Guia do usudrio do ShoreTel Conferencing

Portal ShoreTel Conferencing

Acesso ao Portal ShoreTel Conferencing
Para acessar o ShoreTel Conferencing;:
Passo 1 Abra uma janela do navegador.

Passo 2 No campo Endereco, digite o URL do aplicativo ShoreTel Conferencing fornecido pelo
administrador do sistema.

A janela de conferéncia principal aparecera:

Welcome, Bill Smith | Sign Out | Help

Access Code; Join

Public My Conferences Personal Library My Profile

Conferences Recordings System Test Speed Test Download
Show: All conferences L
Name Date

Product Update

Hosted by: Bil Smith 2010-09-10 )
f o . _ 9:00 pm @ P Join

Update and progress discussion on product implementation. 01:00

1 1-1 Totak 1

Na janela de conferéncia principal, vocé pode:

® Entrar em uma conferéncia digitando o codigo de acesso da conferéncia ou clicando no botao
Participar.

® Ver uma lista das conferéncias atuais, em andamento ou todas designadas como publicas.

® Obter informacdes ou adicionar comentario a uma conferéncia publica clicando no icone Info.
Vocé também pode entrar em uma conferéncia.

Vocé também pode:

® Testar seu computador para assegurar que vocé tenha o SO correto e que os requisitos de
navegador sejam obedecidos.

® Visualizar uma lista de gravacoes marcadas como publicas.
® Testar a velocidade de download do servidor de hospedagem para o computador.

® Baixar o software Presenter e/ou SDA se necessario.
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Guia do usudrio do ShoreTel Conferencingv

Guia Minhas conferéncias

A guia Minhas conferéncias > Conferéncias ¢ usada para:
® Adicionar novas conferéncias.
® Excluir conferéncias existentes. (Exceto para conferéncias criadas pelo Outlook)
® Editar conferéncias existentes.
® Convidar participantes para conferéncias.
Para acessar a guia Minhas conferéncias:

Passo 1 Digite a ID de usudrio e a senha que seu administrador de sistemas forneceu.

Sign In | Help

Access Cude:l Jninl

Public My Conferences Personal Library My Profile

Enter your ShoreTel User ID and Password

User 10 |

Paszwird: |

[T Stay signed in

Passo 2 Clique em Entrar.

Observacao: clicar na caixa de selecio Permanecer conectado faz com que o sistema permita o
acesso as guias Minhas conferéncias, Biblioteca pessoal e Meu perfil sem fazer login sempre que
voce for acessar o portal da Web do ShoreTel Conference.

Apos o login, voce serd apresentado a janela Minhas conferéncias.
A guia Minhas conferéncias contém as seguintes opcoes:

® Conferéncias: visualize/agende e convide participantes para suas conferéncias. Permite
escolher outras opcoes, como data/hora, requisitos de login de participantes, codigos de acesso
etc. Além disso, inclui um link para baixar o software Presenter, necessario para certas funcoes
de apresentador, como Compartilhamento da drea de trabalho.

H4 duas listas de conferéncias:

® Conferéncias de hoje: mostra as conferéncias agendadas para hoje. Conferéncias sem
reserva aparecem na lista Conferéncias de hoje. Elas aparecem no topo da lista.
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Guia do usudrio do ShoreTel Conferencing

® Conferéncias: mostra conferéncias agendadas para qualquer outro dia. As conferéncias
sao classificadas pela conferéncia mais recente no topo da lista. As acdes para
conferéncias incluem:

— Iniciar conferéncia

— Encerrar conferéncia

— Participar da conferéncia
— Encerrar gravacao

As conferéncias e gravacoes tem icones descritivos associados a elas:

Conferéncia publica: os participantes podem acessar o URL do ShoreTel Conferencing e entrar na
conferéncia.

Senha exigida: uma senha é exigida para os participantes acessarem a conferéncia.

Tem audio: a gravacao inclui dudio na conferéncia.

Observacao: a senha da conferéncia pode consistir apenas em caracteres ASCII padrao.
Caracteres nao-ASCII nao sao suportados.

