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Conferencing

A conferéncia da Novell é implementada com o uso da tecnologia Conferencing. O termo

“ Conferencing” neste documento se aplica a todas as versdes da Conferencing, salvo indicagao
em contrario. Para obter mais informagdes sobre os recursos da Conferencing, consulte o Guia de
usuario da Conferencing e a Ajuda on-line.

INICIAR O CLIENTE CONFERENCING:

No Linux e no Windows, clique duas vezes no icone Conferencing na area de trabalho (colocado
na area de trabalho durante a instalag&o).
Caso o icone da area de trabalho n&o seja exibido, faga o seguinte:
* No Windows, selecione Iniciar > Todos os programas > Conferencing Reunido >
Conferencing Reunigo.
* No Linux, selecione Computador, clique em Mais aplicativose, em seguida, selecione o
icone Conferencing em Novos aplicativos ou em Comunicar.

O cliente Conferencing é exibido e agora vocé esta pronto para iniciar sesséo.

INICIAR SESSAO:
1 Abra o cliente.

2 No campo Pseuddnimo, digite o seu pseuddnimo ou selecione-0 no menu.
Pseuddnimo é seu nome de usuario exclusivo registrado.
E através do pseudénimo que a Conferencing e os usuarios o reconhecem.
Os pseuddnimos fazem distingdo entre mailsculas e minusculas e ndo devem conter
espagos.
¢ Os pseuddnimos devem ser apenas alfanuméricos e ndo devem conter caracteres

que nao sejam ASCII. (Por exemplo: bathgate222 ou gbookworm sao aceitos, mas
bathgate 222 ou gbook~worm nZo séo aceitos.)

Observagao: Apods o login inicial, seu pseuddnimo é exibido no menu Pseudénimo.
3 No campo Senha, digite sua senha.
4 Configuragbes opcionais:
¢ Para iniciar sesséo e participar de reunidao ao mesmo tempo, digite o PIN da reuniao
ou o ID de reunido no campo PIN da reuniéo.
¢ Para salvar sua senha, selecione a opgédo Salvar senha. (Se o administrador ndo lhe
der o direito de usar essa op¢ao, ela nao estara visivel.)
¢ Para iniciar sessdo automaticamente quando a Conferencing for iniciada, selecione a
opgao Inicio de sessdo automatico (recomendavel).
* Para conectar seu cliente novamente quando nao houver conexao de rede presente,
selecione a opgéo Continue tentando se ndo houver conexdo (recomendavel).
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5 Clique em Iniciar sessédo para efetuar login.
A janela principal da Conferencing é exibida com sua lista de reunides.

CONFIGURAR SUAS INFORMACOES DE CONTATO:
1 Na janela principal, selecione o item de menu Opgédes > Editar dados de contatos... .
A janela Editar usuario é exibida.

2 Editar suas informagdes pessoais (consulte a Ajuda on-line da Conferencing ou o Guia de
usuario da Conferencing para obter descri¢cées detalhadas desses campos).

ADICIONAR SEUS AMIGOS:
1 Selecione o item de menu Contatos > Administrar contatos e amigos.

2 Selecione um ou mais contatos de qualquer grupo do Catalogo de comunidades na janela
Contato (use as teclas CTRL ou SHIFT para selecionar varios contatos). Se ndo conseguir
visualizar o Catalogo de comunidades, seu administrador ndo lhe deu permissao para exibi-
lo. Em vez disso, use Pesquisar para localizar amigos potenciais.

3 Clique com o boté&o direito em um dos contatos selecionados e selecione o item de menu
Adicionar aos amigos pessoais. (Todos os seus amigos serdo exibidos no Catalogo
pessoal.)

ADICIONAR UM USUARIO NAO PERTENCENTE A COMUNIDADE A SUA LISTA
DE AMIGOS PESSOAIS:

1 Selecione o item de menu Contatos > Administrar contatos e amigos.

2 Clique com o botao direito no Catalogo pessoal e selecione o item de menu Adicionar amigo
pelo pseudénimo....

3 Digite os pseuddnimos dos contatos no dialogo e clique em OK.

EDITAR INFORMAGCOES DO CONTATO:
Selecione o item de menu Contatos > Administrar contatos e amigos....
2 Na janela Administrar contatos, selecione o contato que deseja editar.
3 Clique em Editar.
A janela Editar usuario é exibida.

