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Capítulo 1: Introdução

Requisitos do sistema
O Adobe® Connect™ 8 oferece suporte para a maior parte das versões do Lotus Notes, a partir do Lotus Notes 7, em 

servidores Domino. Uma lista completa dos requisitos do sistema está disponível em 

www.adobe.com/go/connect_sysreqs_br.

Instalar e abrir o Adobe Connect Lotus Notes Add-in

Lotus Notes 8.5 e versões posteriores
O administrador do sistema implanta o Connect e especifica quais membros do grupo podem baixar o add-in e usá-

lo. Se for um desses membros, você será solicitado a baixar o add-in na primeira vez que abrir o banco de dados de 

email. Depois de baixar o add-in e iniciar o Lotus Notes pela primeira vez, você será solicitado a fornecer as credenciais 

do Adobe Connect. Essas credenciais incluem o logon, a senha e o URL do servidor. Se as suas credenciais forem 

confirmadas, a lista de salas de reuniões será recuperada do servidor. Se as suas credenciais não forem confirmadas, 

siga as instruções na mensagem de erro.

Lotus Notes 7
A funcionalidade do Connect está incorporada no modelo de email, e é publicada e ativada pelo administrador do 

sistema. Ao abrir o banco de dados de email pela primeira vez, você será solicitado a instalar e configurar a sua conta 

do Adobe Connect. 

http://www.adobe.com/go/connect_sysreqs_br
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Capítulo 2: Uso do Adobe Connect Lotus 
Notes Add-in

Usando o Lotus Notes Add-in, você pode adicionar as informações de sua reunião do Adobe Connect a convites de 

calendário e mensagens de email enviadas do Lotus Notes. Ao programar uma reunião do Adobe Connect, você cria 

uma solicitação de reunião do Lotus Notes que inclui os seus convidados. O Lotus Notes adiciona essa reunião ao 

calendário de todos os participantes e fornece lembretes para todos os participantes que aceitaram a solicitação. 

Com o Adobe Connect, você poderá programar reuniões com funcionários, clientes, parceiros, investidores, 

fornecedores e outras pessoas que têm acesso à sua rede. 

Para obter mais informações sobre o Adobe Connect, visite www.adobe.com/go/connectpro_productinfo_br.

Acesso a opções de add-in
Você acessa opções de add-in do Lotus Notes no Adobe Connect usando um destes métodos:

• No menu Ações do Lotus Note.

• No menu Add-in do  na barra de ferramentas do Adobe Connect. 

• No menu Add-in do em uma mensagem de email ou convite de calendário.

Configurar e editar uma conta de usuário
A primeira vez que você iniciar o aplicativo de email do Lotus Notes após a instalação do Adobe Connect Lotus Notes 

Add-in, uma tela solicitará a configuração da sua conta. Ao configurá-la, o add-in pesquisará um URL de sala de 

reuniões, nome de logon e senha existentes do Adobe Connect. Caso não encontre essas informações, ele solicitará que 

você as configure. 

É possível editar as informações da conta durante o registro ou durante a atualização das configurações. 

http://www.adobe.com/go/connectpro_productinfo_br
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Caixa de diálogo Configurações para editar as informações da conta

1 Se estiver atualizando configurações, selecione Alterar configurações no menu Add-in.

2 Digite as suas informações de nome de logon e senha.

3 Selecione um servidor do Adobe Connect e uma sala de reuniões padrão. Esses campos estarão em branco por 

padrão na primeira vez que você fizer logon. 

4 Se o seu servidor for um servidor seguro (recomendado), selecione Sempre conectar usando SSL. Se esta opção 

estiver selecionada, o URL começará com https, caso contrário; começará com http.

Nota:  Você pode alterar essas configurações a qualquer momento. Consulte “Configurar e gerenciar reuniões do Adobe 
Connect” na página 5.

Adicionar informações da sala do Adobe Connect
Ao criar uma reunião no Lotus Notes, você poderá usar o seu catálogo de endereços do Lotus Notes ou o seu catálogo 

de endereços global para convidar usuários para a reunião. Você poder usar o Lotus Notes para enviar convites de 

reunião por email e lembrar os participantes de reuniões futuras.

O email de convite de reunião inclui o texto do convite, o URL da sala de reuniões do Adobe Connect e os detalhes da 

conferência de áudio, se aplicável. O Lotus Notes Add-in anexa essas informações aos convites do calendário e às 

mensagens de email. Não é necessário criar, programar ou atualizar uma sala de reuniões para cada sessão. As salas de 

reuniões do Adobe Connect e os URLs das salas são permanentes. 

Nota:  Exceto o host da reunião, todos os participantes da reunião estarão configurados como participantes da reunião. 
Para mudar de participantes para apresentadores ou hosts antes da reunião, altere a função do usuário no Adobe 
Connect (Reuniões > Editar participantes). Para obter mais informações, consulte a Ajuda do Adobe Connect.

Mais tópicos da Ajuda 
“Personalizar os detalhes da sala de reuniões” na página 7
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Criar uma sala de reuniões
Você pode usar a nova sala de reuniões como a sala padrão para as suas reuniões do Adobe Connect ou como uma sala 

ocasional. Essa opção não estará disponível se o administrador tiver restringido a criação da sala.

1 No menu Add-in, selecione Criar nova sala do Adobe Connect.

2 Especifique um nome de sala de reuniões e personalize o sufixo do URL — seu nome ou planejamento, por 

exemplo.

