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Microsoft® Office Live Meeting

Guia de Opcdes de Reuniéao

Conformar Opcdes de Reuniao

Vocé pode personalizar sua experiéncia com o Live Meeting para Office, configurando as
opcdes para reunides individuais. Por exemplo, vocé pode controlar a forma em que os
participantes ingressardo a uma reunido, ou pode ativar ou desativar caracteristicas como Chat
ou gravagao.

Nota: Na maioria dos entornos Live Meeting, o administrador de contas Live Meeting configura o
copioso ou a totalidade das opgdes de reunido. N&o invalide esta configuragédo a ndo ser que
conheca claramente como deve ser configurada cada op¢ao em seu entorno. Por exemplo, si 0
administrador tem estabelecido que sua configuragdo de audio opere com a solugdo de audio
Reservationless-Plus de InterCall, mudar esta configuracdo pode ocasionar um erro no momento em
que tente ligar o audio de suas sec¢Oes de Live Meeting.

Vocé estabelece as opgdes para as reunides Meet Now (Reunir -se Agora) e para as Reunides
Programadas de forma separada. Para configurar seus Meet Now Options (opc¢des de Meet
Now), aperte em Meet Now Details ( Detalhes de Meet Now )e logo depois “Meet Now Options”
dentro do Menu Action (Acdo). Para configurar suas opg¢des de “Scheduled Meetings” (Reunides
Programadas), aperte o botao “Meeting Option” na pagina “Schedule Meeting” (Programar
Reunido).

OpcoOes de Reunido para Reunides Meet Now

Meet Mow Details

Subject: Maet Now: Melssa abrars Actions

MMeeking Lobby @ https /i 16d. rkecppe corfecfinkercal _tplreetimabrams EJ 10in Az Presenter

8 Joinfc dttendes
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Lo Audia conferencing: Testing {IntenCall]

Computer audio conferencing: OFF
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Toll Free: +1 (358) 204-9378
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For Prasenters:
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OpcOes de Reunido para Reunides Programadas

Skatk* oofeizonr EE JU =l: |2l |Pw 2]
Eri:* = N B R EE

Enker dakes in MMTOMYYY Format,

Time Tore:* [¢5MT-06:00) Certral Time (US & Canada) =

QICCUTENCE: ™ onz Cime meetng = I

Audo: |TeE|:|h:nne and computer audio corferencing ;l

™ Enable on=-way [nkernet sudio Eroadcasking

Computer audio corferercing is nok arsilsble to meeting particioants wsing the Live Mesting web
tlient

Testing CinterCall +1 (F0e)657-1072 +1 [§538) 204-9376  Partopant Code: 08073379391

Meeting Dptions

Mezzags: -

% Send Invitations using vour Emall clent " Send IrwEations Using Live Mestno

Send Invitations Save Cancel

A seguinte tabela mostra as op¢des que aparecem na pagina Opg¢des de Reunido

Detalhes de Reunido Registro Estendido Caducidade do que
contem

Controle de Ingresso Lobby de Reuniédo Audio

Tempo de Ingresso a Caracteristicas Adicionais Gravacao

Reunido

Para obter os melhores resultados, configure todas estas opgdes antes de utilizar Live Meeting
pela primeira vez. Caso seu administrador de Live Meeting ja tenha configurado as opgdes por
VOCé, revise a configuracédo e efetue qualquer mudanca necessaria.

DETALHES DE REUNIAO

A informacao de controle de detalhes de reunido € utilizada pela Live Meeting para impulsar
convites de reunido, configurar o espaco de reunido, e ser de ajuda a vocé com a contabilidade
se é gue sua organizagao utiliza cédigos de facturacédo para monitorar os custos de Live
Meeting.

