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;. Apostila Conferéncia Web

—1. INTRODUGAO A CONFERENCIA WEB

Conferéncia Web

Conferéncia Web, Web Conferencing ou simplesmente WebConf,
€ um servico que permite a realizagdo de reunibes, aulas, encontros
remotamente através da internet, bastando apenas conexao com internet

e um computador pessoal ou notebook.

O servigo permite a troca de informagdes por video, texto, audio em
tempo real, sendo assim um servico de comunicacao sincrona, e muito
utilizado em cursos de educacgao a distancia.

Esse material abordara especificamente a ferramenta Adobe Connect
Pro Meeting na sua versdao 8.0, que é a plataforma escolhida pela
Universidade Federal do Rio Grande do Sul, e no detalhamento de seus
recursos, bem como casos de uso para a ferramenta dentro da Instituigdo.

Cabe ressaltar que existem muitas alternativas para conferéncia web,
tanto livres como proprietarias: skype, Net Meeting, Messenger, entre
outras.

Video Conferéncia e Conferéncia Web

Uma das principais diferencas entre a conferéncia web e a video
conferéncia € no fato da primeira poder ser realizada diretamente de casa,
sendo assim, o participante bastaria dispor de um computador com acesso
a internet, como ja mencionado, e conectar no endereco web onde sera
a reunido e dependendo da aplicacdo que for utilizada para a conferéncia
web, ter o software adequado.

No caso do Adobe Connect Pro Meeting ter o plugin flash, ou no caso de
algum outro software, ter este software instalado em sua maquina, algumas
ferramentas sdo desenvolvidas em Java, necessitando da maquina virtual
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Java para o funcionamento desta.

Ja na reunido por video conferéncia é necessario ter um equipamento
especial, como camera de video conferéncia; e diferente da conferéncia
web, onde cada participante pode participar de sua casa, em uma reunido
por video conferéncia € necessario que os participantes se relnam no
local fisico da reunido, sendo assim, a video conferéncia uma conexao
ponto — a — ponto, onde uma camera de video conferéncia se conecta
diretamente a outra camera de video conferéncia através do numero P’
desta, e geralmente por um protocolo especifico.

A Universidade Federal do Rio Grande do Sul possui ambos os recursos

para viabilizar reunides, aulas a distancia, bancas de doutorado e eventos.

Por que utilizar conferéncia web?

» Possibilidade de agendar compromissos a distancia, sem
necessidade de locomogéao, compartilhamento de conteudo de
qualquer parte do mundo;

» Possibilidade de maior interagao através dos recursos de
apresentacao da ferramenta;

» Possibilidade de gravacéo da reunido para posterior visualizac&o;

« Necessario apenas conexao com internet e navegador;

» Possibilidade de realizar reunides mais frequientes.

1 Internet Protocol — Protocolo de Internet.
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Equipamento Necessario

Pode ser util ter o seguinte equipamento para fazer uso dos recursos
da conferéncia web:
Microfones ou Headset:

a- ]

Webcam ou Camera Filmadora:

£ &

Placa de captura de video (no caso de uso de filmadora):

Computador PC ou Mac:

Conexao com a internet:

3]
g

Para um bom funcionamento é viavel uma conexdo de, no minimo,
256Kbps.

Adobe Connect Pro Meeting

E a ferramenta da Adobe para viabilizacdo de conferéncia web, para
seu funcionamento € necessario a instalagcdo do plugin do Flash Player
(disponivel em http://get.adobe.com/flashplayer/), ou em local diferente
dependendo do sistema operacional e navegador. No entanto a instalacao
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€ guiada. Para participar das reunides ndao sdo necessarios downloads de
softwares, apenas é solicitado um add-on que é instalado automaticamente.

A ferramenta Adobe Connect Pro Meeting pode dar suporte a reunides
e seminarios em tempo real, compartiihamento de diversos tipos de
conteudo, salva o layout das salas de reunides, bem como permite a
gravacdo da reunido para posterior acesso.

Usuarios do Adobe Connect

A ferramenta permite trés tipos de usuarios com diferentes permissoes:
host, apresentador e participante, por padréo, o criador da reunido recebe o
papel de host, e este pode especificar os papéis dos demais participantes.

icone Funcao Permissdes

- Configura reunioes;

- Convida e aceita participantes;

- Adiciona conteudos a biblioteca;

- Compartilha conteudos;

- Adiciona ou edita layouts em uma sala de
@.J Host reunioes;

- Promove a funcao de outros participantes
e fornece permissdes avancadas sem
alterar a funcao;

- Cria e gerencia sessdes de grupo; Agenda
reunides.

- Compartilha conteudo da biblioteca e de
seu proprio computador;

- Arquivos PPT, PPTX, SWF, JPEG e FLV.

- Compartilhar sua tela com os demais
participantes;

- Transmitir audio e video em tempo real.

= Apresentador

- Vé o conteudo compartilhado;

- Ouve e assiste as transmissdes de audio
e video do apresentador;

8 Participante | - Usa o pod de bate-papo;

- Participa de reunides compartilhando
pods ou usando audio e video se receber
permissdes do host.
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Teste de conexao

Antes de entrar na ferramenta, é importante efetuar um teste de
conexao, que ira verificar se a conectividade e a versdo do plugin estao
compativeis com a necessidade do Adobe

{DOBE CONIECT Connect Pro Meeting.

Sala X

@ Entrar como convidado

Para realizar o teste deve-se clicar em Ajuda.

© Digitar seu logon e senha

togen Feito o teste, basta entrar na ferramenta, como
Séﬂhé’— . . . .
Esquaceu 2 senha? convidado, digitando o seu nome e clicando

ADOBE ACROBAT CONNECT' PRO

no botao entrar na sala, ou entdo com login e senha, para administradores

ou apresentadores.

Tela do Adobe Connect Pro Meeting

A tela do Adobe Connect Pro Meeting € disposta em pods que sao
janelas que permite a interac&o entre os participantes da reunido. Podem
ter varias funcdes e sdo adicionadas de acordo com a necessidade pelo
host.

Assistente de Configuracio de Audio

Bastante comum no Adobe Connect Pro
Meeting, sdo problemas ao compartilhar

audio e video, ocasionados, muitas vezes,
pela existéncia de mais de um dispositivo de

entrada nos micro computadores.
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Podemos sanar grande parte dos problemas [EEEREEENCE

Gerenciar informagbes da reunido

relacionados ao audio, percorrendo o Assistente I D i i

Alterar minha fun¢io 13

de Configuragdo de Audio, que pode ser acessado preerincas..

através do Menu Reunido, e entdo clicar na opcao

Alternar para modo de preparacio

Assistente de Configuracéo de Audio. (Y R D RS

Tela cheia

Encerrar reuniao...

