Tarefas dos participantes

Fazendo logon
Os participantes sdo chamados também de participantes da conferéncia ou participantes da
reunido.
1. No seu convite para a conferéncia, clique no Avaya Web Conferencing link.
2. No painel Ingressar na conferéncia, digite seu nome, nimero de telefone e nimero de
referéncia da conferéncia, se necessario.
3. No campo Cédigo de seguranca, digite a senha de participante.
4. Cliqgue em Ingressar na conferéncia.

icones de participante
No painel Participantes, vocé pode usar uma lista dos participantes que estao atualmente

presentes.
icone Descrigéo
icone Seta Representa os apresentadores.

icone Circulo Representa os participantes da conferéncia.

Enviando mensagens
Vocé pode enviar mensagens para toda a conferéncia ou para um unico individuo.

1. No menu suspenso Para selecione o destinatario.
2. No campo Falar, digite o texto da mensagem e pressione Enter.

Trabalhando com video
Vocé precisa ter uma camera compativel com Windows.

» Para exibir qualquer video que esteja sendo transmitido no momento, clique no botao Ligar

no painel Video.

» Para transmitir o seu préprio video para a conferéncia, clique no botao Ligar e entdo no botéo

Enviar video.
» Para parar de enviar o video, clique no botdo Parar de enviar o video.

Reproduzindo uma conferéncia
1. Natela Logon, clique em Exibir gravagoes.

2. Digite o numero de referéncia e a sua senha de participante no campo Cédigo de seguranga

e clique em Exibir gravagoes.
3. Se houver gravagéo disponivel:
» Cliqgue em Reproduzir espaco de trabalho para exibir os dados e ouvir o audio.

+ Clique em Exibir discussao para exibir qualquer mensagem de chat da conferéncia.

Os comandos do teclado do telefone para os participantes da conferéncia

Durante as conferéncias, os participantes da conferéncia podem acessar alguns recursos a partir

do teclado do telefone. Os participantes sdo chamados também de participantes da conferéncia
ou participantes da reunido.

Pressionar... | Para...

*0 Solicitar ajuda.
*6 Emudecer ou cancelar o emudecimento da linha telefénica.
*8 Reproduzir o nimero de participantes da conferéncia, seguido pelo roll

call dos participantes da conferéncia.

Pressionar... | Para...

*93 Iniciar uma subconferéncia ou juntar-se a conferéncia.
*1 Digitar uma fila Q&A.

1 Deixa a fila Q&A.

Tarefas do apresentador

Distribuindo o link do Avaya Web Conferencing
» Se vocé reservar uma conferéncia usando o Web Portal ou os plug-ins do Avaya para
Microsoft Outlook ou IBM Lotus Notes, o convite da conferéncia contera o link do Avaya Web
Conferencing.
» Se vocé nao tiver acesso ao Web Portal ou aos plug-ins do Avaya, vocé precisa assegurar-
se de incluir o link do Avaya Web Conferencing em seu e-mail de convite da conferéncia.
Vocé pode obter esse link no e-mail de notificagdo da conferéncia sob demanda ou com o
Operador.
Compartilhando aplicativos
Vocé pode compartilhar qualquer aplicativo que esteja atualmente aberto em seu computador.
1. No menu Compartilhar, selecione Aplicativo.
2. Na caixa de dialogo Executando aplicativos, selecione um aplicativo e clique em OK.
Em sua tela, a janela Avaya Web Conferencing é minimizada. O aplicativo que vocé
compartilhou & maximizado.
Nas telas de todos os participantes e dos demais apresentadores, a janela do Avaya Web
Conferencing exibe o aplicativo que vocé compartilhou.
3. No menu Compartilhar, selecione Nao compartilhar e o nome do aplicativo para parar o
compartilhamento.

Compartilhando o seu desktop
* No menu Compartilhar, selecione Todo o desktop.
Na tela, a janela Avaya Web Conferencing exibe um slide contendo o texto Avaya Web
Conferencing/Compartilhamento do desktop. Nesse ponto, vocé pode acessar outros
aplicativos e ele sera visivel para a conferéncia.

Nas telas de todos os participantes e dos demais apresentadores, a janela do Avaya Web
Conferencing exibe a sua area de trabalho.
« No menu Compartilhar, selecione Nao compartilhar > Area de trabalho compartilhada
para parar o compartilhamento.
Votacgao
» Para iniciar uma votagéao, selecione Slide > Novo slide de votagao e insira as suas
perguntas e respostas.
- Ajanela Avaya Web Conferencing exibe as perguntas e as opgoes.
- Nas suas telas, os participantes podem selecionar as opg¢des disponiveis.
- Na sua tela, vocé pode ver o resultado.
» Para exibir o resultado da votagao para a conferéncia, selecione Slide > Resultados visiveis
para todos.

Trabalhando com gravagdes
Trabalhar com gravagdes consiste em duas tarefas. Primeiro, vocé precisa gravar a conferéncia.
Segundo, vocé precisa torna-la disponivel por meio da publicagdo da mesma.

Sua instalagao do Avaya Web Conferencing podera néo suportar gravagéo.



1. Gravar a conferéncia. Pressionar... | Para...
Para gravar os dados e o conteudo de audio, selecione Gravar > Iniciar a gravagao.

*94 Reproduz o ultimo numero do arquivo de gravagéo da conferéncia ou

a i > a .
Para parar a gravagéo, selecione Gravar > Parar a gravagao. o niimero atual.

Para reproduzir a gravagéo e acessar todas as demais gravagdes, selecioneGravar > Exibir

gravagoes. *95 Associa uma conferéncia da Web com a conferéncia de audio.
@ Dica: *98 Encerrar a conferéncia.
Vpce também ~pode acessar as gravagdes na tela Logon. 1 Deixa a fila Q&A.
2. Publicar a gravagéo.
Na tela Gravagées clique em Gerente. *2 Grava uma saudagao pessoal para a conferéncia.
Digite um titulo, uma descricdo e a senha do participante ou apresentador no campo Cédigo
de segurancga. Junho de 2010
Cligue em OK.

Trabalhando com slides
» Para carregar um conjunto de slides, selecione Slide > Atualizar apresentacao de
PowerPoint.
» Para navegar pelos slides, clique nos botdes Proximo Slide e Slide anterior na guia Slide
Show.
» Para converter em slide a exibigdo atual, selecione Slide > Converter em Slide.

Os comandos do teclado do telefone para os moderadores
Durante as conferéncias, os moderadores podem acessar um grande nimero de recursos da
conferéncia a partir do teclado do telefone. Os moderadores também sdo chamados de
apresentadores.

Pressionar... | Para...

*0 Solicitar ajuda.

*8 Reproduzir o numero de participantes da conferéncia, seguido pelo roll
call dos participantes da conferéncia.

*1 Iniciar uma discagem.
Ao discar:

* *2 Retorna o moderador e a pessoa chamada a conferéncia.
» *3 Retorna o moderador a conferéncia e desliga a pessoa

chamada.
2 Digite o menu de gravagéao da conferéncia.
*3 Digite um menu de reproducéo, que permite que o moderador
reproduza uma gravacgao de conferéncia para toda a conferéncia.
*5 Ativa ou desativa a Palestra.
*6 Emudecer ou cancelar o emudecimento da linha telefénica.
*96 Ativa ou desativa a Emudecer tudo.
*7 Ativa ou desativa a a seguranga da conferéncia.
#H Encerrar a conferéncia.
*91 Digite um codigo de faturamento.
*92 Aciona um Blast Dial desatendido, automatico ou um rebast.

*93 Iniciar uma subconferéncia ou ingressar na conferéncia.
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