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Guia de Gravacao do Microsoft®

Office Live Meeting

Gravando Suas Reunioes

Live Meeting oferece uma caracteristica de gravacao que permite capturar todas as
pulsacdes das teclas, slide e audio de uma reunido. Depois que vocé grava uma reunido
e salva a gravacao, pode reproduzi-la mais tarde ou coloca-la a disposicdo das sessoes
de capacitacdo, seminarios ou para aqueles que ndo puderam participar.

NOTA: A caracteristica de gravacao nao captura animacgdes PowerPoint®, transicdes ou
compilag@es; captura s6 o estado final dos slides.

Para gravar uma reunido, siga estes passos. O resto do artigo explica estes passos
detalhadamente.
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CONFIGURAR AS OPCOES DE GRAVACAO E AUDIO PARA AS
REUNIOES

Antes de gravar uma reunido, assegure-se de que as opgdes de Gravagdo e Audio
estejam configuradas da maneira que vocé deseja tanto para as reunides Meet Now
como para as reunides programadas.

Para configurar as op¢des de gravacao para as reunides Meet Now

1 No seu explorador de Internet, ingresse o URL de seu centro de conferéncia Live
Meeting.

2 Na pagina My Home do Live Meeting Manager, ingresse seu User ID (ID de
usuario) na caixa User Login e sua senha na caixa Password.

3 Clique em Meet Now Details (Detalhes das reunibes Meet now) e logo abaixo de
Actions (A¢des), clique em Meet Now Options (Opcdes Meet Now).
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4 Na parte superior da pagina Meet Now Options, cligue em Recording.

Por predefini¢éo, s6 o organizador da reunido pode gravar uma reunido. Se deseja
permitir que os apresentadores gravem sua reunido, selecione a opg¢édo Presenter can
record the meeting (o Apresentador pode gravar a reunido).

Abaixo de Recording Access, selecione como quer controlar o acesso as reuniées. Por
predefinicdo, s6 o administrador e o organizador podem ver as gravagoes.

Para configurar as op¢des de audio para as reunides Meet Now.

Para a caracteristica de gravagéo Live Meeting, deve especificar as senhas de acesso
adicionais além dos numeros de telefone, o cddigo do participante e o pin do lider. O
gravador Live Meeting telefona para a reunido como um participante silencioso. Vocé
pode utilizar senhas de discagem adicionais para ingressar o conjunto de caracteres
necessarios para permitir que o Live Meeting ingresse o cédigo do participante por vocé.

Cada virgula das teclas de discagem adicionais faz com que o gravador de Live Meeting
detenha sua discagem por um segundo. Ao adicionar virgulas, vocé pode fazer com que
a interface de centro de conferéncia sobre o tempo do telefone finalize antes de discar o
codigo do participante.

Depois da pausa, o gravador Live Meeting ingressa o cdigo do participante, seguido do
préximo conjunto de caracteres que vocé especificar.

No primeiro quadro das teclas de discagem Atual, ingresse as virgulas necessérias para
a primeira pausa e logo no campo a direita de <codigo do participante>, ingresse 0s
caracteres que se necessitam para o servi¢co de chamada em conferéncia depois de
ingressar o codigo do participante.
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Para configurar as opcdes de gravacgdo para as reunides gravadas

1 Na pagina My Home do Live Meeting Manager, ingresse seu User Login ID (ID
de usuario para iniciar sesséo) no campo User Login e sua senha na caixa
Password.

2 Clique em Meeting Details (Detalhes das reunides) e logo abaixo de Actions,
cligue em Meeting Options.

3 Na parte superior da pagina Meeting Options, cligue em Recording.

4 Por predefini¢cdo, s6 os organizadores da reunido podem gravar uma reunido. Se
deseja permitir que os apresentadores gravem a reunido, selecione a opgao
Presenter can record the meeting (o Apresentador pode gravar a reunido).

5 Abaixo de Recording Access, selecione como quer controlar 0 acesso as
reunides. Por predefinicdo, sé o administrador e o organizador podem ver as
gravacoes.

Para configurar as op¢des de audio as reunifes gravadas

No primeiro quadro das teclas de marcagéo Atual, ingresse as virgulas necessérias para
a primeira pausa e em seguida, no campo a direita de <codigo do participante>, ingresse
0S caracteres necessarios para o servico de chamada em conferéncia depois de
ingressar o codigo do participante.