O assistente ira testar os dispositivos de audio

quanto a saida e entrada, é necessario verificar se as

caixas de som est&do conectadas ao computador e ligadas.

Cor Rosa (n.° 1) para o microfone, cor verde
(n.° 2) para a caixa de som (saida) e cor azul (n.°
3) para entrada de audio auxiliar.

Testar saida de som

Na etapa 2 do teste, deve ser =
. . 7 T —
selecionado qual microfone serd utilizado,
em alguns casos o computador pode ter

mais de uma entrada de som.

Na etapa 3 sera efetuado um teste

usando o Adobe Connect, escolha um dispositiva e

de gravacao do microfone.

selecionar dispositivo padrio -

Se ndo souber qual dispositive escalher, clique em Avangar e Adabe Connect
escolherd por vocé. Se ndo estiver usando o Adobe Connect para transmitir dudio,
clique em Cancelar para sair do assistente.

Ajustar volume do microfone

Para garantir que o microfone funciona corretamente, clique em Gravar e leia a
seguinte frase no microfone. Clique em Parar ao concluir e clique no botdo
Reproduzir gravagao para ouvir sua gravagao.

Por favor, diga "Posso ver que a barra de gravagdo estd se movendo e meu microfone
§ funcionando corretamente " ou o que vocé desejar

_

[» Reproduzir ]
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Na etapa 4, é feito um teste de
siléncio. Por fim é mostrado o resultado

do Assistente de configuracdo, com

os dados referentes ao volume do

microfone e nivel de siléncio.

Havendo a necessidade de
configuragdo avangada é possivel realiza-la através do menu Reuniao,
opgéo Preferéncias na aba Audio.

Microfone - Microfone interna (2- IDT High Definition Audie CODEC)
Volume do microfone - 59
Nivel de siléncio - 3

Configuracoes de Dispositivos

Diversos ajustes podem ser efetuados diretamente em Adobe Flash
Player Settings clicando com o botdo direito, e selecionando a opcéao
Configuragoes do Flash Player.

Caso seja necessaria a mudanca do dispositivo de entrada de video
durante uma conferéncia web, pare de transmitir seu fluxo de video e
selecione o novo dispositivo a ser usado.

Os dispositivos que podem ser utilizados podem variar de uma simples
webcam a um dispositivo de entrada como placa de captura ou camera
filmadora.

Adobe Flash Player Settings
Camers Q

O dispositivo de video a ser utilizado deve ser omescrcames 1

selecionado na aba Camera do Adobe Flash Player €]
Settings. Yt )

Também ¢é possivel selecionar o dispositivo de entrada de audio na




Adobe Flash Player Settings
Microphone 7]
[ Microfone Frontsl (Dispasitivo de Hig v |

Record Volume:

m  [¥) Reduce Echo

== ( 2o

para compartilhar os recursos, através do Flash Player.
A solicitacdo é feita quando do uso de determinado

Conferéncia \Web Apostila

aba Microphone, ajustar o volume e marcar a opcao
de reducdo do eco — Reduce Echo - para obter uma
melhora na qualidade da entrada de audio.

E solicitado a0 USUArIO @ PermisSa0 s riw ssire

Frivacy (7]}
Allow webeonf.mp.br to aceess your
camera and microphone?

® O Allow O @ Dpeny

) Remember Advaneed...
gRrdLe

recurso ou pode ser definida na aba Privacy.

Em Local Storage é possivel definir o espaco que
sera utilizado em seu computador para armazenamento
de informacdes do sistema de conferéncia web.

Adobe Flash Plsyer Settings
Display (7))

[¥] Ensble hardwars acoeleration

BB R o

Adobe Flash Player Settings

Locs| Storsge (7]}
How much information can
‘webconf.mp.br store on your computer?

I SO
[[) Never Ask Again Currently used: 3KB

g 8P R o=

100 KB

A aba Display possibilita ativar a
aceleracao grafica. Por padrédo esse recurso é ativado
quando ha placas graficas no computador. Esse recurso
melhora a qualidade de video e imagem que esta sendo

recebido.

Configurando suas preferéncias

O Adobe Connect Pro Meeting 8 permite que o host

Reunidfo  Layouts Pods Audio
e i < da reunia
ra

ajuste as suas preferéncias no ambiente de conferéncia
web, inserindo papel de parede no fundo da sala virtual,
bem como ajustar uma série de outras configuragoes de
audio, a velocidade da conexao, o que pode acarretar
num ajuste de desempenho para usuarios com conexao

Sair do Adobe Connect

mais baixa. Essas configuracdes podem ser acessadas através do menu

Reuniao.

Largura de banda de sal

A aba Geral permite a inclusdao =

de papel de parede e visualizacdo

Video
Compartithamento de t|
Pod de participantes
Pod de bate-papo

Pod de P&R

do cursor do host da sala virtual.
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A guia Largura de banda da Sala permite o ajuste da conexdo da
seguinte maneira:

*  Modem — um apresentador pode gerar cerca de 26Kbps de dados. Os
participantes precisam de cerca de 29Kbps para uma boa conexdo.
Nao é recomendavel usar a conexao por modem com mais de um
apresentador, nem utilizar o recurso de compartilhamento de tela com

a conexao por modem.

« DSL - um apresentador pode gerar cerca de 125Kbps de dados. Os
participantes precisam de cerca de 128Kpbs para uma boa conexao.
Se o recurso de compartilhamento de tela for usado, os participantes

precisarao de 200kpbs.

* LAN - um apresentador pode gerar cerca de 250Kpbs de dados.
Os participantes precisam de cerca de 255Kpbs. Se o recurso de

compartilhamento de tela for usado, os participantes precisarao de
400Kpbs.

No canto superior direito da

ferramenta ha um led verde que indica

Compartilhamento de t|
Pod de participantes
Pod de bate-papo

Pod de P&R

como estda a qualidade
da conexao, led verde

completo, indica uma

o] (e ] CONEXA0 OtimMa.