As listas de conferéncias mostram o estado das conferéncias:

® inativa - nenhum participante conectado

® em andamento - a conferéncia comecou, os recursos ainda estao ativos

® interrompida - algo interrompeu a conferéncia e todos os recursos foram apagados

® Gravacgoes: reproduza e convide outras pessoas para reproduzir as gravacoes feitas pelo
usuario. Uma pessoa também pode organizar e excluir gravacoes.

* Visualizador de conferéncias: fornece controle sobre os padrdes da interface de usuario da
Web, como exibir o logotipo da empresa, visualizar os nomes dos participantes, ouvir sons de
entrada dos participantes etc.

® Comentarios: permite que o anfitrido veja e torne publicos/privados qualquer comentario feito
por participantes na conclusdo da conferéncia ou gravacao.
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Guia Biblioteca pessoal

Guia do usudrio do ShoreTel Conferencingv

A guia Biblioteca pessoal pode ser acessada somente por aqueles que acessam o portal da Web do
ShoreTel Conference. Usada para adicionar, editar ou excluir imagens, apresentacoes, arquivos de video
e audio armazenados em uma biblioteca pessoal ou compartilhada. Os arquivos da biblioteca
compartilhada podem ser visualizados por qualquer pessoa que acessa o URL do ShoreTel Conferencing.

| Public H My Conferences H Personal Library || My Profile

|k ADD | | X DELETE | | 2 EDIT |
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Guia do usudrio do ShoreTel Conferencing

Guia Meu perfil

A guia Meu perfil permite carregar sua fotografia pessoal. As fotografias podem ser visualizadas pelos
participantes na guia Conferéncias publicas se vocé for o anfitrido de uma conferéncia. A fotografia

também pode ser visualizada em Informacdes no Visualizador de conferéncias.

Bill Smith

L /

Select a file to uplead. (jpa.

Maoe, size: 12801024 Image wi

=l

be resized to 96x36 pixels

[ Reset picture

Como agendar uma conferéncia no portal ShoreTel

Conferencing

ithid ame
BSmith@changeme.com

Vocé pode criar conferéncias como sem reserva ou agendadas no portal do ShoreTel Conferencing.

Agendamento de uma conferéncia

Depois de configurada com permissoes de conferéncia, vocé pode agendar conferéncias de audio,

Web ou audio/Web.

Passo 1 Acesse o ShoreTel Conferencing usando o URL fornecido por seu administrador de

sistemas.

Passo 2 Clique na guia Minhas conferéncias.

Passo 3 Digite sua ID de usudrio e senha fornecidas por seu administrador de sistemas.

Passo 4 Clique em Adicionar conferéncia.

ShoreTel 12
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Guia do usudrio do ShoreTel Conferencingy

‘ Public H My Conferences H Personal Library H My Profile

Conferences Recordings Conference Viewer Comments

| &4p Add a Conference 2010-09-09 18:05:40 | 4 Download Presenter Software
Access Today's Conferences Date
Code
Access Conferences Date
Code

|(UTC -06:00) Central (US & Canada) | Change |  su: defaus tive zone

Firefox only: Do not open multiple conference vieviers on the same computer, The performance will degrade dramaticalty.

A seguinte tela aparecera:

Add a Conference

Conference Name |Sellingihe new product

B! Date/Time ) Reservation-less: Start the conference anytime.
@ scheduled:
Date: [Sep (09 @ 2010 % Time: [6pm ¥ [00 ¥ Duration: [01:00 v
[J Add to my calendar (send an iCalendar fie to me.)
Conference does not automatically start on the scheduled time.

Description | Brainstorming on how ta position the new productin this
tight market.

& Login (&) Name: Participants need to enter a name.
O Rame/Password: Participants need to enter a name and a password.

Dial-in number and
Participant cade: | 1368341
Access Codes

Host code: 7033359

Phone: 5113

Pal'lkmnt Applies to awdic conference onby.
Announcement ) None: No audio indication that a user has entered or left the conference.

& Tone: Audio tone when a user enters or leaves the conference.
) Detailed: Detaled message when user enters or leaves the conference. The user is promptad
for ther name.

Show more

options

[ submit | [Reset| [ Cancal |
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Guia do usudrio do ShoreTel Conferencing

Passo 5 Preencha os seguintes campos:

® Nome da conferéncia: digite um nome significativo para a conferéncia.