4 Editar os dados de contato (consulte a Ajuda on-line da Conferencing ou o Guia de usuario
da Conferencing para obter descrigdes detalhadas desses campos).

5 Clique em OK.

INICIAR UMA REUNIAO IMEDIATA:

Inicie sua reunido imediata no momento em que desejar (sem participantes pré-definidos nem
horario de inicio programado).

1 Na lista de reunibes, selecione Minha reunido em Minha reunido imediata.
2 Clique em Iniciar.
A janela Preparacéo de reuniéo é exibida.
3 Adicionar seus contatos, consulte Adicionar convidados da reuniéo, a seguir.

4 Configure as opgdes da reunido (consulte a Ajuda on-line da Conferencing ou o Guia de
usuario da Conferencing para obter descri¢cdes detalhadas das opgdes da reunido).

5 Clique em Iniciar reuniéo.



PARTICIPAR DE UMA REUNIAO:
1 Selecione a reunido da qual deseja participar.
2 Clique em Participar.

CRIAR UMA NOVA REUNIAO AGENDADA:

Reunido agendada é uma reunido com participantes pré-definidos e um horario de inicio
programado opcional. Se vocé criar uma reunido agendada com horario programado, a hora &
colocada nos convites por e-mail enviados aos participantes da reunido. A Reunido agendada
poder ser iniciada a qualquer momento, independentemente do horario programado.

Observagao: Se vocé tornar um convidado o moderador de uma Reunido agendada, ele passara
a ser um moderador continuo que podera iniciar, mas ndo editar, suas Reuniées agendadas.

1 Cliqgue em Agendar novo(a). A janela Preparagédo de reunido é exibida.

Observacgao: O ID e o PIN da reunido permanecerao em branco até que a reunido seja
agendada.

2 Adicionar seus contatos, consulte Adicionar convidados da reunido, a seguir.

3 Configure as opgdes da reunido (consulte a Ajuda on-line da Conferencing ou o Guia de
usuario da Conferencing para obter descri¢cdes detalhadas das opgdes da reunido).

Cliqgue em Agendar reunido.
5 Se voceé selecionou notificagdes por e-mail, um didlogo sera exibido para envio dos convites
da reunido:

* Selecione Enviar e-mails para todos os convidados da reunido para enviar convites a
todos os convidados, mesmo que eles tenham recebido convites por e-mail
anteriormente.

* Selecione Enviar e-mails somente para os novos convidados para enviar convites
apenas aos convidados adicionados recentemente. Em uma nova reunido, todos os
convidados sédo novos e. portanto, os convites sao enviados a todos.

* Selecione N&o enviar e-mails se nao desejar enviar nenhuma notificagéo por e-mail.

ADICIONAR CONVIDADOS DA REUNIAO:

Para adicionar contatos a uma reunido, abra a janela Selecionar contatos na janela Preparacéo de
reunigo e adicione todos os contatos e grupos que deseja convidar para a reunido. Vocé também
pode adicionar alguém que ndo seja contato na janela Preparagao de reunido; consulte Convidar
alguém que ndo seja contato, abaixo.

1 Na janela Preparagéo de reunido, selecione Exibir contatos...

2 Na janela Selecionar Contatos, selecione os contatos e grupos que deseja convidar para a

reunido (use as teclas Ctrl + Shift para selecionar varios contatos e grupos).
3 Clique em Convidar para reuniéo.

A janela Selecionar Contatos fecha e os contatos e grupos selecionados sao exibidos na
lista Convidados da janela Preparagdo de reuniéo.




CONVIDAR ALGUEM QUE NAO SEJA CONTATO:
1 Na janela Preparagéo de reunido, selecione Convidar novo...
E exibida uma janela de dados de contato em branco.
2 Preencha os novos dados de contato (consulte Editar informagbes do contato).
3 Clique em OK.

A janela de dados de contato fecha e o novo contato é exibido na lista Convidados da janela
Preparagéo de reuniéo.