A aba Audio permite as configuracdes

avancadas de audio conforme visto na "= =

Compartithamento de t [] Controle automitico de ganho
Pod de participantes

secao anterior, onde é possivel o ajuste i
do cancelamento do eco, qualidade
de audio e uso de codec Speex,

utilizado para compressao de audio, [acomie]
originalmente desenvolvido para a tecnologia VOIP.



Na aba video é possivel ajustar a
qualidade do video a ser transmitido.

Também é possivel realizar ajustes
quanto a qualidade e taxa de quadros
do recurso de compartilhamento de

Conferéncia Web

Apostila

Pod de P&R

Alto

Padrio configuragio de qualidade. A resolugio méxima compativel para esta
configuragdo é 640x480.

e compartilhamento de tela

e Largura de Banda de Sala para esta reunido,

Qualidade
A qualidade superior resulta em detalhes mais itidos.

O B @ Médio O Alto

Taxa de quadros
A taxa de quadros superior resulta em movimento mais suave.

O B @ Médio O Alto

ompartilhamento de tela

Cancelar

pap
Pod de P&R

Configuragdes de pod de bate-papo

[ Ativar bate-papo particular para Participantes.

OpgBes de natcagsa ds ot opis

Cancelar

tela, utilizado quando se quer
demonstrar o uso de uma aplicacéo no
computador do apresentador.

Na aba Pod de Participantes é
realizado ajustes do “Levantar a Mao”,
recurso que oferece ao participante
da reunido a possibilidade de ativar
0 seu microfone para falar em uma
apresentacao.

A aba Pod de Bate-Papo permite
ativar bate-papo particular entre
participantes e o tempo de duragéo de
uma notificacdo no bate-papo.

O pod de P&R serve para que o
apresentador responda perguntas dos
participantes, efetuando um tipo de
mediacdo, sem a necessidade de estar
no bate-papo, efiltrando e respondendo
diretamente as perguntas feitas por

estes. As configuracdes deste pod podem ser realizadas na aba Pod de

P&R, e dizem respeito a possibilidade de mostrar ou ocultar os nomes dos

participantes quefizeramperguntasedosapresentadoresqueresponderam.
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argura de banda de sal.
udio

G
L
I
vi

Essa ferramenta é muito utilizada

ideo
Compartilhamento de t|
Pod de participantes

por moderadores em transmisséo
de eventos e por tutores para

responder questionamentos de alunos.

—2. GERENCIANDO UMA SALA DE REUNIOES

Solicitacao do Servico

A solicitagcdo do servico de Hospedagem de  Hospedagem Conferéncia Web

Conferéncia Web deve ser feita exclusivamente  cowosomesos cxsmovenezs
Unidade: ~ Centro de Processamento de Dados. [ Limpar | | Aterar |

através do Portal do Servidor no site da UFRGS e  ovsseomumense

Responsavel Técnico.

é restrita a funcionarios técnicos administrativos . oo

Email  Jeronimo@cpd.ufrgs br

e docentes. Para solicitar o servico acesse 0  ww w=

Menu Servicos > Hospedagem de Conferéncia = romsmms

o Atendimento co CPD - Ramal 5333,

Web. Sera exibido o termo de utilizagdo do
servigo. Caso vocé aceite os termos de utilizagcéo, preencha o formulario
de solicitagcao e clique em Enviar.

O formulario vem previamente preenchido com seus dados da UFRGS,
altere se caso necessario algum item e preencha o ultimo campo com uma
sugestao de URL para divulgar a sua sala. A criagdo da sala sera efetivada
em até 2 dias uteis.

Iniciando uma reuniao

Somente usuarios registrados
como host podem iniciar e
terminar uma reunido no Adobe

Connect Pro Meeting.
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Inicialmente o acesso é bloqueado podendo ser liberado para
participantes, que poderao ingressar na reuniao, através do link que deve
ser passado aos participantes. Cabe lembrar que o link para a sala é
sugerido no ato da solicitacdo da sala. Qualquer pessoa pode entrar na
sala, como convidado, utilizando o link.

Para gerenciar o acesso de entrada na

sala, o host deve clicar no menu Reuniao,

Preferé

sub-menu Gerenciar Acesso e Entrada, | re oo

esentad...

serdo mostradas opg¢des para convidar

participantes, bloquear e promocgao de

participantes a apresentadores.

Somente o host pode promover participantes, essa promogéao pode
ser conveniente quando participantes desejarem colaborar com a reuniao
acrescentando conteudos.

E possivel promover automaticamente os

participantes a apresentadores, no ingresso

3
* Host

A Apresentador
Preferéncias...
Participante

destes a sala, e dentro da reunido através do

Assistente de configuragio de dudio...

pod de participantes, é possivel promové-los a
apresentador ou host.

O recurso de autopromogéo possibilita que o host defina a sua funcgéo,
trocando de host para apresentador ou participante, através do menu
Reunido opcéao Alterar Minha Funcao.

Layouts

O host pode organizar a sala de conferéncia web como

Criar nove layout..

desejar, utilizando layouts diferenciados. Em um layout o

host pode dispor de uma série de pods e em outro pods com

Gerenciar layouts...

funcdes diferentes ou dispostos em posicéo diferente.
Isso € util quando se quer preparar um layout
para apresentacdo de slides e outro para compartilhamento
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de video e o host necessitar trocar rapidamente de um layout
para outro. A troca entre os layouts é feita rapidamente através
do menu Layouts.

E inicialmente o Adobe Connect Pro Meeting dispde de trés layouts
padronizados, com o nome de Compartilhamento, Discussdo e
Colaboracdo, cada um para fins especificos.

| compartithamento

Compartilhar minha tela

Bate-papo (Todos) = [Nota2

[l T[Z]1) W (=]

Compartilhar minha tela

Bate-papo (Todos)

7]T| (=)
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Customizando Layouts

O host pode criar novos layouts com suas preferéncias e
organiza-los da forma que lhe for mais adequada. Para isso

€ necessario que o host acesse o menu Layouts e escolha a |«
opcao Criar Novo Layout.

Grrumpovo byou Na tela subseqliente, é pedido que o novo

' e layout seja nomeado, podendo ser criado um novo

Insira 0 nome deste layout.

e ,layout em branco ou entdo duplicar um layout ja
existente.

i i
No menu Pods o host pode inserir MESGERRERAS
0s recursos que serdo utilizados no novo layout.

»

— Nomenu Layouts, op¢ao Gerenciar

Layouts ¢é possivel organizar os

Layouts prontos, exclui-los e alterar [ <=

Sossiice o nome.

