Здравствуйте!

В этом документе я постараюсь изложить в общих чертах что такое Microsoft Office Live Meeting и как с ним работать. В дальнейшем при проведении видеоконференций с использованием данной технологии, мы будем придерживаться данных инструкций.
Для проведения видеоконференций Вам будет необходимо иметь вебкамеру, установленную на компьютере, аудиокарту, микрофон и колонки (/наушники).
Минимальнодопустимая скорость Интернет-соединения 96kbps (однако при такой скорости ни аудио, ни видео не будет). Реально потребляемый трафик до 512kbps. Также учтите, что пересылка всех данных идёт через сервер Лайфмитинга, поэтому реальная скорость соединения зависит также от возможностей Вашего провайдера и пропусконой способности каналов до сервера Лайфмитинга. Наличие прокси-серверов и закрытых портов может привести к невозможности трансляции/приёма видео и аудио.
При первом подключении к видеоконференции необходимо будет установить клиентскую часть Microsoft Office Live Meeting, для этого в адресной строке браузера введите ссылку на видеоконференцию https://www.livemeeting.com/cc/microsoft/join?id=8W2MPM&role=attend .

Перед Вами должно появиться окно, которое представлено на рисунке ниже
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Install Microsoft® Office Live Meeting client or use Microsoft®
Office Live Meeting Web Access

Hicrosoft® Office Live Meeting client is not installed on your computer. To join the
meeting, you can either install Office Live Heeting client or use Hicrosoft® Office Live
Meeting Web Access. Find out more sbout how to choose between Office Live Mesting cient and
Live Meefing Web Access:

Install Office Live Meeting client (Recommended - 15 HMB)
By clcking Accept, Install, and Join, you sgree that your actions are governed by our Privacy.
Statement and Terms of Service and to the follwing terms:

 The software s icensed, not sold solely for your personal use i accessing Offce Live Meeting
andjor the web conferencing functionaity of Office Commurications Server.
 The software s icensed "AS IS” without any warranty. You can recover from Microsoft oy
direct damages up to the greater of the amount you paid fo the software/service or one dollar
(Us $L.00).
 You agree ot to reverse engineer, decompie, cisassemble or attempt o lear the source code
of the software, and you may not redistribute the softuire.
 The software may allow you to record meetings and to collect and utiize identifying informaton
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Прокрутите содержимое окна вниз и найдите кнопку «Accept, Install and Join»
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 You agree ot to reverse engineer, decompie, cisassemble or attempt o lear the source code
of the software, and you may not redistribute the softuire.
 The software may allow you to record meetings and to collect and utiize identifying informaton
bout mesting par icpants. You agree to comply with al appicable lans and regulations, to
obtain 3l necessary consents and make al necessary disdosures (ncluing, I applicable,
regarding the recording of commurications)related to your use of the software and such
features.

To accept the terms, instal the cient, and jon the mesting, dick Accept, Install, and Join.
Accept, Install, and Join

Use Live Meeting Web Access (Fastest)
IF you are unable to donrload and instal the Office Live Meeting cient, use Live Meeting Web Access.
Check the requirements for using Live Meting Web Access.

By using Live Meeting Web Access and joning the mestng, you agree that your actons are governed
by our Privacy Statement and Terms of Servie,

Note: This mesting uses computer audio conferending (VoTP) for particpant audio. This feature s not
avalable with Live Meeting Web Access. Also, if ou are using a computer runring Windons, you won't
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Загрузите и запустите клиентскую часть 
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После установки клиентской части возможно потребуется перезапуск браузера.

Необходимо будет снова в адресной строке ввести адрес видеоконференции, загрузить файл связи конференции
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После подключения к выбранной конференции, Вам будет предложено ввести Name – имя, под которым Вы будете отображаться в списке пользователей, участвующих в конференции.
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После успешного входа у Вас появится пустое окно видеоконференции:
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I. В меню Вам будут доступны следующие возможности:

	Content: 
· «Наглядные» материалы, подготовленные к видеоконференции:

- документы Word (в т.ч. 2007);

- таблицы Excel (в т.ч. 2007);
- презентации PowerPoint  (в т.ч. 2007);
- видеозаписи;

- документы PDF;
- и другие, поддерживаемые программой.
· Встроенные инструменты для интерактивной работы:

- белая доска (флипчарт);

- инструмент голосования;

- текстовая страница;

- интернет страница.