Para configurar detalhes de reuniéo

Na secédo Meeting Details tanto da pagina Meet Now Options como na de Meeting Options,
configure as seguintes opcdes:

+  (S6 para Reunides Programadas) Na caixa de texto Meeting ID (ID de Reunido),
escreva o ID para a reunido.
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+ Nalista Language (Idiomas), escolha o idioma que deseja utilizar nos convites a
reunido, asim como também o idioma a utilizar par a os dados descritivos das
gravacoes Live Meeting.

+ (Opcional) Na caixa de texto de Bill to Code (Cédigo de Facturacgado), ingresse o cédigo
de facturacdo associado com o uso do servi¢co Live Meeting dentro de sua organizagéo.

+ Na caixa Meeting Size (Tamanho de Reunido), ingresse o nimero maximo de pessoas
gue espera gque assistam a uma reunido.

+ (S6 para Meet Now) Na lista Meeting Duration (Duragao de Reunido(, selecione a
extensdo maxima de duracao da reunido.

Meeting Details
Establish a Meeting ID and the type of meeting vou are conducting.

Mesting 1D: KRBFCY |
Language: | English 3

Bill to Code: - |
Meeting Size! [10 |

OPCOES DE CONTROLE DE INGRESSO
Vocé pode estabelecer controles de ingresso para:

+  Controlar guem assiste a uma reuniao.
+ Fazer com que uma reunido esteja disponivel para uma grande audiéncia geral.
+  Salientar os participantes que séo assistentes de quem sdo apresentadores.

Entry Control, Presenters

Irvices presenters who are members of an Access Conkrol List {ACLY ar creete your omn Ercry Cods
to conkral enbry Eo the meeting. Altematively, wou can have 3 unioue Ercry Code generated For
meaking,

7 prcess Corvrol List:
ol members of the account inviced may present,

Lo Enkry Code:
Anwone may present using the Meeting ID and Enkry Code.

% |ige this Ertry Code
TH, 73mjnk Entry Code Complexiy Beqirenents

7 g a eystem gererated Erkry Code

Entry Control, Attendees

Irvie actendees who e members of an &co2ss Corkrol List (A1) O create wour own Entry Code
cantrol erkry bo the mesting. Akernatively, wou can have a unique Enby Code generaced For wour
meeting or allow fres entry For attendess,

7 hccess Cortrol Lisk:
by members of the account invited may atiend.
Lo Enkry Code:
Anyons may aktend using the Mesting [0 and Entry Code,
% s this Entry Code
Enbry Code Compleviy Bequirerents
' Usea syscem generated Erkry Code

o Free Ertry:
Arverne ran atbend 22 an atkendee nsinn cnbe Fhe BMeskinn TH
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TEMPO DE INGRESSO A REUNIAO

Vocé pode evitar que os participantes ingressem a sua reunido antes de que vocé esteja pronto.
Os apresentadores podem sempre ingressar na reunido em qualquer momento.

REGISTRO ESTENDIDO

Vocé pode requerer aos participantes que oferegam seu enderego de e-mail e 0 nome de sua
empresa quando procurem ingressar a uma reunido. Este requerimento se denomina registro
estendido.

LOBBY DE REUNIAO

O lobby de reunido é uma area na qual as pessoas que nao tem sido convidadas e desejam
ingressar a sua reunido, possam solicitar o ingresso. Vocé pode configurar as op¢fes para suas
reunides Meet Now, ou para qualquer reunido programada que vocé prepare. Vocé pode dar
aos usuarios um URL ao lobby de reunido quando ndo seja apropriado enviar lhes um convite
de reunido. Os apresentadores podem utilizar o lobby de reunido para controlar quem ingressa
na reunido, do mesmo modo que no momento em que o fazem.

Meeting Lobby

From the Mesting Lobby you can selectively grant or deny access to any attendes who wanks ko join
but does nat have an invitation,

™ Enable Meeting Lobby For this meeting
Lobby areeting:

[T Enable e-mail notification from lobby attendees

CARACTERISTICAS ADICIONAIS

As opcdes que se numeram, dentro de Additional Features (Caracteristicas Adicionais) na
pagina Meet Now Options ou na pagina Meeting Options, sdo Uteis para ampliar a experiéncia
de reunido dos participantes, para limitar o que aqueles podem fazer em certas circunstancias, e
para demonstrar caracteristicas do console Live Meeting, de forma que os assistentes se
acostumem com eles.