Pods

POD BATE-PAPO

O pod de Bate-papo tem a funcdo de permitir a comunicagao entre
os participantes durante uma reunido. O participante que nao possui o
audio ativo na reunido pode usar o pod de Bate-papo para se comunicar
individualmente com um convidado ou mandar uma mensagem diretamente
para todas as pessoas na sala.

O apresentador tem a possibilidade de usar mais de um pod de bate-
papo simultaneamente, de modo a obter um canal de comunicacdo com
todos, ou somente com os apresentadores ou hosts.

As mensagens no pod Bate-papo sdo exibidas seqiiencialmente. E
importante salientar que as perguntas e respostas ndo possuem nenhum
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relacdo entre si. O host/apresentador podem permitir ou negar que os
participantes da reunido mantenham conversas privadas, apaguem
conversas e desativem o recurso de notificagdo.

O conteudo de um pod Bate-papo é permanente e permanecera
disponivel na sala até que seu conteudo seja limpo ou o pod seja excluido.

Para preservar o conteudo de um pod vocé deve envia-lo por e-mail.

A tela principal do Pod Bate-papo é apresentada

na figura ao lado. O funcionamento basico €

comum a maioria dos programas de mensagens

instantaneas. Para enviar uma mensagem: L. =]

1. Clique na Caixa de Texto;
2. Digite a mensagem;

3. Pressione Enter ou clique no botao para enviar (=).

E possivel restringir os destinatarios que receberdo a mensagem através
de um funcéao disponivel no menu.

Opcoes do Menu do Pod Bate-Papo

Ao clicar sobre o botdo Menu do Pod Bate-papo (- ), sdo exibidas as
opcoes do Pod Bate-papo.

» Ocultar - Esta opcao oculta o Pod. Para exibir o Pod
novamente sera necessario marca-lo no menu superior
dentro de “Pods”.

» Maximizar - faz com que o Pod seja maximizado e
ocupe toda a area util da sala de reunides. Apés maximizar, quando
clica-se no Menu, a opcdo de Maximizar & substituida pela opcao
Restaurar. Utlize a opcédo Restaurar para que o Pod volte ao tamanho

inicial.




»

»

»

»

»

»

»

»
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Iniciar bate-papo com — permite iniciar um bate papo com um grupo

ou usuario em particular. A opcado de bate-papo particular entre os
usuarios pode ser desativada dentro da opcgao Preferéncias do menu
de bate-papo.

Limpar bate-papo - exclui todos os textos das conversas na janela

de bate-papo. Essa operacdo ndo pode ser desfeita. Para guardar o
conteudo das conversas pode-se utilizar a opg¢ao Histérico de bate-
papo via e-mail.

Histérico de bate-papo por e-mail - envia o conteudo do pod Bate-papo

por email. O endereco de email para o qual o conteludo sera enviado
sera o e-mail de contato cadastrado no Portal do Servidor da UFRGS.

Tamanho do texto — altera o tamanho da fonte do texto no Pod de Bate-

papo. Esse ajuste se reflete na tela do usuario e nao altera a visualizagao
para os demais usuarios da sala.

Cor do meu bate-papo - altera a cor da fonte do texto no pod. Essa

alteracéo se reflete para os demais usuérios e todos verédo seu texto
com a cor selecionada nessa opg¢ao.

Mostrar marcas de data/hora - Insere uma faixa horizontal indicando a

data e a hora que foi enviada a mensagem.

Preferéncias - Exibe opg¢bes avangadas para o pod

Bate-papo. Ativar a opcao de bate-papo particular
permite que os usuarios utilizem o pod para manter
conversas particulares entre si. A opcao de Notificagdo ajusta o tempo
que um pop-up sera exibido para o Host/Apresentador enquanto o

mesmo esta com algum dos pods em modo de Tela Inteira.

Ajuda - abre uma nova janela/aba do navegador e direciona para o site
de ajuda do sistema.
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Pod P & R (Perguntas e Respostas)

O pod P&R pode ser usado para obter um maior controle sobre o

gerenciamento das perguntas e respostas que sdo feitas durante a

reunido. Diferente do pod Bate-papo, o pod P&R mantém as perguntas

relacionadas com as respectivas respostas. E possivel redirecionar as

perguntas para os apresentadores apropriados (se houverem). Existe

também a possibilidade de filtrar as perguntas, escolher se a resposta

sera para todos da sala ou apenas para o autor da pergunta, entre outras

funcionalidades que permitirdo uma melhor
organizacdao dos questionamentos gerados
durante a apresentacdo. A figura ao lado ilustra
o pod P&R. Alguns exemplos nos quais o pod de
P &R é util:

1. Durante uma reunido grande, as

perguntas sdo adicionadas a uma fila no pod

de P&R durante a apresentacédo. Ao concluir a

apresentacao, o orador consulta as mensagens,

aplica um filtro e comeca a respondé-las.

2. O moderador da reunidao responde as

perguntas de logistica e encaminha as duvidas

técnicasaumengenheiro, que estaapresentando

a reuniao.

3. O moderador da reunido envia algumas

respostas apenas a quem fez a pergunta. As

respostas relevantes a todos os participantes

sdo enviadas a todos que estiverem presentes

na reuniao.
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Modos de Exibicao do Pod

A visdo que os participantes tem do pod Bate-papo é diferente da visdo
dos apresentadores. Os hosts e apresentadores possuem botdes com
funcdes adicionais, enquanto os participantes possuem somente a funcao
de enviar perguntas. Para alternar entre os modos de exibic&do clique no
botao (=:).

Modo de exibicdo apresentador: exibe controles de filtro e atribuicdo

adicionais visiveis somente para hosts e apresentadores;

Modo de exibicdo participante: exibe a lista simples de perguntas e

respostas que os participantes véem.

As figuras abaixo ilustram a diferenca entre os dois modos de exibic&o:

Enviando Perguntas no Pod de P&R

Para enviar perguntas o pod deve estar no modo de exibicdo de
participante. Digite a pergunta na caixa de texto na parte inferior do pod e
cligue no botéo (=) ou pressione Enter.

Respondendo as Perguntas no Pod de P&R

1. Selecione uma pergunta na lista de perguntas;
2. Digite a resposta na caixa de texto na parte inferior do pod;

3. Escolha o(s) destinatario(s) da resposta clicando em (1+/) para
responder individualmente ou no botdo (1) para responder a todos
da sala.

