
 

Última modificación: 4/22/2008

�
�

��������	�
����� � �
�������	���������
������������������������	����
 

����������	�
�������
�����������
 
Quando se cria um Evento utilizando o Registro Live Meeting, tem muitas formas nas que você 
pode comunicar-se com sua audiência. A Biblioteca é o lugar onde você pode armazenar as 
diferentes comunicações para poder misturá-las e acoplá-las com eventos diferentes que você 
tenha criado.  
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Quando cria um evento, você pode decidir quem apresenta o evento, conhecer sua audiência, 
ver quanto foi de efetiva  sua apresentação e personalizar sua marca utilizando as seguintes 
bibliotecas:  
 

+ Apresentadores 

+ Consultas de Registro 

+ Consultas sobre a Bandeja de Entradas 

+ Testes 

+ Enquêtes 

+ Marcas do Evento 
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O Registro Live Meeting lhe permite criar uma biblioteca na qual os Organizadores podem 
armazenar uma lista de artigos que em sua maioria se utilizam quando se criam eventos.  Os 
Organizadores e Administradores somente podem ver sua própria biblioteca.  
 

1 Aceda a Live Meeting Manager utilizando seu acesso e senha de usuário Live 
Meeting. Esta informação, junto com o URL para seu centro de conferência Live 
Meeting, está disponível no Administrador de sua conta Live Meeting.   

2 Desde a página My Home (Minha Página Principal),   clique no vínculo Events 
(Eventos) debaixo do menu Manage (Administrar).  

3 Na página de início Events,  clique no vínculo Libraries (Bibliotecas).  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Microsoft y Microsoft Live Meeting são marcas registradas de Microsoft Corporation nos Estados Unidos 

e/ outros países 

Para maior informação: 
0800.6662690 Argentina 

0800.8916432 Brasil 

12300209621 Chile 

01800.5180660 Colombia 

0800.0131087 Costa Rica 

001800.9819454 México 

001800.2027658 Panamá 

+1.619.231.2006 EUA 

1.888.439.7544 USA  

0800.1009058 Venezuela��
www.intercall.com/la 
conferencias@intercall.com 
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O Registro Live Meeting lhe permite designar Apresentadores a eventos. Utilizando as 
Bibliotecas, é possível agregar uma lista dos Apresentadores mais freqüentes.  
  
Aceda a Live Meeting Manager utilizando seu acesso e senha de usuário Live Meeting. Esta 
informação, junto com o URL para seu centro de conferência Live Meeting, está disponível no 
Administrador de sua conta Live Meeting.   
 

1 Desde a página My Home,  clique no vínculo Events debaixo do menu Manage.  
2 Na página de início Events,  clique no vínculo Libraries.  
3 Na página Administrar Bibliotecas (Manage Libraries),  clique em Presenters 

(Apresentadores).  
4 Na Presenter Library (Biblioteca do Apresentador),  clique em New presenter 

(Apresentador Nuevo).  
 
 

  
  
 

 
5 Na página Create Presenter (Criar Apresentador), complete os seguintes campos:  

 
- Nome 



  

- Endereço de Correio Eletrônico 
- Imagem do apresentador 
- Informação do apresentador 

 
6  Clique em Submit (Enviar) para armazenar ao Apresentador.  
7 Desde a página Presenter Library (Biblioteca do Apresentador),  clique em Done 

(Pronto).  
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O Registro Live Meeting lhe permite fazer consultas sobre o registro de clientes para um evento. 
Ao utilizar as consultas, um Organizador pode determinar se quem se registra deve ser 
aprovado para o evento e o Apresentador poderá determinar os antecedentes da audiência.   
 

1 Aceda a Live Meeting Manager utilizando seu acesso e senha de usuário Live 
Meeting. Esta informação, junto com o URL para seu centro de conferência Live 
Meeting, está disponível no Administrador de sua conta Live Meeting.   

2 Desde a página My Home,   clique no vínculo Events (Eventos) debaixo do menu 
Administrar.  

3 Na página de início Events,  clique no vínculo Libraries.  
 
 

 
 

4 Na página Manage Libraries,  clique em Registration Questions (Perguntas de 
Registração) 

5 Na Registration Question Library (Biblioteca de Perguntas de Registração),  clique 
em  New Question (Nova Pergunta). 



  

 
 
 

6 Na página Create a New registration question page (Criar uma nova consulta de 
registro), escolha um dos modelos:  

 
 
RadioGroupList Permite que os que se registram selecionem uma só 

resposta a partir de multiplicidade de opções.  
CheckBoxList  Permite que os que se registram selecionem 

multiplicidade de respostas a partir de multiplicidade 
de opções.  

