ShoreTel Conferencing User Guide

Freigabe des Desktops

Mithilfe von Windows Presenter konnen Sie IThren Desktop fur die Teilnehmer freigeben. Mac-Benutzer
verwenden Java Presenter.

Einleiten der Desktopfreigabe
Schritt 1 Klicken Sie nach Konferenzbeginn auf Freigeben.

Schritt2 Wihlen Sie im Dropdownment die Option Gesamter Desktop. Der gesamte Desktop ist
von einem roten Rahmen umgeben.
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Nach Einleitung der Desktopfreigabe stehen Thnen Werkzeuge zum Steuern der Desktopfreigabe zur
Verfugung.

® Pause: Damit konnen Sie die Desktopfreigabe unterbrechen. Der Hauptbildschirm bleibt
leer, bis Sie die Desktopfreigabe wieder starten.

]

® Werkzeuge fur die Desktopfreigabe: Dieses Dropdownmenti enthalt Werkzeuge, mit denen
Sie die Freigabe Thres Desktops und Ihrer Anwendungen verwalten konnen. Dazu gehoren:
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— Zeiger [Pointer]: Sie konnen den Zeiger bewegen, um auf Objekte auf dem Desktop
oder in einer Anwendung zu deuten.

I
® Werkzeuge zum Einstellen der Bildqualitat und der Bildschirmauflosung.

— Aktualisierungsrate [Refresh Rate]: Legt fest, wie viele Daten tibertragen werden.
Moglich sind die Finstellungen ,niedrig“, , mittel“ und ,hoch*.
Die Standardeinstellung ist ,mittel“.

— Bildqualitat [Image Quality]: Legt die Bildqualitat der Daten fest. Moglich sind die
Einstellungen ,niedrig“, ,mittel“ und ,hoch®. Die Standardeinstellung ist ,mittel“.

— Figene Bildschirmauflosung [My Screen Resolution]: Legt die Auflosung Thres
Bildschirms fest. Moglich sind die Einstellungen ,,Original®, 1024X768 und 800X600.
Die Einstellung der Auflosung wirkt sich darauf aus, wie die Teilnehmer Thre
Desktopfreigabe sehen. Die Standardeinstellung ist ,,Original“.

Pause Sharing

Poinker
Refresh Rate »
Image Quality k

My Screen Resolution  #

v Show More Menu
sharing Help. ..

Close

— Hilfe zur Freigabe [Sharing Help]: Eine Erklarung der Werkzeuge fur die
Desktopfreigabe.

— SchliefSen [Close]: SchliefSt die Desktopfreigabe.

® Freigabefenster wihlen: Mit dieser Option legen Sie fest, welchen Bereich des Bildschirms

Sie freigeben mochten.

Sie konnen einen rechteckigen Bereich fur die Freigabe und auch die freigegebenen
Anwendungen wahlen.

Rectangular Area
v Entire Screen

@ Product Update - Wwindows Intemet Exp...
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Beenden der Desktopfreigabe

Schritt 1 Klicken Sie auf das Symbol SchliefSen im Steuerungsmeni.

oder

Klicken Sie auf Stopp. Sie konnen auch SchliefSen [Close] wiahlen, um die Desktopfreigabe
zu beenden.

Freigabe von Anwendungen und Prasentationen

Konferenzgastgeber konnen wihrend einer Konferenz Audio, Video, Bilder und Prasentationen
freigeben. Diese Anwendungen konnen im Voraus geladen und in Threr privaten Bibliothek oder in der
offentlichen Bibliothek des Systems gespeichert werden, oder Sie laden sie wahrend der Konferenz.

Verwalten der Bibliothek

Benutzer konnen ihre private Bibliothek oder die offentliche Bibliothek des Systems mit einer Vielzahl
von Medien verwalten und anzeigen. So rufen Sie die Seite zur Bibliotheksverwaltung auf:

So fugen Sie der Bibliothek ein Medium hinzu:

Schritt 1 Melden Sie sich auf der Website der ShoreTel-Konferenz an und klicken Sie auf die
Registerkarte Personliche Bibliothek [Personal Library].

Sie konnen Medien hinzufiigen, Medien 1dschen oder den Inhalt der Bibliothek bearbeiten.
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I Public H My Conferences ” Personal Library ” My Profile

gh ADD

= B5 Personal Library
2 B Pictures
|:| Phones. JPG
|:| missed icanjp:
E.Dresentations
Il shoreTel_cc_s
B video files
Bl Audic files
® B shared Library

Mo video files in this library

- Import Pictures: Pictures must be jpa files. Recommend no more than 200KB per picture.
- Import Presentations: You have multiple ways to import a presentation:

« Export presentations to JPEG files and upload the files using the Personal Library Add Button.
« To retain animations, export presentations to Flash files with third party programs and upload the files using the
Personal Library Add Button.

- Import videos: A video file must be encoded in the FLV format before you can upload it to the Personal Library. There
are third party FLV video encoders that you can use.