Atribuindo uma pergunta para um apresentador especifico

Pode-seatribuirumaperguntaparaumapresentadorcomconhecimentos
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especificos para respondé-la utilizando a funcao atribuir pergunta:

1. Selecione o0 modo apresentador (=) e selecione a pergunta na
lista de perguntas;

2. Selecione o nome de um apresentador no menu drop-down
Atribuir para;

e @a) = Ao atribuir a pergunta para algum
Mostrar todas as perguntas - ~ ~ s
W apresentador, que ndo vocé, a mesma sera
B i i(es] Marcada com um simbolo de cadeado (s).
/

e Neste momento somente o apresentador
Carlos Alberto . . e ’

e % a quem a pergunta foi atribuida podera

responde-la, no entanto, qualquer host ou
apresentador da sala pode atribuir a pergunta para outro apresentador. Ao
responder uma pergunta ela ficara marcada com um simbolo para indicar
que ja foi respondida (- ). E quando a pergunta for atribuida para vocé, a
mesma estara marcada com o simbolo ( 7).

P&R ? =z . . R
prer———— A figura ao lado ilustra os trés estados
v Pedro: Qual o objetivo do treinamento? .

? Pedro: Quais serdo as datas do curso? de perguntas no pOd P&R

@ Pedro: Como solicitar o servigo?

Aplicando Filtros de Exibicao de Perguntas

O pod P&R possui a possibilidade de filtrar as perguntas de acordo
com algumas condi¢gbes da mesma. Esse filtro esta localizado na parte
superior do pod P&R. Os filtros aplicaveis sao:

— B + Mostrar todas as perguntas: Exibe
Mostrar todas as perguntas - ~

todas as perguntas que vocé recebeu,
Mostrar perguntas em aberto .
comecgando por um novo pod ou a partir
Mostrar minhas perguntas

da ultima vez que o pod foi limpo.
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» Mostrar perguntas em aberto: Exibe todas as perguntas sem
resposta que nao tenham sido atribuidas a ninguém.

* Mostrar perguntas respondidas - Exibe todas as perguntas que
foram respondidas.

* Mostrar minhas perguntas - Exibe apenas as perguntas nao
respondidas que foram atribuidas a vocé.

Exclusao das Perguntas

Exclusio Individual

Para excluir as perguntas apenas no modo do apresentador para limpar
a sua tela e manté-las na visao do modo de participantes. Para excluir as

Per 2 [Es| = mensagens apenas do modo de apresentador,
Mostrar todas as perguntas -
7 pedro: Qual o objetivo do treinamento? execute a Segu|nte agao:
? Pedro: Quais serdo as datas do curso?
8 pedro: «———— 1. Selecione a pergunta
Como solctar oservigo? 2. Clique em Excluir 1. No modo do apresentador (=) do pod

‘ P&R, selecione a pergunta a ser excluida;

2. Clique no botao Excluir.

Excluir Todas as Perguntas

Para excluir todas as perguntas tanto do modo do apresentador (=)
quanto do modo do participante (=) execute a seguinte acao:

1. Escolha a o Modo do
it St S0 e [T 8.1l M
T tpreeader SILE  Apresentador (s);

Maximizar F
v Pedro: Qual o objetivo do treinamento?
P Pedro: Quais serdo as datas do curso? Mostrar perguntas 4
R i e arearmododeestisio > 9 Acesse 0 Menu do Pd P&R e
Exportar log de P&R » ~ .
——+[mremsems | @ScOlha @ opgao Limpar todas as

2. Acesse o menu do
Pod e escolha Limpar

Preferéncias
todas as perguntas.

Ajuda perguntas.
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Esta acdo apagara todas as mensagens do pod e ndo pode ser desfeita.
Para manter uma cépia das perguntas vocé pode exporta-las para um

arquivo de texto ou envia-las para o seu email.

Salvando uma cdpia das perguntas

Exportando em um arquivo texto (RTF)
Para exportar as perguntas do pod P&R para um arquivo de texto:

1. Acesse o Menu do pod P&R,;

2. Deslize o mouse até a opcao Exportar log

Maximizar

Mostrar perguntas > d e P&R -
’

Alterar modo de exibigio b

Exportar log de P&R 3

Escolha a opcéo Salvar como RTF;

Limpar todas as perguntas

Preferéncias

4. Escolha um local e um nome para o arquivo

que sera salvo no seu computador.

Exportando para o email

1. Acesse 0 Menu do pod P&R;

Ocultar

2. Deslize o0 mouse até a opcao Exportar log
de P&R;

Maximizar

Mostrar perguntas >
Alterar modo de exibigio >

Exportar log de P&R » - .
sty 3. Escolha a opcéo P&R de email;
Preferéncias
Ajuda

4. Digite o email para onde sera enviado os
logs das perguntas.

Preferéncias do Pod P&R

Para acessar as preferéncias do pod P&R,
acesse 0 menu do pod (=) no canto superior

direito e escolha a opgao Preferéncias. Existem (o) ()
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duas opcodes dentro das preferéncias do pod P&R. Pode-se escolher a
opcao de mostrar/ocultar o nome do participante que fez a pergunta e/ou
mostrar o nome do apresentador que respondeu a pergunta.

Ajuste estas configuragcdes de acordo com a ocasido e a privacidade
que se queira garantir aos autores de questionamentos assim como dos
apresentadores que responderam as questoes.

Pod de Notas

Os hosts e apresentadores podem usar um pod de Notas para fazer
anotacdes que todos os participantes possam ver. Dentre as principais
funcionalidades do Pod de Notas estdo as possibilidades de:

1. Criar uma anotacao Unica e permanente, que pode ser vista pelos
participantes durante toda a reunido;

2. Criar varios pods de notas para exibir diferentes notas;

3. Enviar o conteudo de um pod de notas por e-mail ou exportar um
arquivo de texto.

A principio, somente Host e Apresentadores possuem o privilégio de
alterar o conteudo do Pod de Notas, no entanto, é possivel alterar as
permissdes de um participante para que este possa alterar as anotacoes
feitas no pod de Notas sem a necessidade de promove-lo a apresentador
utilizando a funcéo de Direitos Avancados dos Participantes, discutido na

Sessao sobre o Pod Participantes.

Criar Pod de Notas

Os hosts sé@o os unicos que podem criar e exibir quantos pods de nota
forem necessarios para a reunido. E possivel usar pod de notas diferentes
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para cada layout, cada um com o seu
proprio texto.