Criação de sala de reuniões

Enviar um convite de reunião
Normalmente, você envia um convite de calendário para marcar reuniões recorrentes, reuniões futuras ou reuniões 

que deseja que apareçam no calendário dos participantes. Entretanto, um convite por email é mais apropriado para 

convidar participantes para uma reunião em um aviso breve. Os convites de calendário e email incluem detalhes da 

reunião do Adobe Connect. Esses detalhes incluem a sala de reuniões, o URL, bem como o número de telefone e os 

códigos para entrar na conferência, se aplicável.

Defina a sala de reuniões padrão. Consulte “Configurar a sala de reuniões padrão” na página 6.

Enviar convite por email
1 No menu Add-in, selecione Enviar convite de reunião do Adobe Connect.

2 Na mensagem de email, digite o endereço de email do participante e quaisquer informações adicionais na 

mensagem.
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Convite de reunião do Adobe Connect

Enviar convite de calendário
❖ No menu Add-in, selecione Agendar reunião do Adobe Connect.

O convite de calendário é aberto com informações da sala de reuniões.

Ingressar em uma reunião do Adobe Connect
Os convites de reunião do Adobe Connect são enviados como email e incluem o URL da sala de reuniões do Adobe 

Connect.

1 Abra a mensagem de email que contém o convite.

2 Realize um dos procedimentos abaixo:

• Se a reunião já estiver em sessão, clique no URL da sala de reuniões no convite.

• Se a reunião estiver programada para mais tarde, clique em Aceitar. Em seguida, quando a reunião começar, 

abra o item no seu calendário do Lotus Notes e clique no URL da sala de reuniões.

Para reuniões recorrentes, você poderá colocar um marcador no URL da sala de reuniões no seu navegador para 
facilitar o acesso.

Configurar e gerenciar reuniões do Adobe Connect
Você pode configurar e gerenciar as configurações da reunião usando a caixa de diálogo Configurações (menu Add-

in > Alterar configurações). 

Alterar informações do servidor
Essa opção não estará disponível se o administrador tiver especificado um servidor para o add-in.

1 No menu Add-in, selecione Alterar configurações.
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2 Clique em Editar ao lado do nome do servidor.

Opções de servidor do Adobe Connect

3 Na caixa de diálogo Alterar servidor, faça uma das seguintes tarefas:

• Para usar um servidor existente, selecione o servidor e clique em OK. Este servidor será exibido na caixa de texto 

Servidor, na caixa de diálogo Configurações.

• (Se estiver disponível) Para adicionar um novo servidor, digite o FQDN na caixa de texto e clique em Adicionar 

servidor. Também conhecido como nome de domínio absoluto, o FQDN é o nome completo do domínio do 

servidor que está hospedando o aplicativo do servidor do Adobe Connect. Esse servidor será exibido na lista de 

servidores disponíveis.

• Para excluir um servidor, selecione-o e clique em Excluir servidor. 

Configurar a sala de reuniões padrão
Antes de alterar a sala de reuniões padrão, verifique se definiu o servidor do Adobe Connect na caixa de diálogo 

Configurações. O servidor recupera a lista de salas associadas à sua conta de usuário. 

1 No menu Add-in, selecione Alterar Configurações.

2 Clique em Editar ao lado do nome da sala de reuniões padrão.

3 Na caixa de diálogo Minhas salas de reuniões, selecione uma sala da lista e clique em Definir como padrão.  

Nota:  Os colchetes angulares (>>) marcam a sala de reuniões padrão no Lotus Notes 8.5 ou versão posterior.
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Configuração da sala de reuniões padrão

Nota:  Você também pode especificar uma nova reunião como padrão ao criá-la.

4 Para especificar informações adicionais da reunião, clique em Mais opções da reunião. Essa opção abre a Lista de 

reuniões no Adobe Connect, onde você pode selecionar sua reunião e alterar as informações dela. Para obter mais 

informações, consulte a Ajuda do Adobe Connect.

Mais tópicos da Ajuda 
“Criar uma sala de reuniões” na página 4

Personalizar os detalhes da sala de reuniões
Todas as salas do Adobe Connect são um modelo predefinido com configurações do URL da sala, detalhes da 

conferência de áudio (se aplicável) e mais. Você pode usar as configurações predefinidas ou personalizá-las para 

qualquer sala. Por exemplo, é possível adicionar detalhes de conta para um provedor de conferência de áudio para que 

os detalhes de integração necessários estejam disponíveis quando você programar reuniões. Várias salas podem ter 

configurações personalizadas diferentes para o convite.

1 Na caixa de diálogo Minhas salas de reuniões, selecione uma sala e clique em Personalizar.
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Personalização do convite de reunião

2 Execute um dos procedimentos descritos abaixo:

• Para adicionar detalhes de convite, digite o texto e adicione o URL da sala de reuniões do Adobe Connect.

• Para adicionar detalhes de conferência de áudio (telefonia), clique em Configurações do telefone. Essa opção 

anexa, de forma automática, todas as informações de telefone recuperadas do servidor do Adobe Connect na 

caixa de texto, após a entrada atual.

Atualizar a lista de salas de reuniões
Você pode sincronizar as salas de reuniões associadas a uma conta de usuário em um determinado servidor. As salas 

de reuniões são mantidas no servidor do Adobe Connect e no seu computador para o trabalho offline. Você pode 

sincronizar a sua lista local de salas de reuniões com as salas no servidor. 

❖ Na caixa de diálogo Minhas salas de reuniões, clique em Atualizar lista.

Se a sala de reuniões padrão atribuída no momento estiver no servidor, ela permanecerá como padrão. Caso contrário, 

a primeira sala da lista será automaticamente selecionada como padrão. Você pode selecionar uma nova sala padrão 

na lista ou criar uma sala de reuniões e defini-la como padrão. 
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