- Import Audios: Audios must be .mp3 files.
- Max. upload size per file: 2 MB. Max. upload time per file: 30 sec.

Public

Version 17.6.8505.0
Powered by 5 ShoreTel

Schritt 2 Klicken Sie auf den Medientyp, den Sie unter Meine Bibliothek [My Library] oder
Gemeinsame Bibliothek [Shared Library] hinzuftigen mochten, und klicken Sie auf
HINZUFUGEN [ADD]. Unterhalb des Fensters sind die Dateitypen aufgefithrt, die Sie der
Bibliothek hinzufigen konnen.
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Add to library: Personal Library X
Select file File attributes
Media group: L Pictures 'rJ
File: Browse...
(114 Cancel

Schritt 3 Klicken Sie auf Durchsuchen [Browse] und folgen Sie den Anweisungen, um das Medium
hochzuladen.

Schritt 4 Klicken Sie auf OK.

Die hochgeladenen Medien werden auf dem Bildschirm angezeigt.

| i ADD |

= [E5 Personal Library

=1 ES Pictures
Phones, JPG
IE‘ missed iconjm
B@Dresentations
EElShoreTel_CC_E Phones JPG missed icon.jpg

Em video files
Bm Audic files
# Bm Shared Library
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So loschen Sie ein Objekt aus der Bibliothek:

Schritt 1 Melden Sie sich auf der Website der ShoreTel-Konferenz an und klicken Sie auf die
Registerkarte Personliche Bibliothek [Personal Library].

Schritt2 Markieren Sie den Eintrag in der personlichen Bibliothek, den Sie l6schen mochten.
Schritt 3 Klicken Sie auf Loschen [Delete].

Hinweis: Bibliotheksobjekte konnen nur vom Besitzer geloscht werden. Offentliche Inhalte
konnen von allen Benutzern geloscht werden.

So bearbeiten Sie ein Objekt in der personlichen Bibliothek:

Schritt 1 Melden Sie sich auf der Website der ShoreTel-Konferenz an und klicken Sie auf die
Registerkarte Personliche Bibliothek [Personal Library].

Schritt2 Markieren Sie das Bibliotheksobjekt, das Sie bearbeiten mochten.

Edit media : 4

Media title: Phones JPG

Author:

Copyright:

Keywords:

Cescription:

Cancel

Schritt 3 Fullen Sie die Felder aus.

Schritt 4 Klicken Sie auf Speichern [Save].

Freigabe von Prasentationen

Sie konnen Thre Priasentationen aus der Bibliothek freigeben oder wahrend einer Konferenz hochladen.
So geben Sie eine Prasentation aus der Bibliothek frei:

Schritt 1 Klicken Sie auf Freigeben [Share].

@Share * More *
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Schritt 2 Klicken Sie auf ,,Personliche Bibliothek® [Personal Library] oder ,,Gemeinsame Bibliothek*
[Shared Library].

Ferzonal Librany 3
Ehared Library ]

Eend e
Whiteboarnd [

mporn Presaniabon

Schritt 3 Wihlen Sie die Prasentation aus.

©) ShOr‘eTer @Share b Stup 43 siges - Ep More v Auto SIZ; ~ | Siide recened FaRval ? Ix]
i Information ¥
What is a Contact Center? = -
=]
. L . . T T
=] = Business unit within a company dealing with
volumes of calls.
* Follows established business rules to manage
communications.
ﬁ » Supervisor’s in constant need to monitor and adjust
services.
* Roles include:
— Agent
— Supervisor Jzsss 2
— Administrator
* Tools to implement the business rules.
1M

Hinweis: Mit den Werkzeugen des Whiteboards konnen Sie die Prasentation erganzen und
bearbeiten.

So laden Sie eine Prisentation wihrend einer Konferenz hoch:
Schritt 1 Klicken Sie auf Freigeben [Share].

Schritt2 Klicken Sie auf Prasentation importieren [Import Presentation]. (Auf einem Mac nicht
verfugbar.)

Schritt 3 Folgen Sie den Anweisungen, um die Prasentation hochzuladen.
Sie konnen die Prasentation dann fur die Konferenzteilnehmer freigeben.
Hinweis: Es dauert einen Moment, Prasentationen zu laden.

Mit den Pfeiltasten oder dem Dropdownmenti konnen Sie durch die Prasentation
navigieren.

{3 sides R

Schritt 4 Klicken Sie auf X oder Stopp, um die Prasentation zu beenden.
Stop -
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Verwenden des Whiteboards

Prasentatoren konnen das Whiteboard verwenden, um Zeichnungen zu erstellen und freizugeben.

Fur Zeichnungen konnen Linien, Formen, Text, Farbe und ein Zeiger verwendet werden. Zeichnungen
lassen sich wahrend der Konferenz aufnehmen. Die Kontrolle iber Zeichnungen kann an Teilnehmer
uibergeben werden.

In einer Konferenz konnen mehrere Whiteboards erstellt werden. Whiteboards konnen geloscht
werden, es ist aber immer ein Whiteboard geoffnet. Beim Beenden einer Konferenz werden alle
Whiteboardsitzungen entfernt.