® Data/Hora: determine o tipo de conferéncia e a data e hora da conferéncia.

& Date/Time () Reservation-less: Start the conference anytime.

@ scheduled:
Date: | Sep %[ 10 % || 2070 % Time: | 1pm |[% || 00 % | Duration: | 01:00 (%

[]add to my calendar (send an iCalendar file to me.)

Conference doss not sutomatically start on the scheduled time,

— Sem reserva: a conferéncia pode ser iniciada a qualquer momento.
— Agendada: digite uma data, hora e a duracao para a nova conferéncia.

Observacao: clicar na caixa de selecio Adicionar ao meu calendario, vocé recebe um e-mail
‘-EE com o anexo do iCalendar.

® Descricao: digite uma descricéo significante para a conferéncia. Essa descricdo é associada
a conferéncia.

® Login: implementa seguranca no acesso a sua conferéncia. As opcoes incluem participantes
que digitam seus nomes, ou digitam seus nomes e senhas fornecidos por voceé.

Observacao: a senha da conferéncia pode consistir apenas em caracteres ASCII padrao. Caracteres
nao-ASCII nao sao suportados.

i

Login ) Name: Participants need to enter a name.
(® Name/Password: Participants need to enter a name and a password.

Password Up to & characters

® Numero de discagem e codigos de acesso: o ntimero de discagem e os codigos de acesso
para participantes e anfitrides sao fornecidos automaticamente. Vocé pode alterar os codigos
de acesso realcando o codigo e digitando o codigo preferido.

Diakin number and o020t code: (1368841
Access Codes
Host code: 7083358
Phone: 5113
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Guia do usudrio do ShoreTel Conferencingv

® Anuncio de participante: vocé pode escolher como um participante da conferéncia sera
anunciado quando ele entrar ou sair da audioconferéncia.

Part'l[:'lpant Applies to audio conference onkby.
Announcement (O None: Mo audio indication that a user has entered or left the conference.
& Tone: Audio tone when a user enters or leaves the conference.
O Detailed: Detailed message when user enters or leaves the conference. The user is prompted
for their name.

® Mostrar mais opcdes: clicar em Mostrar mais op¢des aciona os menus a seguir.

Conference Type (% Start the conference only when I join.
(O start the conference only when Ijoin and list the conference on the public page.
O start the conference when anyone joins.
(O start the conference when anyone joins and make everyone 3 presenter.

Outdial Prompt  (3) Require Prompt: Participants must press 1 to enter the audio conference.
' No Prompt: Participants are automaticaly added to the audio conference.

@ Ccomments & Allow public comments: Participants can post a public comment of this conference.
O Private comments only: Participants can only send a private comment to me.
() Disable comments: Participants can not post a comment for this conference.

[ Submit ] [Reset] [ Cancel ]

— Tipo de conferéncia: vocé tem a opcao de:
— Restringir o acesso a conferéncia até que vocé, anfitriao, entre.

— Postar a conferéncia na guia Conferéncia publica e restringir o acesso a conferéncia até
que voceé, anfitrido, entre.

— Permitir que a conferéncia inicie assim que os participantes entrarem, mesmo que vocé,
anfitridao, nao esteja presente.

— Permitir que a conferéncia inicie assim que um participante entrar, mesmo sem um
anfitrido, e permitir que qualquer participante seja apresentador.

— Solicitacao de discagem para fora: determina como o anfitrido ou um participante sera
abordado se optarem por serem chamados para entrar na parte de audio da conferéncia.

— Comentarios: determina como os comentdrios dos participantes serao gerenciados na
conferéncia.

Passo 6 Depois de preencher os campos da conferéncia, clique no botdao Enviar.

[ Subrmit ] [Reset] [ Cancel ]

Observacao: agora a conferéncia aparece na guia Minhas conferéncias. Se vocé optar por postar
a conferéncia na guia Publica, a conferéncia também aparecera aqui.