Para criar um novo Pod de Notas
acesse a barra de menus superior em:

Pods > Notas > Adicionar novas notas.

Renomear um Pod de Notas

Os podem ser renomeados para melhor organizacdo. Para renomear
um Pod de Notas vocé deve acessar o menu Pod > Gerenciar pods:

Dentro da janela de Gerenciar pods estardo
listados todos os pods da sala. Selecione o pod que

voceé deseja renomear e clique no

botdo Renomear. Digite o novo

nome do Pod e clique no botéo
Concluido.

Selecionando os Pods a Exibir

Paraselecionaros pods que devemserexibidos,
acesse 0 menu de Pods e dentro do submenu
Notas marque (-) os pods que deverao ser exibidos.

Exportando o Contetido do Pod para E-Mail ou Arquivo Texto

Vocé pode salvar o contetido de um pod de Notas enviando uma cépia
para o seu email ou exportando para o seu email.

O processo é semelhante ao descrito para o Pod P&R.
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Pod de Compartilhamento de Arquivos

Os hosts e apresentadores da sala de reunidao podem carregar e

compartilhar arquivos com os demais uw

Nome [ Taman ho

participantes da reunido através do pod de

Compartilhamento de arquivos. Uma visao

geral do pod é ilustrada pela imagem ao

lado.

Carregando um Arquivo

Se o0 pod ainda nao estiver exibido na sala vocé pode mostra-lo através
do menu superior Pods > Arquivos > Pod de Arquivos.

Se ainda ndo houver um pod de Arquivos para a sala vocé pode criar um
clicando em Adicionar novo compartilhamento de arquivo.Para carregar

um arquivo no pod vocé deve:

1. Clicar sobre o botao Carregar Arquivo,
2. Escolha o arquivo que deseja disponibilizar;

3. Clique em Abrir.
O arquivo ficara disponivel para que todos os participantes da sala

possam fazer o download dele para seus respectivos computadores.

Baixando Arquivos

Para baixar um arquivo que esta disponivel no pod de Arquivos basta:

1. Escolher o arquivo que deseja baixar;
2. Clicar em Salvar no meu computador;
3. Escolher a pasta onde deseja salvar

e clicar em Salvar.
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Remover arquivos do Pod

Para remover um arquivo do Pod execute o seguinte procedimento:

® 1. Selecione os Arquivos que deseja

Nome

remover;

2. Acesse o0 menu do pod (=);

T [ 3. Selecione a opcao Remover

selecionados.
Vocé pode selecionar mais de um arquivo se mantiver a a tecla Control
pressionada enquanto seleciona os arquivos.

Pod Links na Web

Durante a reunido pode-se desejar compartilhar ===

Google.
Portal UFRGS.
pigina CPD

com os participantes alguns links da web e para

isso utilize o Pod Links na Web. Somente os hosts ===
e apresentadores da reunido poderdo inserir links no Pod Links na Web,
porém o host da sala podera permitir que um participante compartilhe
links ajustando as permissdes avancadas do
participante.

Se vocé ainda ndo tem um pod de Links na
Web acesse o menu Pods > Links na Web >

Adicionar novos links da Web.

Adicionando Links ao Pod

Para adicionar links vocé deve acessar o Menu do ,

Pod e escolher a opg¢ao Adicionar link. ’

‘ Na janela que aparecera, Tl ==

Nome do ... [Pagina SEAD

) - ; ' [
1 digite o Nome que deseja dar ao link e abaixo o
URL do link. Ap6s clique em OK. Apds a inclus&o
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do link ele estara listado no Pod de Links na Web.

Exibindo uma pagina para todos os participantes

E possivel usar o Pod de Links da Web e

Google
1. Escolha o link que deseja abrir.

para fazer com que o0 navegador de cada  remvmss e
Pagina CPD

Pagina SEAD

participante abra o link escolhido. Para isso,

. . . - /z. Cligue no botéo "Navegar até
selecioneolinkque desejaque os participantes  [Foawst [

vejam e clique no botdo Navegar até.

Feito esse procedimento, todos os participantes terdo seus navegadores
direcionados para o URL selecionado. E importante notar que os usuarios
deverdo permitir que os bloqueadores de pop-ups do navegador permitam
abrir um pop-up a partir do site http://webconf.ufrgs.br/.

Pod de Pesquisa

Os hosts e os apresentadores podem usar o Pod de Pesquisa para fazer
perguntas aos participantes e ver os resultados das respostas. Somente
hosts e apresentadores podem gerenciar os dados do Pod de Pesquisa.

Utilize o Pod de Pesquisa para obter uma opinido dos participantes sobre
qualquer assunto, como por exemplo, se a qualidade da apresentacao
esta satisfatoria.

Criando uma Pesquisa

Se o0 Pod de Pesquisa nao estiver visivel, vocé
pode exibi-lo através do menu Pods > Pesquisa >
Adicionar nova sondagem. Vocé pode dar nome
ao Pod através da opcao Gerenciar Pods dentro do

menu Pods.
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E possivel criar sondagens de mdltiplas escolhas e de multiplas
respostas. Para iniciar a sondagem:

1. Escolha o tipo de sondagem que deseja

realizar;

2. Digite a pergunta da sondagem;
3. Digite as possiveis respostas, uma por linha;

4. Clique em Abrir para iniciar a sondagem.

Durante a configuracdo da sondagem, o Pod de Pesquisa permanece
em branco para os participantes e somente é exibida a mensagem: “Hosts/
Apresentadores ainda precisam definir uma pergunta de sondagem.”.
A sondagem somente sera exibida apds clicar em Abrir.

Ao iniciar a sondagem clicando em Abrir,

Qualidade da Apresentagio

a tela dos hosts e apresentadores mudardo e

x O
O

apresentardo o seguinte aspecto:

% ©

Os participantes da sala visualizam uma tela |«

muito semelhante, porém nao conseguem ver os
resultados em tempo real.

Encerrando o Periodo de Respostas

Para encerrar o periodo de respostas da sondagem clique no botao
superior direito “Fechar”. Os resultados serdao enviados ao servidor de
aplicacao para serem computados. Enquanto a pesquisa esta aberta os
participantes podem mudar seus votos quantas vezes desejarem, porém
ao fechar a sondagem, nao sera possivel alterar os votos. Vocé pode
Reabrir uma sondagem quantas vezes achar necessario.