® InterCall

GRAVAR UMA REUNIAO

Por predefinicdo, s6 o organizador da reunido pode gravar uma reunidao mas o
organizador pode dar permissdo aos apresentadores para gravar a reunido como se
descreve anteriormente neste artigo.

NOTA:Estas instrugGes supdem que vocé tenha se unido a reunido como organizador ou
como apresentador com licenga para gravar, que vocé configurou as opc¢oes de audio e
gravagao como se descreve anteriormente neste artigo e que importou 0s recursos que
necessita para a reuniao.

Para gravar uma reuniéo

Quando o console de Live Meeting é iniciado, aparece o quadro de didlogo Audio and
Recording Setup (Configuracéo de Audio e Gravacgio). A informacg&o sobre Conferéncia
telefnica sera fornecida no quadro de didlogo. Ligue para o servico de Conferéncia
Telefénica usando o numero de telefone fornecido na caixa. Assegure-se de fornecer seu
pin de lider da conferéncia. Clique no botdo sobre a barra de ferramentas Live Meeting
para importar um documento Office no console.

Antes de gravar a reunido, importe os recursos que deseja para a reunido. Por exemplo,
pode clicar no bot&o Import Document (Importar Documento) na barra de ferramentas
Live Meeting. Também tem que esperar até que os participantes da reunido cheguem
antes de comecar a gravar sua reunido.

Se quer provar a conexdo de audio antes da gravagdo, no quadro de didlogo Audio and
Recording Setup, clique na flecha dupla para expandir a secdo gravacéo do quadro de
dialogo e logo cligue em Test/Listen to Conection (Testar/Escutar Conexao)

Quando estiver pronto para comegcar a gravar, clique em Start Recording (Comecar a
gravar) no quadro de diadlogo Audio and Recording Setup. Se o quadro de diadlogo néo é
visto, cligue no botdo Start Recording na barra de ferramenta do console Live Meeting.

Para fazer pausa numa gravacao, clique no botdo Pause (Pausa) para reativar uma
gravacao depois de uma pausa, cligue no botdo Pause outra vez.

Quando terminar de gravar, clique em Stop Recording. Para salvar a gravacao, clique em
Save (Salvar) Gravagdo. A gravacéo é salva no seu centro de conferéncia.

ACESSE E REPRODUZA UMA GRAVAGCAO

Depois de gravar a reunido, vocé tera que esperar até 24 horas para que esteja
disponivel. Depois que a gravagao da reunido finalizar, vocé, como organizador da
reunido, deve acessar a gravacao e fornecer acesso para os demais.

Acesse e reproduza uma gravagao



® InterCall

1 Inicie seséo no Live Meeting Manager.

2 Na pagina My Home, cligue em Recordings, clique no icone View (Ver) a
esquerda do nome da gravacgéo na lista.

3 Nalista Recordings, clique no icone View (Ver) a esquerda do nome da
gravacao na lista.

4 (Opcional) Para instalar o Replay Wrapper, um desenho especial para Windows
Media Player que adiciona a habilidad de indexado a reproducéo de suas
gravacoes, clique em Install Relay Wrapper (Instalar Relay Wrapper) e siga as
instrucdes na tela.

5 Na secao View Recording in Replay format (Ver Gravacao no formato Replay),
clique no icone View.
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ENVIAR UM CONVITE PARA UMA GRAVACAO

Quando vocé configura as opgdes de gravacao antes de uma reunido, pode permitir o
acesso a gravagao s6 ao organizador e ao administrador Live Meeting ou pode permitir o
acesso a todos os participantes da reunido. Se vocé limita o0 acesso s6 para o
organizador e o administrador, ainda pode fornecer acesso aos individuos. Para fazer
isto, envie um convite a estes individuos para que possam ver a gravagao.



® InterCall

Para enviar um convite a uma reunido gravada

1

Na pagina My Home, clique em Recordings

Na lista Recordings, clique no titulo da gravacéo da reunido para a qual deseja
enviar os convites.

Opcionalmente, pode mudar o controle de acesso a gravacao e fazer o
download das opgoes.

Na caixa Invitees (Convidados), ingresse os enderecos de correio eletrénico
completos (por exemplo, someone@example.com), separados por ponto e
virgula, das pessoas que deseja convidar para ver a gravagao.

Ingresse uma mensagem opcional e logo cliqgue em Send Invitations (Enviar
Convites). Os convidados receberdo uma mensagem de correio eletrdnico com
um link para a gravacao.
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