O botao Redefinir apaga o registro e o botdo Cancelar cancela a operacéo.
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Guia do usudrio do ShoreTel Conferencing

Ajuste do fuso horario padrao

Ao entrar na guia Minhas conferéncias, vocé vera a data e a hora exibidas.

g Add a Conference|2010-09-13 16:10:33

Por padrao, essa hora é herdada do fuso horario do site do servidor da matriz da ShoreTel.

Suas conferéncias também refletem esse hordrio.

Se voce estiver em um fuso hordrio diferente do servidor, podera substituir o valor padrao fazendo o

seguinte:

Passo 1 Acesse a guia Minhas conferéncias.

Passo 2 Clique na seta para baixo e escolha o fuso horario.

Passo 3 Clique em Alterar.

| Facific (JS & Canadal
UTE 07000 Moumzin (JS & Canada)
[UTE -0E00) Central (LS & Canada)
UTC -05:00p Eastarn (LS & Canada)
[UTC -04 00} Cenlral Brazilian

UTC -03:30) Mewdoundland

{UTZ -03:00) E. Souwth Amenca

TS -0Z00) Mid-stlantic
(UTE-01:000 Cape Varda

(LT -+ 0y GIMT

[UTC +01 006 W Europe

UTC +01:00p W Central Alrica

UTC #0200} Egvpd

osnferences

rence Viewer

3 L
[UTC +0Z00} E. Europe
[T +0200} Bussian FCES
(LT +04:00p Arabaan
[UTC +04 30p Afghanistan
UTC +0E:00) Weal A=ia
UTC +05 30y India the new p...

[UTC +05:45) Mepal

[UTE +0600 Cenral ssi3
(TG +08:30) Myanmar -
[UTE +07 a0) Marth Asia
UTC +08:00) China

UTC +0800} Tokyo

[UTC +08300 Cen. Australis
UTE 1 a0rE ausiralia
[UTEC +A 200 New Zealand
[UTC +13200) Tonga

[{{UTC -06:00) Cenvral (US & Canada)
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Observacao: todas as suas conferéncias e os convites de conferéncia refletem o fuso horario selecionado.
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Guia do usudrio do ShoreTel Conferencingv

Como convidar participantes para conferéncia usando o portal
ShoreTel Conferencing

Depois de configurar a conferéncia, vocé terd a opcao de convidar participantes adicionais usando o
portal ShoreTel Conferencing ou um aplicativo de e-mail padrao.

Observacao: se vocé tiver o Outlook, use a lista de contatos do Outlook quando for criar uma

conferéncia e convidar participantes adicionais. Seu convite por e-mail permite acessar o Outlook com
as informacoes do convite de conferéncia ja preenchidas.

Para convidar participantes adicionais:

Passo 1 Clique em Convidar ao lado da conferéncia agendada.

9606267 Weekly Product Update 430 pm

AF0

vy & Edit D Join

@ X Delets

Access Conferences Date
Code

Passo 2 Preencha os campos na janela seguinte.

Conference Participant Join URL

https: [ fconference.shoretel.com/conference/8310828

Send from my default email application

[ Open My Email

Send email from this page

Email addresses of the person(s) you want to invite: (separated by a comma)

Name
My Conference

Message
,,,,,,,,,,,,,,,,,,, M
A ShoreTel conference call has been created for this conference.
Use either of the following to join the call:
Call *3900 (Extension)
+1 (408) 962-2521 (Local dial in) b

Send Email

® Digite os enderecos de e-mail ou grupos de e-mails dos participantes que deseja convidar.

Cada registro é separado por virgula.

® O nome da conferéncia é preenchido automaticamente.
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Guia do usudrio do ShoreTel Conferencing

A mensagem que aparece no convite é criada automaticamente. A mensagem padréo
contém:

O namero para chamada da parte de audio da conferéncia.

O link para a parte da Web da conferéncia.

Data, hora e duracio da conferéncia.

O codigo de acesso do participante para entrar na parte de audio da conferéncia.

A senha para entrar na conferéncia (se exigida). A senha da conferéncia pode consistir
apenas em caracteres ASCII padrao. Caracteres nao-ASCII nao sao suportados.

Observacao: vocé pode alterar a mensagem realcando o texto e digitando a nova mensagem.
A mensagem do convite também aparece sempre que configurada no campo Informacoes
adicionais sobre a chamada.

