu de opc¢des no painel de
Audio/Video.

2 %

Video Ligado Video Apagado

INICIAR VOZ E VIDEO

Dependendo de como o organizador tenha configurado a reuniéo, vocé pode comunicar-
se com 0s outros participantes através de uma chamada em conferéncia InterCall ou de
seu computador. Vocé também pode conectar uma camera Web a seu computador para
gue outros participantes possam vé-lo.

CONECTAR-SE AO AUDIO

No convite por correio eletrdnico, veja a sesséo Informacéo sobre Audio veja a secéo
Informacédo sobre Audio e logo realize a acao apropriada.

Para conectar-se a conferéncia teleféncia fazendo com que o servigo de
conferéncia ligue para vocé

Nota

Na primeira vez que vocé se une a uma reunido que utiliza conferéncia telefénica, um
qguadro de didlogo aparece permitindo-lhe ingressar um nimero de telefone que o servico
de conferéncia usara para ligar para vocé.

1 Cliqgue em Voice &Video para abrir o painel Voice &Video
2 Realize uma das seguintes acoes:

- Se vocé ja estiver conectado ao audio do seu computador, clique na
flecha para baixo ao lado do botéo End Call (Finalizar Chamada) e logo
cligue em End computer call and connect with my phone (Finalizar
chamada no computador e conectar meu telefone.)

- Se vocé nao estiver conectado ao audio, clique na flecha para baixo ao
lado do bot&o Join Audio (Unir-se ao Audio) e logo clique em Call Me
(Telefonar para mim)

3 Se esta é a primeira vez que vocé se une a uma conferéncia telefonica,
aparecera o quadro de didlogo New Phone Number (Numero de Telefone
Novo). Ingresse seu codigo de area e seu nimero de telefone e logo clique
em OK.

4 No quadro de didlogo Enable Call Controls (Habilitar Controles de
Chamada), se vocé é um participante, clique em Join (Unir-se). Se vocé é o
lider da conferéncia, selecione o botéo Lider, ingresse o cédigo de lider e logo
cligue em Join.
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Para conectar-se a conferéncia telefénica ligando para o servigo

1 Cligue em Voice &Video para abrir o painel Voice &Video

Clique na flecha para baixo para Join Audio

3 Clique em View Dial-In Details (Ver Detalhes de Discagem), e logo use seu
telefone para discar para os numeros listados.

N

Para conectar-se ao audio do computador*

1  Conecte os alto-falantes ao seu computador para escutar a reunido. Se vocé
pensou em falar na reunido, conecte um microfone. Também, vocé pode usar
fones de ouvido e microfones integrados.

2 Automaticamente, o audio deve estar ligado. Se nao estiver, clique em Voz e
Video para abrir o painel Voice &Video, e logo clique em Join Audio.

CONECTAR-SE AO VIDEO

1 Se néo é possivel ver o video, clique em Voice & Video para abrir o painel
Voice & Video

2 Cligue no icone Web camera (camara Web) e logo clique em Show Main
Video (Mostrar Video Principal)

3 Se deseja utilizar uma camara web, siga as instru¢des que se encontram na
sua camera web para conectar-la ao computador e instale os controladores.
Logo clique em Voice &Video, outra vez no icone Web camera e logo em Start
My Video (Iniciar Meu Video).

Se a reunido usa Roundtable para video panoramico:
1 Cliqgue em Voice & Video

2 Cligue no icone Web camera
3 Clique em Show Video Panorama (Mostar Panorama de Video)

Show Main Yideo

EOW

Show Yideo Panorama

Sktart My Video
Hide My Preview

o Ml G/

Start My Yideo Panaorama

Para assegurar que seus alto-falantes e a camera funcionem corretamente, use o
Audio/Video Tuning Wizard logo depois de conectar-se pela primeira vez a
reunido.

1 Cliqgue em Voice &Video
2 Clique em Options (Opc¢odes)
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Siga as instrugfes no assistente para especificar e avaliar seus alto-falantes, microfone e
camera web.

Usando o Painel Q &R (P e R)

Live Meeting 2007 permite fazer e responder perguntas ao apresentador durante uma
reunido. O apresentador logo decide responder a pergunta de forma publica ou privada.
O apresentador pode escolher publicar a pergunta e a resposta publicamente se acredita
que outros participantes podem beneficiar-se, entretanto seu nome néo aparecera.