Additional Features

ﬂ Interca" The meeting orgarizer can szleck the festures below or use the Live Meeting Add-ins to enable
Features For a meeting (Feabures lisked below cannok be enabled within the Live Meeting dient),

¥ Question and Answer Control Panel
¥ shaw presenters the Exit and End Meeting option in Live Meeting clent,
¥ chat

¥ Enatle shating of desktop ot single program
Aliaw hosts o share control:

7 Mewer
™ when sharing snale prog-am
' When sharing the deskbop, frame or sngle program
W allow meeting participants b request corkrol
Hows mianyy colors bo use For sharing? | High Color [16 bit) ;|
I¥ prirting to POF
™ Enabled for preserters only
[* Enabled for all participants
¥ view the seating chart
Feccback ko Presenter:
= B |MeedHep |
ol | |Can'l: Hear |
S |SI|:|I.-'-.I Iy |
|
|

W |Question
" n |F‘r|:-ca-ad

CADUCIDADE DE REUNIAO

Utilize esta opgéo para estabelecer a quantidade de tempo de espera antes de suprimir reunides
e contetidos. Todos os documentos carregados ou criados durante a reunido, incluindo arquivos
de Office (como PPT ou de Word), documentos MODI, PNG, diapositivos de enquétes ou de
texto, lousas, aplicagbes compartilhadas, anotagdes e gravacdes ndo publicadas sdo apagados
junto com a reunido. Noticias e arquivos de jornais ndo serdo eliminados. A caducidade da
reunido ndo acontece em tempo real. Uma reunido, junto com seu contetdo a eliminar-se, sao
imediatamente programados para serem apagados logo depois de acabada aquela e de
transcorrido o tempo de espera especificado pelo administrador ou o organizador. O tempo de
eliminacéo pode variar, e esta sujeito a extensédo das solicitacdes de apagamento em fila e o
carregado no servidor.

Expiration

Meeting Expiration Find out more
Set the amount of time ko wait before deleting meeting and contents,

v 30 Iminutes vl

Recording Expi g:ﬁ;s | ot more
Set the amoul ke vait before deleting published recordings.

- P ———
Estabelecer um tempo de caducidade pode ser importante quando:
+ Vocé ndo deseja que o contelido confidencial permanega nos servidores de Live
Meeting.
+ Vocé quer apagar informacao quando esta ja ndo é mais util.
Para configurar opc¢Oes de caducidade:
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Na secao Expiration (Caducidade), tanto da pagina Meet Now Options como na de Meeting
Options, configure as seguintes opc¢oes:

+ Para apagar reunides e contetdos logo depois de terminada uma reunido, selecione o
campo de verificacdo set the amount of time to wait before deleting meeting and
contents (configurar a quantidade de tempo a esperar antes de apagar a reuniao e 0s
conteudos).

+ Para especificar a quantidade de tempo que deseja que Live Meeting retenha uma
reunido e seu contelido antes de elimina-lo, escreva um niimero na caixa, e escolha
logo uma unidade de tempo na lista adjunto.

CADUCIDADE DE GRAVAGCAO

As gravag0es criadas e publicadas para uma reunido, serdo eliminadas de acordo ao tempo de
caducidade nomeado. Esta configuracédo se aplica s6 a novas gravagdes. Para modificar a
caducidade de uma gravagao que ja existe, vocé pode utilizar Edit Recording (Editar Gravagao).
A caducidade de gravagdo ndo acontece em tempo real. Uma gravacao a ser apagada é
imediatamente programada para eliminag&o logo depois de ser criada e de transcorrido o tempo
de espera determinado pelo administrador ou o organizador. O tempo de eliminacdo pode
variar, e esta sujeito a extensao das solicitagbes de apagamento em fila e o carregado no
servidor.