A ShoreTel conference call has been created for this conference.
Use either of the following to join the call:
Call %3900 (Extension)
+1 (408) 962-2521 (Local dial in)
and enter the access code below.
Participant code: 9606267

Or, click the link below:
Participant: hitps://conference.shoretel com/conference/9606267
Test link: https-f/conference. shoretel_comitest

Password - michael
DateTime : Saturday September 11, 2010, 4:30 pm (UTC-7:00)
Dwration - 01:00

Passo 3 Clique em Enviar e-mail ou em Abrir meu e-mail para enviar o e-mail usando o aplicativo
de e-mail padrao.

Edicao de conferéncias

Use a opcao Editar para reagendar uma conferéncia, alterar a descricao ou qualquer outra opcao
abordada na secio Agendamento de conferéncias deste documento.

Para editar uma conferéncia existente:

Passo 1 Acesse a conferéncia por meio da guia Minhas conferéncias.

ShoreTel 12
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Guia do usudrio do ShoreTel Conferencingy

Passo 2 Clique no icone Editar ao lado da conferéncia desejada.

9606267 Weekly Product Update 430 pm
01:00 P Join
fat
Access Conferences Date
Code

Passo 3 Faca as alteracoes desejadas na tela seguinte.

Conference Name |Week|y Product Update

5 Date/Time () Reservation-less: Start the conference anytime.
® Scheduled: . . . _
Date:[Sep w|[ 11 %[/2010 | Time: [4pm || [30 | Duration: | 01:00 v

Oadd to my calendar (send an iCalendar file to me.)
Conference does not automatically start on the scheduled time.

Description

& Login (O Name: Participants need to enter a name.
(®) Name/ Password: Participants need to enter a name and a password.

Password |michaell Up to § characters
Dial-in number and P
Participant code: | 9606267
Access Codes .
Host code: 6606402 |
Phone: +1 (408) 962-2521

Parth:]pant Applies to audic conference anly.
Announcement ) None: No audio indication that 2 user has entered or left the conference.

® Tone: Audio tone when 2 user enters or leaves the conference.
O Detailed: Detailed message when user enters or leaves the conference. The user is prompted
for their name.

Show more
options

[ Submit ] [ Reset] [ Cancel ]

Passo 4 Clique em Enviar.

Observacao: o botao Redefinir restaura os valores originais da pagina. O botao Cancelar
cancela a operacao de edicao.
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Guia do usudrio do ShoreTel Conferencing

Opcao Exibir pagina da conferéncia

A opcao Exibir pagina da conferéncia resume as informacdes sobre uma conferéncia especifica.

Passo 1 Acesse Minhas conferéncias.

Passo 2 Clique no icone Editar ao lado da conferéncia desejada.

Passo 3 Clique em Exibir pagina da conferéncia.

‘ Public

Conferences Recordings

‘ My Conferences H Personal Library H My Profile ‘

Conference Viewer Comments

Weekly Product Update

@ View Conference Page

Passo 4 Nessa janela, vocé pode:

® Entrar na conferéncia.

® Visualizar a data, hora e duracio da conferéncia.

® Baixar o iCalendar

® Visualizar as informacoes de login

® Visualizar as informacoes de acesso ao dudio

® Postar um comentario se a conferéncia permitir comentarios

Product Update

Hosted by: Bill Smith

&l Date/Time:

Login:

& Telephone:

ShoreTel 12

B Join

Tuesday September 14, 2010 12:00 am

Duration: 01:00 (UTC-5:00)
A Download iCalendar

Participants need to enter a name.

5113 Participant code: 2321914
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Gravacoes

Clicando em Minhas conferéncias > Gravacoes, vocé pode encontrar gravacdes salvas, gerenciar o local
para salvar as gravacoes e reproduzir gravacdes. Vocé também pode convidar outras pessoas para
reproduzir gravacoes iniciadas por vocé durante a conferéncia.

Passo 1 Acesse Minhas conferéncias.

Passo 2 Clique em Gravacoes.