· Также программа позволяет показывать выполняющиеся на компьютере в данный момент приложения и некоторые другие возможности.
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	Attendees:
Отображает список пользователей, участвующих в конференции. 
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 - пользователь отключил микрофон;
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 - микрофон включен;
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 - участник в данный момент говорит.

- звук не подключен.
Квадратик справа 
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 - «обратная связь» показывает, статус, который устанавливает сам пользователь. Вы можете установить свой статус в разделе Feedback.
При двойном нажатии на выбранного пользователя появляется окно чата. Данная переписка доступна только Вам и Вашему собеседнику.
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	Voice & Video
Звук и видео. В данном окне отображается видео выбранного пользователя и настройки.

Пиктограммы динамика, микрофона и вебкамеры вверху показывают состояние Ваших устройств.

В данном случае все отключено. Для включения кликните на соответствующий значок.

Если Вы видите 
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 - нажмите «Join Audio» и аудиоустройства “подцепятся”.

Для решения проблем с видео и звуком Выберите Options ( Set Up Audio and Video ( Ok.
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В окне протестируйте звук «Test» и изменения уровня громкости микрофона; выберите аудиоустройства.
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	Recording
Раздел, позволяющий производить запись происходящего.
Options – настройки чего и куда записывать.

Saved Recordings – запускается программа для просмотра ранее записанных встреч.
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II. 
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 - включение/выключения соответствующих устройств. Происходит кликом на значок.

III. 
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 - Handouts, Shared Notes, Feedback.
	Handouts
Вызвав эту функцию, Вы можете загрузить Ваши файлы и скачать уже кем-то размещенные.
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	Shared Notes
Используется как общий чат. Здесь Вы  можете писать свои вопросы, оставлять комментарии и т.п. 
Если вопрос достаточно объемный (больше полутора строк), то удобно набить текст сначала в notepad’e или Word’e, скопировать текст, затем вставить его в Shared Notes.
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	Feedback
«Обратная связь». Выбираете цвет, если что-либо из приведенного списка:

· нужна помощь;

· нет звука;

· помедленнее пожалуйста;

· есть вопрос;

· все ок.
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Проведение конференции.
Перед проведением практически каждой конференцией будет проводится тестовое соединение.
Если у Вас что-то не работает, то двойной клик по моему имени (во время непосредственного проведения конференции имя будет tech_user или что-то похожее), сообщаете в чате о проблеме. Также Вы можете поставить FeedBack статус. Если подключение вообще невозможно, то сообщаете на почту avp85@rambler.ru 
За день до проведения конференции прошу предоставлять все подготовленные для выступления - презентации и прочие материалы для размещения их мною в комнате конференции. Прошу учесть, что показ презентаций и т.п. идёт с сервера Лайфмитинга, поэтому не стоит делать их слишком большими; картинка будет долго грузиться. Управлять презентациями как правило буду я, однако Вы можете делать это самостоятельно (просьба об этом сообщать); переход по слайдам осуществляется кнопками Ctrl+Down, Ctrl+Up или переключением Thumbnails’ов в Content’е.
Чтобы задать вопрос по теме конференции или пообщаться с другими участниками, используетесь Shared Notes (желательно набирать вопрос в блокноте, затем копировать текст в окно Shared Notes).
Для предотвращения эха, аудиорезонанса и посторонних шумов единовременно микрофон включается только у одного пользователя (который в данный момент выступает) и, если требуется, у пользователя, с которым идёт диалог (чаще всего “центра” проведения). Также видеоисточником выбирается выступающий пользователь.
Как оператор я могу выбирать видеоисточник и выключать микрофоны пользователей (это делается во избежание вышеперечисленных эффектов, т.к. даже при общении двух пользователей, звук ощутимо хуже). Однако система не позволяет включить микрофон или камеру у кого-либо другого, поэтому после фразы «передаем слово #ИМЯ#...», «а теперь послушаем доклад #ИМЯ#...» и т.п. не забудьте включить Ваш микрофон.
Уважаемые коллеги, прошу обратить внимание, что если после прочтения инструкций Вам всё понятно, это НЕ означает, что тестовое соединение излишне (самая распространенная ошибка).
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