Recording Expiration Find out moare
Set the amount of time to wait before deleting published recardings.

v 1 I months = I

Para apagar uma Gravacao logo de finalizada uma reunido, selecione o campo set the amount
of time to wait before deleting published recordings ( configurar a quantidade de tempo a
esperar antes de apagar as gravagdes publicadas).

Para especificar a quantidade de tempo que deseja que Live Meeting retenha Gravacdes antes
de ser eliminadas, escreva um nimero na caixa, e logo escolha uma unidade de tempo na lista
adjunto.

Nota: As reunides ou gravacdes apagadas podem ser recuperadas pelo seu Administrador até 90
dias depois do tempo de caducidade aqui especificado. Depois disso, sao eliminadas de forma
permanente.

AUDIO

Vocé define as opgdes de Audio ao configurar pela primeira vez sua conta InterCall
Reservationless-Plus para usar com Live Meeting, ou quando vocé modifica temporariamente
suas preferéncias de audio para uma reuniéo.

Para configurar op¢des de audio:

Na secéio Audio, tanto da pagina Meet Now Options como na de Meeting Options, configure as
seguintes opgoes:

1 No Audio para esta lista de reunides, selecione a configuracdo de audio que utilizara
com Live Meeting.

- LiveMeeting sem audio [estardo disponiveis as opcdes da “Display Toll and Toll
Free” (Tela de Graga e sem Tarifa adicional)]
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Servigo de Conferéncia Telefonica [estardo disponiveis as opc¢des da “Display Toll
and Toll Free” e a caracteristica “Join Conference” ("Ingressar a uma Conferéncia")]
Conferéncia de Audio por Computador* [estar&o disponiveis as opcoes da “Display
Toll and Toll Free” e “Enable one-way Internet Audio Broadcasting”™ “ (Ativar
Transmiss&o unilinear de Audio por Internet”)]

Telephone and Computer Audio Conferencing* (Audio conferéncia Telefonica e por
Computador) (Todas as opg8es estarao disponiveis)

Se vocé utiliza o audio InterCall Reservationless-Plus, selecione a InterCall na lista
Conferencing provider ( Provedor de Conferéncias). Se nédo, selecione Other (Outro).
Se vocé deseja que Live Meeting inicie uma chamada aos participantes, no lugar de
solicitar aos mesmos que liguem ao nimero de chamado de conferéncia, selecione o
campo Allow meeting participants to use "Join Conference” (Permitir aos
participantes da reunido “Ingresar na Conferéncia”.)

Se voceé vai utilizar a Transmiss&o unilinear de Audio por Internet* para enviar o
audio aos computadores dos participantes da reunido, selecione o campo de
verificacdo Enable Internet Audio Broadcasting (Ativar Transmissdo de Audio por
Internet.)

Para mostrar aos participantes os nimeros de audio conferéncia com e sem cargo,
como corresponde:

a. Configure os nimeros telefénicos da reunido com e sem cargo, escolhendo um
pais ou regido da lista Pais/regido, e escrevendo logo depois, nas caixas de
textos gerados para tal fim, o codigo de area ou cidade e os numeros locais. O
namero que aparece acima da lista de Pais/regido é o cédigo do pais para o
pais ou regido que tem selecionado.

b. Escreva o codigo do participante e o codigo do lider nas caixas de textos
provindos para isso. O cédigo de lider nunca sera revelado aos participantes
da reunido, porém é necessario para conectar-se a sua conferéncia InterCall
Reservationless-Plus.

Escreva as senhas de marcado adicionais nas caixas de texto provindos na segéo
Atual dialing keys (senhas de marcado actuais.). A seguinte configuracéo é
recomendada para utilizar-se com sua conta InterCall Reservationless-Plus:

._a wr

Additional dialing keys:
The additional dialing kevs are only used by Meeting Recording and for connecting Telephone and
Computer Audio. The participant code is automatically inserted from the setting abave.