TextBox Permite ao usuário selecionar uma só linha do texto 
para uma resposta.  

TextArea Permite ao usuário selecionar mais de uma linha do 
texto para uma resposta.  

DropDownList Permite ao usuário selecionar uma resposta desde a 
lista que se abre.  

ListBox Permite ao usuário selecionar uma ou mais (utilizando 
Ctrl) respostas de uma lista de opções.  

 
7 Coloque um sinal de verificação junto a “This is a required question” (Esta pergunta é 

obrigatória) se o deseja. 
8 Escreva a pergunta no campo Question (Pergunta) 
9 Ingresse uma resposta nos campos numerados debaixo do botão Add (Agregar) 
10 Dependendo do modelo de pergunta, pode criar multiplicidade de respostas fazendo 

clique no botão Add e ingressando as respostas em cada caixa de texto. 
11 Se precisa  da opção “Other” (Outro), coloque um sinal de verificação junto a ‘Include 

an ‘Other’ option with a text entry field” (Incluir a opção ‘Outro’ com um campo para 
ingressar texto) 

12  Clique em Save (Salvar) para salvar a pergunta. 
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Utilizando a função Teste, é possível medir a retenção da audiência respeito da informação da 
reunião. O processo para criar um teste inclui agregar perguntas e respostas para o teste.  
 

1 Aceda a Live Meeting Manager utilizando seu acesso e senha de usuário Live 
Meeting. Esta informação, junto com o URL para seu centro de conferência Live 
Meeting, está disponível no Administrador de sua conta Live Meeting.   

2 Desde a página  My Home  clique no vínculo Events debaixo do menu Manage  
3 Na página de início Events,  clique no vínculo Bibliotecas.  

 

 
 

4 Na página Manage Libraries,  clique em Teste.  
5 No Test Library (Biblioteca de Teste),  clique em New (Novo).  

 



  

 
 

6 Na página Create a test page (Criar página de teste), ingresse um Título.   
7 Ingresse o nome do Autor.  
8 No campo Description (Descrição), ingresse uma descrição do teste.  
9 Escreva as instruções para completar o teste no campo Instructions.  
10  Clique em New debaixo de “Test questions and additional information” (“Perguntas 

de teste e informação adicional") 
 

 
 
 
 

11 Na página “Create a test question page” (Criar uma nova consulta de teste), escolha 
um dos seguintes modelos:  



  

 
Seleção Multíplice Permite que os que se registram selecionem 

multiplicidade de respostas a partir de multiplicidade 
de opções.  

Seleção Única Permite que os que se registram selecionem uma só 
resposta a partir de multiplicidade de opções.  

Complete os Brancos Permite ao usuário tipear em uma só linha para uma 
resposta.  

Verdadeiro/Falso O usuário deve escolher Verdadeiro ou Falso como 
resposta.  

 
12 Ingresse sua pergunta no campo Question.  
13 Ingresse uma resposta nos campos numerados debaixo do botão Add.  
14 Para agregar um campo para outra resposta,  clique em Insert Answer Choice (Inserir 

Resposta Opcional)  
15 Marque a resposta correta colocando uma marca para checar no campo que está 

junto à resposta.  
16  Clique em Save para salvar a pergunta para o teste.  
17 Para agregar mais perguntas ao teste,  clique em New debaixo de “Test questions 

and additional information” (“Perguntas de teste e informação adicional”) 
18 Na página Create a Test (Criar um Teste), selecione que perguntas fará para o teste 

colocando uma marca para checar junto à pergunta.  
19  Clique em Save para armazenar ao teste.  
20  Clique em Done para voltar a Manage Libraries.  
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As preguntas da Entry Page (Página de Entrada) lhe permitem ao Organizador fazer perguntas 
de todos os participantes antes de unir-se à reunião.  
 
Aviso:Caso se utilizem  as consultas de registro, a pergunta na página de Entrada deve ser diferente 
das Consultas de Registro.  
 

1 Aceda a Live Meeting Manager utilizando seu acesso e senha de usuário Live 
Meeting. Esta informação, junto com o URL para seu centro de conferência Live 
Meeting, está disponível no Administrador de sua conta Live Meeting.   

2 Desde a página My Home  clique no vínculo Events debaixo do menu Administrar.  
3 Na página de início Events,  clique no vínculo Libraries.  