Transmitindo o Resultado da Sondagem

Para apresentar o resultado da sondagem para os participantes da sala,
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marque a opg¢ao na parte inferior direita do Pod de Pesquisa “Transmitir
resultados”.

Pod de Video

Os hosts e apresentadores podem compartilhar
suas imagens da webcam com o0s demais
participantes através do Pod de Video.

Clique no botado Iniciar minha webcam
para iniciar a exibicdo da imagem da sua webcam.

Neste momento apenas vocé pode visualizar sua imagem.
Ajustando a Qualidade do Video

E importante ajustar a qualidade da imagem para que
seja adequada com a necessidade dos participantes
visualizarem o que estd sendo exibido na webcam.
Para ajustar a qualidade

da imagem acesse as

preferéncias do Pod dentro do Menu.

Aresolugio mé

Dentro do menu de preferéncias existe

uma escala que vai de Baixo até Alto.

=
Essa escala ndo € absoluta e depende da

qualidade Largura de Banda da Sala.
Compartilhando a Webcam

Para iniciar a exibicdo da sua imagem de webcam para
os demais participantes da sala vocé deve clicar no botdo
Iniciar compartilhamento na parte inferior do Pod de Video.

A partir desse momento sua imagem estara sendo
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exibida para todos os participantes da reunido. Para
encerrar o compartilhamento da imagem de webcam

clique no botao Parar minha webcam que aparecera na

parte superior do Pod.

Pod Compartilhamento

O Pod de Compartilhamento permite compartilhar conteudos de varias
maneiras. Quando um conteudo é compartilhado, os participantes da
reunido podem ver o cursor do mouse e todas
as atividades realizadas pelo apresentador.

Existem trés formas de compartilhar
conteudos. Pode-se compartilhar uma tela, um

documento ou um quadro branco.

Compartilhamento de Tela

Ao selecionar a opgao de Compartilhar minha tela, sera

Escolher opgo de conpartih de tel:
@ Aieadeisbaho

possivel escolher entre compartilhar a sua Area de Trabalho,  F&:=

€ Janslas

algum dos aplicativos atualmente abertos ou uma janela
especifica.

Ao compartilhar a area de trabalho, os participantes
visualizardo tudo o que estiver sendo exibido na sua tela. e
Esse é o modo mais amplo de compartilhamento e deve ser usado com
precaucao para nao expor dados ou conteudos privativos.

O Compartilhamento de Aplicativos serve para compartilhar um
aplicativo. Nesse modo todas as janelas de determinado aplicativo serdao
exibidos para os participantes da reuniao.

O Compartilhamento de Janela é o modo mais especifico de compartilhar
uma tela, pois mostra somente a janela especifica que vocé selecionou.

Por exemplo, digamos que vocé deseja compartilhar a exibicao de uma
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pagina da web, mas precisa abrir uma nova janela do navegador para
acessar dados que vocé nao quer compartilhar. Dessa forma vocé pode
compartilhar uma janela do navegador e manter a outra oculta para os

participantes.

Compartilhamento de Documento

O Compartilhamento de Documentos permite exibir um documento ou
apresentacao diretamente na tela dos participantes.

1.  Selecione a opcdo de Compartilhar

Documento.

2. Escolha um documento previamente

carregado ou do seu computador.

Ao clicar em OK o documento passara a
ser exibido na tela de todos os participantes. Uma vez que um documento

€ carregado, ele ficara disponivel

Capacitacao-WebConf_PODS.pdf | [ parar compartithamento | | [ Tela cheia | |

na tela apresentada acima para
as proximas vez que se for
compartilhar um documento.

= Utilize a opcdo de Ponteiro

para que a posicdo do cursor do
apresentador seja mostrado aos

participantes;

t 8l |+ - (oD A Qe 8 (ol
O botéo de Parar Compartilhamento serve para interromper
o compartilhamento do documento;

Ative esta opcao para exibir o documento em tela cheia;

* % Utilize os botdes de pagina pararolar ente as paginas do documento.

* = Utilize a ferramenta de zoom para ampliar ou reduzir o tamanho da

exibicdo do documento.



;. Apostila Conferéncia Web

A & Utilize a ferramenta rotacional para girar o documento no sentido
horario ou anti-horario.

& Utilize a ferramenta de ajuste para exibi-lo enquadrado pela largura
ou tamanho de pagina.

Sincroniaar Esta opcdo permite sincronizar a exibicdo entre todos os
participantes. Com essa opcao desabilitada, os participantes podem
navegar de forma independente pelo documento.

Quadro Branco

audbaron (S| [rommmmmns ) | e
rE-Tesc m

O compartilhamento de quadro branco permite @
realizar desenhos de forma livre e colaborativa entre
todos os participantes da reunido. =)

*» Ferramenta para selecionar uma parte do desenho;

# Selecione o formato do pincel de desenho;

= Utilize para apagar objetos selecionados;

T Inclui uma caixa de texto no quadro;

« Faz desenhos regulares como quadrados, circulos, etc;
% Desfaz a ultima alteragdo no desenho;

¢ Refaz uma acao desfeita;

® Determina a cor que sera desenhado;

(= -] Escolhe o tamanho do que sera desenhado;

“* Navega entre os slides do pod.
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Pod Participantes

O Pod Participantes serve para os hosts Partcipantes 0]
gerenciarem 0s usudrios que estdo na sala. ;
Através dele € possivel promover participantes, g

~ Participantes

ativar audio, video, além de outras tarefas 8 i
pertinentes a gerencia da reunido.

Existem trés tipos de visdo do Pod, disponiveis

através de botdes na parte superior.

Visdo por Funcdo - Neste modo de visdo os participantes sédo
agrupados de acordo com sua funcdo na sala, sendo divididos entre
Participantes, Apresentadores e Hosts de reunido.

a'a Visdo por Grupos - Neste modo os participantes sdo agrupados

de acordo com as sessdes de grupo definidas pelo Host da sala;

EI Visdo por status - Neste modo os participantes sdo agrupados
de acordo com seu status. Ex.: Mao levantada, afastada, etc.

Area do Apresentador

A area do apresentador fica visivel apenas aos hosts

Gerenciar acesso e entrada 3

e apresentadores, serve para esconder pods que podem s mimsnge ’

auxiliar na moderacao da transmissdo, escondendo 0 pod s scontiungio s ivso.