Sample dialing kevs: PPPEEPP <patticipant code> #pppppppppd
Actual dialing keys: PPPPR | <participant code > #
Valid characters: 0123456789%#p
Each 'p'is a one second pause
ppppp indicates a five second pause

Nota: As senhas ingressadas no primeiro campo serdo marcadas antes que o codigo do participante;

as senhas ingressadas no segundo campo se marcardo a seguir do cédigo do participante.

GRAVACAO
Vocé pode escolher gravar uma reunido, ou permitir a outros participantes grava-la, e pode

controlar o aceso dos participantes da reunido a gravagéao.
Para configurar opcdes de gravacgao:

Na secdo Meeting Details, tanto da pagina Meet Now Options como na de Meeting Options,
configure as seguintes opgodes:
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1 Na secédo Server Recording (Servidor de Gravagéo), escolha uma das seguintes
opcoes:

- Para permitir que somente vocé(como organizador) possa gravar a reuniao,
aperte Disabled in the meeting, (Desabilitados na reunido), mas o organizador
ainda pode gravar enquanto esteja conectado a Live Meeting.

- Para permitir que os apresentadores gravem a reunido, aperte a opg¢ao
Presenters Can record the meeting (Apresentadores podem gravar a reunido.).

2 Na secdao Server Recording Access (Aceso ao Servidor de Gravacgao), escolha uma
das seguintes opcdoes:

- Para permitir que somente vocé e o administrador de sua conta Live Meeting
acedam as gravag@es, aperte Only the administrator and organizer Can view
recordings (S6 o administrador e o organizador podem ver as gravacdes. Eles
podem permitir acesso a usuarios individuais.

- Para permitir que todos os participantes e apresentadores da reunido vejam as
gravacoes, aperte All meeting participants Can view recordings using their
meeting entry information (Todos os participantes da reunido podem ver as
gravagdes utilizando sua informagao de ingresso a reunido.).

3 Em “Participant Recording to Their Local Computer” (Participante Gravando no seu
proprio Computador), selecione uma das seguintes opgdes:

- Disable recording to local computer (Desativar gravacdo no computador local.)

- Only presenters Can record. (S6 apresentadores podem gravar.)

- Presenters Can record and presenters Can allow attendees to record.
(Apresentadores podem gravar e apresentadores podem permitir gravar aos
participantes.)

Para desativar a opg¢éo de que 0s participantes gravem en seu proprio computador, selecione:
“Disable recording to local computer” (Desativar gravagédo no computador local.).

Para permitir que os apresentadores gravem a reunido localmente, aperte a opgéo “Only
Presenter Can record” (S6 os apresentadores podem gravar.)

Para dar autorizacdo ao apresentador para permitir que os participantes iniciem uma gravacao
pessoal, aperte Presenters Can record and also allow attendees to record.
(Apresentadores podem gravar e também permitir que os participantes gravem.)

Nota: As GravacgOes Pessoais serdo salvadas localmente e sempre poderdo aceder a elas as
pessoas que as criaram.

SALVANDO SUAS OPCOES

Quando vocé tenha terminado de configurar suas op¢des de reunido, pode escolher " Set as
Default” (Estabelecer como Predeterminada) para salvar a mesma configuragdo para todas suas
reunides futuras, ou pode apertar "OK" para salvar a configuragdo s para a reunido que esta
criando neste momento. Nesse ponto, vocé voltara a pagina Meeting Details, onde pode obter
informacédo detalhada sobre sua reunido, ingressar a sua reunidao como apresentador ou
participante, produzir um documento em sua reunido ou comecar a gravar utilizando o Panel
Recording Control (Controle de Gravacao). Todas estas opg¢des estdo disponiveis no menu
“Actions” (Aciones) da pagina Meeting Details.