 

 
 



  

 
 

4 Na página Manage Libraries,  clique em Entry Page Questions.  
5 Na Entry Question Library,  clique em New Question (Nova Pergunta)  

 

 
 

6 Na página Create a New entry question, selecione um modelo:  
 
RadioGroupList Permite que os que se registram selecionem uma 

só resposta a partir de multiplicidade de opções.  
CheckBoxList  Permite que os que se registram selecionem 

multiplicidade de respostas a partir de 
multiplicidade de opções.  

TextBox Permite ao usuário selecionar uma só linha do 
texto para uma resposta.  

TextArea Permite ao usuário selecionar mais de uma linha 
do texto para uma resposta.  

DropDownList Permite ao usuário selecionar uma resposta desde 
a lista que se abre.  

ListBox Permite ao usuário selecionar uma ou mais 
(utilizando Ctrl) respostas de uma lista de opções.  

 
7 Coloque um sinal de verificação junto a “This is a required question” (Esta pergunta é 

obrigatória) se o deseja. 
8 Escreva a pergunta no campo Question (Pergunta) 
9 Ingresse uma resposta nos campos enumerados debaixo o botão Add (Agregar) 
10 Dependendo do modelo de pergunta, pode criar multiplicidade de respostas fazendo 

clique no botão Add e ingressando as respostas em cada caixa de texto. 
11 Se necessitar da opção “Other” (Outro), coloque um sinal de verificação junto a 

‘Include an ‘Other’ option with a text entry field” (Incluir a opção ‘Outro’ com um 
campo para ingressar texto) 

12  Clique em Save (Salvar) para salvar a pergunta. 
13  Clique em Done en la Entry Question Library (Biblioteca de Perguntas de Entrada).  

 

�
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As enquêtes se utilizam para obter os comentários que fazem os participantes sobre o evento.  

1 Aceda a Live Meeting Manager utilizando seu acesso e senha de usuário Live 
Meeting. Esta informação, junto com o URL para seu centro de conferência Live 
Meeting, está disponível no Administrador de sua conta Live Meeting.   

2 Desde a página My Home   clique no vínculo Events debaixo do menu Manage. 
3 Na página de início Events,  clique no vínculo Libraries.  

 

 
 
 

4 Na página Manage Libraries,  clique em Surveys 
5 Na Survey Library (Biblioteca de Enquêtes),  clique em New Survey (Nova enquête) 

 

 
 

6 Ingresse um Title  (Título) para a enquête.  
7 Ingresse uma descrição da enquête na caixa Description.  
8 Ingresse uma mensagem de Agradecimento que seus participantes vão ver uma vez 

que tenham completado a enquête.   
9  Clique em New debaixo de “Survey questions and additional information” 

(“Perguntas da enquête e informação adicional”) para criar uma pergunta.  



  

 
 

10 Na página Create a New survey question (Criar uma nova pergunta de enquête) 
escolha do seguinte campo que se abre.   

 
RadioGroupList Permite que os que se registram selecionem una só 

resposta a partir de multiplicidade de opções.  
CheckBoxList  Permite que os que se registram selecionem 

multiplicidade de respostas a partir de multiplicidade de 
opções.  

TextBox Permite ao usuário selecionar uma só linha  do texto para 
uma resposta.  

TextArea Permite ao usuário selecionar mais de uma linha do texto 
para uma resposta.  

DropDownList Permite ao usuário selecionar uma resposta desde a lista 
que se abre.  

ListBox Permite ao usuário selecionar uma ou mais (utilizando 
Ctrl) respostas de uma lista de opções.  

 
11 Coloque um sinal de verificação junto a “This is a required question” (Esta pergunta é 

obrigatória) se o deseja 
12 Escreva a pergunta no campo Question  
13 Ingresse uma resposta nos campos enumerados debaixo do botão Add  
14 Para agregar um campo para outra resposta,  clique em Add 
15 Se necessitar da opção “Other” (Outro), coloque um sinal de verificação junto a 

‘Include an ‘Other’ option with a text entry field” (Incluir a opção ‘Outro’ com um 
campo para ingressar texto) 

16  Clique em Save para salvar a pergunta. 
17  Clique em New para agregar mais perguntas a sua enquête.  
18  Clique em Save (Salvar) para salvar a enquête. 
19  Clique em Done (Feito) na Entry Question Library (Biblioteca de Entrada de 

Pergunta).  
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1 Criar uma marca lhe permite ao Organizador pôr uma marca às páginas de registro 
do evento de acordo com a apresentação ou com o evento em sua totalidade.   