‘ Public ‘ My Conferences H Personal Library H My Profile

Conferences Recordings Conference Viewer Comments

Move selections to: | New folder v | : [Unitled (Move|

Recording ID Name Date
Passo 3 Visualize as pastas de gravacdes ou mova as gravacdes para novas pastas.

Visualizador de conferéncias

O Visualizador de conferéncias pode ser acessado em Minhas conferéncias > Visualizador de
conferéncias e permite configurar parametros adicionais para conferéncias.

Passo 1 Acesse Minhas conferéncias.

Passo 2 Clique em Visualizador de conferéncias.

Logo: | |(Browse... ] [Reset to default
Select a file to upload. (jpeg. gif, png) Image will be resized to 116x30 pixels.

Participant: (& participant can see everyone's name
(® Participant can send messages to everyone
(O Participant can only send messages to the host
() Participant can only see the host's name

Alert Sound: Play sound when a participant joins in conference viewer: ® Yes O No

Exit Page: Ragiract participants to this page when a conference ends:

If blznk, the defzult exit page of your conference inherits the value set by the global Director Conference Viewer

value,
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Guia do usudrio do ShoreTel Conferencing

Passo 3 Clique nos parametros desejados.

® Logotipo: vocé pode carregar um logotipo personalizado para uma conferéncia
especifica. O logotipo aparece no canto superior esquerdo da pagina da conferéncia.
Se vocé nao carregar um logotipo padrao, o administrador do sistema pode ter
configurado um valor para todo o sistema e esse logotipo aparecera.

ShoreTer Ellshare ¥ More ¥

® Participante: determina a participacao dos participantes na conferéncia. As opcoes
incluem se os participantes podem ver todos na conferéncia e para quem eles podem
enviar mensagens.

® Som de alerta: o som alerta quando um participante entra na conferéncia.

® Sair da pagina: redireciona os participantes no final da conferéncia da Web para uma
pagina de sua preferéncia. Os participantes sao redirecionados depois que a conferéncia
termina, ou eles clicam no botao X para sair da conferéncia.

Passo 4 Clique em Enviar.

Comentarios

Os participantes da conferéncia podem postar comentarios depois de visualizarem uma conferéncia ou
uma gravacdo usando a pagina de postagem de comentdrios. Sempre que houver uma postagem em uma
conferéncia ou gravacdo, uma notificacao por e-mail sera enviada ao anfitriao da conferéncia.

Como anfitrido, sob a op¢do Comentarios, vocé pode fazer e ver comentarios publicos/privados escritos
pelos participantes na conclusao da conferéncia ou gravacao. Como anfitridao, vocé também pode excluir
comentdrios.

Passo 1 Acesse Minhas conferéncias.

Passo 2 Clique em Comentarios.

Public My Conferences Personal Library My Profile

Conferences Recordings Conference Viewer Comments

Conference: |[All conferences]
Selected i‘te|‘n5:l lake public H Make private ][Delete]

Passo 3 Selecione Todas as conferéncias ou uma conferéncia especifica no menu suspenso e clique
em Ir.
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Passo 4 Selecione um comentario na lista de colunas e clique em uma conferéncia ou gravacao
especifica:

® Tornar publica: os comentdrios podem ser vistos por qualquer pessoa na guia Publico.

® Tornar privado: os comentdrios podem ser visualizados apenas por voceé.
® Excluir: excluir comentdrios de conferéncias especificas ou de todas as conferéncias.
[ ]

Como excluir uma conferéncia
Para excluir ou cancelar uma conferéncia:
Passo 1 Acesse Minhas conferéncias.

Passo 2 Clique no icone Excluir ao lado da conferéncia especifica.

9606267 Weekly Product Update 430 pm & 1nvie
01:00 2 Edi P Join
.
Access Conferences Date
Code

Passo 3 Clique em OK para excluir a conferéncia ou em Cancelar para cancelar a operacao.

\:{/J Do ywou want to delete 'My Conference'? ,

[ ok ][ Cancel ]

Observacao: os participantes nao serdo notificados automaticamente sobre o cancelamento da
conferéncia.
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Gerenciamento da biblioteca

Os usudrios podem gerenciar e visualizar sua biblioteca privada ou a biblioteca publica do sistema de
uma variedade de midias. Para acessar a pagina de gerenciamento de bibliotecas:

Para adicionar uma midia a biblioteca:
Passo 1 Faca login no site do ShoreTel Conference e clique na guia Biblioteca pessoal.