Objekte konnen auf dem Whiteboard verschoben werden. Sie konnen einzelne Objekte oder das
gesamte Whiteboard loschen.

Offnen und Verwenden des Whiteboards
Schritt 1 Offnen Sie die Konferenz als Gastgeber.
Schritt2 Klicken Sie auf Freigeben [Share].

[

@ Share j’ Mare *

Schritt 3 Wihlen Sie im Dropdownmenti die Option Whiteboard

Es wird das folgende Mentu mit den Zeichenwerkzeugen angezeigt.

5 Shorelel Elshare ~ [gston 4 More ~

Auswahlwerkzeug

4| Stiftwerkzeug

f Markierungswerkzeug
4

(W

Linienwerkzeug

Rechteckwerkzeug

()| Kreiswerkzeug

[»| Stempelwerkzeug

Textwerkzeug

Farbauswahl

m Fullung/Linienbreite auswihlen
=]

4_{? Auswahl 1oschen

@ Alles loschen

Schritt 4 Verwenden Sie die Werkzeuge, um Text oder Zeichnungen zu erstellen.
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Schritt 5 Mit dem Symbol + konnen Sie zusatzliche Whiteboards hinzuftgen.

pd= {3 whiteboard 2 -
Whiteboard 1
Whiteboard 2

Mit den Pfeiltasten auf beiden Seiten des Dropdownments konnen Sie durch die
verfugbaren Whiteboards blattern.

Hinweis: Um die Whiteboards zu speichern, nehmen Sie die Konferenz auf.

Léschen des Whiteboards

Whiteboards werden automatisch geloscht, wenn Sie die Sitzung beenden. Sie konnen aber auch
folgendermafen vorgehen:

Schritt 1 Markieren Sie das Whiteboard in der Dropdownliste.
Schritt2 Wihlen Sie das Symbol -.

b= (3 whiteboard 2 .
Whiteboard 1
Whiteboard 2

Schritt 3 Es wird eine Bestatigungsmeldung angezeigt.

Confirmation
Do you weant to delete the whitebhoard?

]2 Cancel

Beenden des Whiteboards
Um das Whiteboard zu verlassen, klicken Sie auf X oder Stopp.

Stop
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Chat-Nachrichten

Der Gastgeber der Konferenz kann schriftliche Nachrichten an einen einzelnen Teilnehmer oder an alle
in der Konferenz Anwesenden senden. Die Antwort des Teilnehmers kann von allen
Konferenzteilnehmern oder nur von einem Teilnehmer gesehen werden.

So senden Sie eine Chat-Nachricht:

Schritt 1 Geben Sie die Nachricht im Nachrichtenbereich ein.

#

Messages

[20:10:45] Liz Siebert {Host):
Thisis atest messane.

4

Send to: [Everyone] - 3

Schritt2 Wahlen Sie in der Dropdownliste aus, an wen die Nachricht gesendet werden soll.
Schritt 3 Klicken Sie auf den Pfeil, um die Nachricht zu senden.

Schritt 4 Sie konnen Nachrichten sehen, wenn Sie das Nachrichtenfenster 6ffnen.

Prasentatorsteuerung

Wahrend einer Konferenz kann der Gastgeber die Kontrolle tiber eine Prasentation an einen beliebigen
Teilnehmer tbergeben. Der Teilnehmer kann in der Prasentation dann Folgendes steuern:

® Bildschirmfreigabe

® Zeichnen auf dem Whiteboard

® Bibliotheksfreigabe

® Dateien senden oder hochladen

® Prasentationen importieren (nicht auf dem Mac)

Der Gastgeber kann nicht die Audiokontrolle an Teilnehmer delegieren. Auch nachdem der Gastgeber
die Steuerung an einen Teilnehmer tibergeben hat, kontrolliert der Gastgeber weiterhin die
Teilnehmerliste (stummschalten, sperren, usw.).

Delegieren der Prasentatorenkontrolle:
Schritt 1 Markieren Sie den Teilnehmer, dem Sie die Kontrolle tibergeben mochten.
Schritt 2 Klicken Sie auf Teilnehmeroptionen.

Schritt 3 Wahlen Sie Prasentation zulassen.
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Schritt 4 Der betreffende Teilnehmer erhalt eine Benachrichtigung.

Share Deskiop
The host has given you presenter
conbrol. ¥ould you like to start deskbop
i sharing? |

Yas Cancal
Der Teilnehmer hat jetzt die Kontrolle uiber die Freigabefunktionen.

Beenden der Prasentatorberechtigung

Schritt 1 Markieren Sie den Teilnehmer, der die Kontrolle iiber die Prisentation hat.

Schritt 2 Klicken Sie auf Teilnehmeroptionen.
Schritt 3 Wihlen Sie Priasentation abbrechen.

Der betreffende Teilnehmer erhalt eine Benachrichtigung.

Presenter Control

The host has taken the presenter
control hack.

]
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