INICIAR UMA REUNIAO AGENDADA:

1 Selecione uma de suas Reunides agendadas ou uma reunido em que voceé foi designado
moderador.

2 Clique em Iniciar. A janela Preparagdo de reunido é exibida.
3 Adicione os contatos adicionais que deseja convidar para a reuniéo.

4 Se necessario, edite as opgdes de reunido (consulte a Ajuda on-line da Conferencing ou o
Guia de usuario da Conferencing para obter descri¢cdes detalhadas das Opgdes da reunido).

5 Clique em Iniciar reunido na parte inferior da janela.

PESQUISAR NAS REUNIOES DA COMUNIDADE:
Clique em Localizar... na janela Lista de reunibes. A janela Pesquisa de reunido é exibida.

2 Para salvar a pesquisa, clique em Salvar como.., digite um nome para sua pesquisa e clique
em OK. (As pesquisas salvas sao exibidas na lista suspensa Nome de pesquisa.)

3 Selecione um Intervalo de datas.

4 Selecione os Critérios de pesquisa para sua pesquisa (vocé pode selecionar varias opgdes
para restringir sua pesquisa). Consulte a Ajuda on-line da Conferencing ou o Guia de
usuario da Conferencing para obter detalhes sobre esses critérios.

5 Para configurar o numero de resultados que deseja obter nessa pesquisa, digite um numero
no campo Numero de resultados (o padrao é 100).

6 Clique em Pesquisar agora.

Os resultados da pesquisa s&o exibidos em um grupo em Resultados da pesquisa na
comunidade. Se existirem resultados de pesquisa adicionais além do limite que vocé
especificou, clique com o botéo direito no grupo resultados de pesquisa e selecione o item
de menu Procurar mais.

PARTICIPAR DE REUNIAO coM ID ou PIN DE REUNIAO:

PIN de reuniédo € um identificador pessoal que o servidor de reunides usa para representar um
determinado participante em uma reunido especifica. ID de reunido é um identificador genérico
que representa apenas uma reuniao especifica (ndo identifica um participante especifico).

1 Selecione o item de menu Reunibes > Participar de reunido com ID ou PIN de reunio... .
O dialogo Participar de reunido é exibido.

2 Digite o ID de reuni&o ou o numero do PIN no campo do didlogo Participar de reunido. Use o
PIN de reunido para participar de reunides sempre que possivel, de modo que o servidor de
reunides possa identifica-lo. Use o PIN de reunido para participar de qualquer reunido em
que planeje atuar como moderador.

3 Clique em OK.



COMPARTILHAR AREA DE TRABALHO OU APLICATIVO EM UMA REUNIAO:

Quando estd em uma reuniédo, vocé pode compartilhar sua area de trabalho ou um aplicativo com
todos da reunido. Vocé também pode conceder a outros participantes o controle remoto de sua
area de trabalho ou do aplicativo compartilhado (veja o proximo procedimento).

¢ Para compartilhar sua area de trabalho, selecione o item de menu Compartilhar >
Compatrtilhar a area de trabalho.

¢ Para compartilhar um aplicativo, selecione o item de menu Compartilhar > Compartilhar
aplicativos, selecione um aplicativo na janela Compartilhar aplicativos e clique em OK.

A sessdo de compartilhamento tem inicio e todos podem visualizar a area de trabalho ou o
aplicativo compartilhado na guia Compartilhamento de aplicativos da janela Reunido. O Painel de
controle de compartilhamento flutua no canto superior direito da janela. Para fechar a sessao de
compartilhamento, clique em Parar compartilhamento no Painel de controle de compartilhamento.

CONCEDER CONTROLE REMOTO AOS PARTICIPANTES:

1 Selecione um ou mais participantes.

2 Selecione o item de menu Participantes > Conceder controle remoto para conceder direitos
de controle remoto aos participantes em sua sessao de compartilhamento ( [Remote Ctl] &
exibido ao lado dos nomes dos participantes).

Observacgao: O participante deve clicar na janela de compartilhamento para obter o
controle remoto da sessdo. Se vocé clicar o mouse ou tocar em uma tecla do teclado, o
controle da sessao compartilhada automaticamente retornara para vocé.
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