Grav

de P&R ou outros pods que podem servir de auxilio para

Desat
Tela cheia

a preparacao do conteudo a ser compartilhado. A area ...

Sair do Adobe Connect

do apresentador pode ser acessada no menu Reunido.
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—3. OUTROS RECURSOS

Sessoes de Grupo

E possivel dividir a sala do Adobe Connect em o

pequenas salas, e dividir a turma em grupos. Esses

grupos sao chamados de Sessdes de Grupo € neles,

os participantes podem participar de bate-papos, é

& Andrew Stuart Tanenbaum

compartilhamento de video, apresentacdes, distintas da
sessdo principal.
Para comecar o uso das sessdes de grupo, deve-se

[ Iniciar sessées de grupo ]

clicar no botao Iniciar Sessées de Grupo, e ao término

[ Encerrar sessoes de grupo ]

do uso das sessdes, encerrar as mesmas, no botdo
correspondente.

E possivel trocar os participantes de uma sess&o para outra clicando
sobre seu nome e mantendo o botdo esquerdo pressionado, “arrasta-lo”

até a outra sessdo ou simplesmente . s....ipupo: ol

) ABEL CORREA 2
parando sobre seu nome, onde Resio principel

£ Andrew Stuart Tanenbaum Sessao de grupo 1

aparecerao as sessodes disponiveis.
Pode-se criar sessdes de grupo clicando no botao Criar Sessées de
Grupo, no Pod de Participantes.

E remové-las clicando no botdo = , | Remover sala de pausa

Isso removeria a sala de sessio de grupo e qualquer conteido nela.

entéo é apresentada uma tela para Tem certeza de que deseja remover a sala?

: 5 = =
confirmagao da exclusdo da Sessao.

Compartilhamento de Tela

Estando no modo de exibicdo de participantes, no pod de Participantes,
€ possivel abrir certas opcdes, para compartilhar o audio, video, tela,
promocao dos participantes e bate papo privado.

Pode-se solicitar que determinado usuario compartilhe a tela através do
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botdo Solicitar Compartilhamento EEEZETREENNE @ v o o

& nikola Tesla
£ Paulo César Carpeggiani

de Tela, e tendo a permissao desse
usuario, podemos ver a sua area de
trabalho, janela ou uma aplicacéo

especifica.

@ Ativar dudio
@ Ativar video
@, solicitar compartilhamento de tela

& Tomarhost
@ Tomar apresentador

Tendo a permissdo de compartilhamento da tela dO  pmesm—————

participante, é possivel solicitar o controle da tela, isso

Escolher opg3o de compartih. de tela:

Janelas

nerempimeessa 0 pode ajudar quando um determinado

i usuario estad com problemas para compartilhar o seu
audio ou video, e ndo tem conhecimento para ele proprio

fazer o ajuste correto, entdo o apresentador ou host da

sala, pode solicitar o

compartilhamento da

tela e controle da tela

para entdo tentar ajustar o audio, video

ou corrigir algum problema na tela do

usuario.

Gravando Reuniao

E possivel gravar uma reunido para ser acessada
posteriormente ou disponibilizada na web. Através
do Menu Reunidao podemos solicitar a gravagao da
reunido e inserir um nome para a gravagao.

Um icone, no

Gravar reunio |
T 1 canto direito da tela,
(:rsauvr::ao de Teste da Reuniao ocorrida na Sala X no dia 1° de Abril, identificaré que a

reunido esta sendo

Reunido ~ Layouts Pods Audio

Gerenciar informacdes da reuniao
Gerenciar acesso e entrada
Alterar minha fungdo

Preferéncias...

Assistente de configuracao de audio...

v Gravar reuniao...

Alternar para modo de preparagao
Ativar apenas area do apresentador
Tela cheia

Encerrar reunido...
Sair do Adobe Connect

gravada. Para acessar a reunido gravada,

deve-se acessar as informacdes da Reuniao,

no menu Reuniéo.
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Nesta tela € possivel visualizar os arquivos carregados

para a sala, e as gravacdes realizadas.
Pode-se tornar

Inicio ' Conteddo ' Reunides | Salas de semindrio ' Relatérios ' Administragdo

a g ravagéo p L’J b I |Ca Reunides compartilhadas | Reunides do usudrio

() Reunides compartilhadas > Al Sala X

Sen do DOSSIVeI a da reunido | Editar inform: | Editar | Convites | Conteddo carregado | Gravagdes | Relatérios
Excluir Mover para pasta o

disponibilizacdo g

Colocar offline (§) Particulares  20/04/2011 10:41 00:02:31

do link na internet - msseo

Copyright © 2001 - 2010 Adobe Systems Incorporated and its licensors. All rights reserved.

Colocar offline (&) Particulares 13/04/2011 17:28 - 00:00:10
e também colocar
offline, que permite o download da gravacao para gravagcao ou postagem

em outra midia.

reunido | Editar informacdes | Editar participantes | Convites | Conteldo carregado | Gravacdes | Relatérios
Outro recurso interessante
Titulo: Gravacdo da Sala X

00:02:31

216.3 KB

€ a possibilidade de editar a
gravagao no préprio Adobe
Connect, sem a necessidade

de abrir em editor externo.
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Dicas

1.  Sempre mantenha o microfone em mudo quando nao estiver
falando.

2. Utilize headset em vez de caixas de som, isso evitara microfonia
quando o microfone estiver aberto.

3. Nao possibilite que duas ou mais pessoas mantenham o microfone
aberto durante uma reuniao, caso isso seja necessario, faca o papel de
mediador, trocando o microfone de quem nao esta falando para quem
estiver falando no momento.

4. Evite que outros programas abertos concorram com a velocidade
da conex&o.

5. Evitetrocar o layout dareuniao, faga toda a preparacao do ambiente
antes da reunido comecar.

6. Ao iniciar a reuniao, veja em Geréncia de Acesso e Entrada, para
verificar se o ingresso de novos participantes nao esta bloqueado.

7. Se alguém estiver atrapalhando a reunido, nao hesite em convidar
a pessoa a se retirar da sala.

8. Nao se esqueca de encerrar a reuniao ao termina-la, caso contrario,
ela ficara aberta possibilitando a entrada de novos participantes.

9. Ao divulgar o link da gravagao, nao esqueca torna-lo publico.

10. E nao se esqueca vocé a partir de agora sera um multiplicador
e estara apto a prestar o devido suporte a conferéncia web para a sua
unidade.