  

 
2 Aceda a Live Meeting Manager utilizando seu acesso e senha de usuário Live 

Meeting. Esta informação, junto com o URL para seu centro de conferência Live 
Meeting, está disponível no Administrador de sua conta Live Meeting.   

3 Desde a página My Home  clique no vínculo Events debaixo do menu Manage  
4 Na página de início Events,  clique no vínculo Libraries.  

 

 
 
 

5 Na página Manage Libraries,  clique em Event Brandings.  
6 Na Branding Library (Biblioteca de Marcas), clique em New Brand (Nova Marca).  

 
 

 
 
 

7 Ingresse um Título para a Marca debaixo de Brand name (Nome da marca).  
8 Utilize a fonte de cor proporcionada para selecionar a cor para  Encabeçado, o painel 

da Coluna Esquerda e o fundo do Painel da Página.  
 
Nota: As cores da lista utilizam uma paleta segura de cores de 216 cores 
 



  

 
 

 
9 Marque o campo Default Branding (Marca Predeterminada) se deseja que esta 

marca se aplique de forma automática a futuros eventos programados. 
10  Clique em Browse (Examinar) para escolher uma imagem, como um logótipo, para 

que se agregue à marca.  
 
Nota: A imagem aparecerá em esquina superior esquerda da página. Live Meeting vai reduzir a 
imagem da marca a 600x150 Pixeis.  
 

11  Clique em Save para armazenar a marca.  
12  Clique em Done para voltar à página Manage Libraries.  
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Utilize a opção Basics (Bases) para mostrar de que  trata o evento. As Bases são necessárias 
para gerar um evento.  
 

1 Aceda a Live Meeting Manager utilizando seu acesso e senha de usuário Live 
Meeting. Esta informação, junto com o URL para seu centro de conferência Live 
Meeting, está disponível no Administrador de sua conta Live Meeting.   

2 Desde a página My Home  clique no vínculo Events debaixo de Manage.  
 



  

 
 

3 Na página de início de Events,  clique em New Event (Novo Evento) 
 



  

 
 

4 Debaixo de “Step 1 – Event Basics (required)“ (Passo 1 – Bases do Evento 
(obrigatória)), ingresse o título do evento.  

 

 
 

5 Ingresse uma descrição do Evento.  
6 Debaixo de “The Event Hás” (O Evento Tem), selecione Live Meeting se o Evento se 

transmite ao vivo ou Recorded Session (Seção Gravada) se o Evento se grava e os 
participantes vão ver as gravações.  

 



  

7 Debaixo de “Registration approval is” (“A aprovação do registro é”), selecione Manual 
se você prefere administrar a aprovação de quem se registra ou Automatic Approval 
(Aprovação automática) para que o sistema aprove de maneira automática a todos 
os que se registram.   

8 Marque Public (Público) se você quer que todos os Organizadores possam ver o 
Evento.  
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Os Detalhes do Evento se utilizam para permitir que o Organizador se comunique com o 
participante que utiliza notificações por e-mail e a marca do Evento, e para que receba a 
demografia do participante utilizando perguntas da Solicitude de Registro, Perguntas de Entrada 
e uma Enquête.  
 

1  Clique em Registration Form (Solicitude de Registro) da página Create a New Event 
(Criar um Novo Evento), e selecione a informação pessoal que você solicitará de 
quem se registra. A Solicitude de Registro ademais inclui uma seção para agregar 
Perguntas de Registro.  

 

 
 
 

2  Clique em E-Mail Notification (Notificação por E-mail) para escolher e modificar as 
comunicações que vão ser enviadas aos Organizadores, Apresentadores e 
Registrados.   



  

 
 
Notificação  Descrição  
E-mails de Confirmação  Informa aos registrados que tem sido 

aprovados para assistir ao evento.  
E-mails de Denegação de Aprovação  Informa aos registrados que seu registro tem 

sido rechaçado.  
Notificações ao Apresentador  Envia aos Apresentadores indicadores da 

reunião e detalhes do evento.  
Alertas ao Organizador do Evento Alerta o Organizador sobre as aprovações 

pendentes.  
Notificações posteriores à reunião Incluem enquêtes e bilhetes posteriores à 

reunião.  
Notificações posteriores à reunião para 
Não participantes 

Utilizadas para seguimento dos registrados 
que não participaram do evento.  

 
 

 
 

3  Clique em Entry Questions para fazer perguntas sobre os participantes da reunião. 
Desde a página de Entry Questions, se podem criar novas perguntas ou se podem 
agregar perguntas da Biblioteca.  