HABILITAR PERGUNTAS E RESPOSTAS

Para habilitar perguntas e respostas no painel Attendees:

1 Cligue no icone com a flecha dupla
2 Cligue em Permissions (Licenca)

Attendees (1) -
Invite = View + Find Voice ~ I?]

Change attendee permissions

3 No quadro de dialogo Attendee Permissions (Licencas do Participante),
selecione Ask questions (Fazer perguntas).

Aitendee Permissions X

— Allow attendees to
¥ Print to PDF
[T Review current content

¥ Ask questions (affects all participants)
F Annotate current content

[T Create personal recording

[V Interact:

Lf ey ottendes ot

FAZER UMA PERGUNTA

Vocé s6 pode fazer uma pergunta por vez. Quando o apresentador responder sua
pergunta, vocé pode ingressar outra.

No cliente Live Meeting, clique no menu Q&A

Ingresse sua pergunta no quadro de texto Q&A

Clique em Ask (Perguntar)

Se deseja mudar uma pregunta antes de que o apresentador responda, clique
em Edit (Editar).

A WNPE
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Material de Estudo e Notas Compartilhadas

MATERIAL DE ESTUDO (HANDOUTS)

Ao selecionar o botdo Handouts na Barra de Comandos se abre a janela Handouts. A
lista que aparece mostra arquivos que foram baixados no Servidor Live Meeting pelo
apresentador ou por alguém com licenga para baixar documentos.

é:

Para fazer o download de um Material de Estudo:

Selecione um documento da lista
Clique no Botéo Download (Fazer o Download)
Navegue até o lugar no seu computador onde vocé deseja salvar o arquivo.

Clique em OK

A WNPE

Cada documento é analizado na procura de virus no momento do download.

a
8]
[

1 Handouts
Seldect & file (o dowenload o your computer

& Soe Uplaaded By Shabye

3SR Thomas Willg... Avadable

i

Moter Files transferrad in this mesting il be sutosatcaly removed from the corbent et | minute after the meeting ends
Avplable Free Space: 99755.50 KF
Wirus Protection by Microsoft Forefrang:
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Nota: A Habilidade de fazer o download de Handouts é uma licenca outorgada pelo
Apresentador ao participante.

SHARED NOTES (NOTAS COMPARTILHADAS)

As notas compartilhadas séo iniciadas pelo apresentador ou apresentadores e
compartilhadas com os participantes da reunido. A menos que seja habilitado através do
guadro Attendee Permissions, os Assistentes ndo podem incorporar-se a Shared Notes.

R

A aparéncia, tamanho e estilo da fonte podem ser mudados pelo Apresentador como
desejar. Os assistentes podem clicar no botéo direito sobre Shared Notes para Save as
(Salvar Como) um documento com formato de texto enriquecido.

Shared Motes
d |[?]I O | i= §= | |mal (Weetem) NEE
SHared Motes are typed hera|

COMENTARIOS AOS APRESENTADORES

O botdo Feedback (Comentarios) permite que os Participantes se comuniguem em
siléncio com o Apresentador, escolhendo a cor associada com a pergunta ou declaracéao
gue deseja fazer.
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restack: (B -
B Need Help
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Cant Hear

Slow Down
B Question
B Proceed

PROCURAR UM PARTICIPANTE

Procurar outro participante na extensa lista de nomes é facil com Live Meeting 2007. O
botéo Find (Procurar) no painel Participantes esta disponivel a qualquer momento que
vocé necessite encontrar um amigo para uma sesséo de chat ou de trabalho grupal ou
por qualquer outra razdo. Lembre-se de que o Apresentador tem que ativar a opgao
Chat, mas ainda pode procurar outro Assistente. A seguir, se encontram 0s passos para
Procurar um Assistente.

1 No painel Attendees clique em Search
2 Ingresse o Nome que quer encontrar

Talvez ndo tenha forma de saber se estdo usando uma apelido ou 0 nome para a ID da
reunido tendo que realizar vérias tentativas. Entretanto, a lista de nomes é filtrada de
maneira dinamica, conforme vocé ingressa cada letra. Desta maneira, a pessoa que vocé
esta procurando eventualmente estara na parte superior da lista de nomes.
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