  

 
 
 

4  Clique em Event Branding para pôr uma marca ao evento. Desde a página Edit 
Branding (Editar Marca), se pode criar uma nova marca ou se pode escolher uma 
marca existente da Biblioteca.  

 

 
 
 

5  Clique em Surveys (Enquêtes) para agregar uma enquête a este evento. Desde a 
página Event Survey (Enquête do Evento), se pode criar uma nova enquête ou se 
pode escolher uma enquête existente da Biblioteca.  
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Um evento pode ser similar a uma minisérie de televisão que pode ter 3 shows ou pode conter 7 
shows. Cada evento deve ter pelo menos uma reunião.  
 

1  Clique New Meeting (Nova Reunião) desde a página Create a New Event para 
programar uma reunião.  A programação inclui a data e a hora de Começo e Fim, a 
Data Limite de Registro e os lugares disponíveis.   

 
Nota:O número de telefone utilizado para as reuniões vai ser o número telefônico predeterminado da 
conferência dos Organizadores, estabelecido nas Opções de Reunião.  
 

 
 

2  Clique em Save para salvar a reunião para o Evento.  
 



  

3 É possível gerar multiplicidade de reuniões  para o evento.  Clique em New Meeting 
para seguir agregando reuniões ao evento.  

 
Nota: Para verificar os Detalhes de Reunião e outras opções,  clique em Aqui debaixo de Detalhes de 
Reunião.   
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Os Elementos da Reunião são artigos que se podem agregar para melhorar o Evento.  
 

1  Clique em Event Presenters (Apresentadores de Evento) desde a página Create a 
new Event para agregar a um Apresentador ao evento.  

 

 
 
 

2 Adicione materiais do evento ou de estudo debaixo de Meeting Handouts (Material da 
Reunião). Vai se incluir um vínculo aos Materiais de Estudo no e-mail de confirmação 
e estes vão ser  carregados de forma automática para a reunião. Os participantes 
poderão descarregar o material diretamente desde seus computadores.  

 
3 Para agregar um teste a seu Evento,  clique em Testes para criar um novo teste ou 

agregar um da biblioteca.   
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Veja a informação do evento e realize o seguinte da página Summary (Resumo):  
 
Enviar E-mail Enviar Convites Enviar convites  a possíveis 

participantes para registrar-se ao 
evento.  

 Enviar Atualizações Enviar informação atualizada d evento 
se  necessário 

Vista Prévia      Página de Registro Ver página de registro.  

      Página de Entrada Ver página de entrada.  

      Enquête Ver página de Enquête 

Administrar Registrados Aprova ou rechaça participantes registrados.  

Editar Evento Modifica o evento.  

�
Clicar em Summary desde a página Create New Event, guarde o evento e veja a página de 
resumo do evento. 
 



  

 
 
Publique Agora  
O evento deve publicar-se antes  que os participantes sejam convidados ou registrados para um 
evento. 
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Informes do Evento  
 
Os Informes contêm todas as respostas dos registrados. Isto inclui as Perguntas de Demografia 
(Solicitude de Registro), Respostas de Registro, Respostas da Bandeja de Entrada, Respostas 
às Enquêtes e perguntas aos Testes.  
 

1 Aceda a Live Meeting Manager utilizando seu acesso e senha de usuário Live 
Meeting. Esta informação, junto com o URL para seu centro de conferência Live 
Meeting, está disponível no Administrador de sua conta Live Meeting.   

2 Desde a página My Home  clique no vínculo Events debaixo de Manage. 
3 Na página de início de Events,  clique em Event Reports. 

 

  
 
 

4 Na página Reports,  clique no título do evento.  
5 Clique no ícone Reports para cada reunião em particular que se realizou para o 

evento.  
 



  

 
 
 

6 No informe da reunião,  clique no símbolo “+” que está junto a cada registrado para 
revisar como respondeu cada registrado a cada pergunta.   Isto inclui as Perguntas 
de Demografia (Solicitude de Registro), Respostas de Registro, Respostas da 
Bandeja de Entrada, Respostas às Enquêtes e perguntas aos Testes.  

 



  

 
 

7  Clique em Download to CVS (Descarregar a CSV) para exportar o informe a um 
formato de folha de cálculo.  

 
 
Nota: A folha de cálculo contém toda a informação oferecida na página web.  
 

8  Clique em Test Results - <name of the test> (Resultados do Teste - <nome do 
teste>) para ver os resultados de um evento específico. 