Vocé pode adicionar midia, excluir midia ou editar o conteudo da biblioteca.

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
Pawered by (&) ShoreTel
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Passo 2 Clique no tipo de midia que deseja adicionar em Minha biblioteca ou Biblioteca

compartilhada e clique em ADICIONAR. Os tipos de arquivos que vocé pode adicionar a
biblioteca sao explicados abaixo da janela.

Add to library: Personal Library X

Select file File attributes

Media group: L Pictures x|

File: | Browse... |

(114 Cancel

Passo 3 Clique em Procurar e siga as instrucdes para carregar a midia.

Passo 4 Clique em OK.

As midias carregadas serdo exibidas na tela.

| i ADD |

= [E5 Personal Library
=1 ES Pictures
El Phones, JPG

Iz‘missed icon.jp
EIE'Dresentations
EElShoreTel_CC_E Phones JPG missed icon.jpg
Em video files
Bm Audic files
# Bm Shared Library
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Para excluir um registro da biblioteca:
Passo 1 Faca login no site do ShoreTel Conference e clique na guia Biblioteca pessoal.
Passo 2 Realce o registro que deseja excluir da biblioteca pessoal.
Passo 3 Clique em Excluir.

Observacao: os registros da biblioteca devem ser excluidos pelo proprietario. O conteudo
publico podem ser excluidos por qualquer pessoa.

Para editar um registro da biblioteca pessoal:
Passo 1 Faca login no site do ShoreTel Conference e clique na guia Biblioteca pessoal.

Passo 2 Realce o registro que deseja editar na biblioteca.

Edit media : 4

Media title: Phones JPG

Author:

Copyright:

Keywords:

Cescription:

Cancel

Passo 3 Preencha os registros.

Passo 4 Clique em Salvar.

Download do software Presenter

O compartilhamento da area de trabalho e a importacdo de apresentacoes no PowerPoint exigem um
Presenter Client quando o ShoreTel Communicator nao é usado. Duas op¢oes estdao disponiveis:

® (liente Windows - recomendado para usudrios do Windows. O download é necessario.

® (liente Java - recomendado para todos os usudrios. Pode ser utilizado no Windows ou Mac.
O software Presenter pode ser baixado da guia Publico ou da guia Minhas conferéncias.
Na guia Publico:

Passo 1 Clique na opc¢ao Baixar na guia Publico.

Conferences Recordings System Test Speed Test

Passo 2 Siga as instrucdes para baixar o software para a area de trabalho.
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Na guia Minhas conferéncias:
Passo 1 Acesse a guia Minhas conferéncias.

Passo 2 Clique na seta Baixar software Presenter.

4 Download Presenter Software

Passo 3 Siga as instrucdes para baixar o software para a area de trabalho.

Gerenciamento de gravacoes

As gravacoes feitas durante uma sessao sao adicionadas automaticamente 2 lista de gravacoes na guia
Gravacdes. Essa lista mostra todas as gravacoes feitas pelo usudrio. Os proprietarios das gravacoes
podem:

® Organizar suas gravacoes em pastas usando o menu de opcoes de pasta.
® Enviar convites por e-mail para participantes visualizarem ou ouvirem as gravacoes.
® Alterar as configuracoes de propriedade ou excluir gravacoes.
® Visualizar e ouvir gravacdes.
® Baixar a parte de audio da gravacao
Os participantes podem:
® Visualizar e ouvir gravacoes.

® Baixar a parte de audio da gravacao

Gerenciamento da lista de gravacoes

Sob a opcao Gravacdes da janela Minhas conferéncias, vocé pode gerenciar as pastas em que as gravacoes
sdo salvas, convidar participantes para ouvir/visualizar as gravacoes, editar/excluir as gravacdes ou
reproduzir a gravacao. Com essa opc¢ao, também é possivel baixar a parte de audio da gravacao.

Public My Conferences Personal Library My Profile

Conferences Recordings Conference Viewer Comments

Show: | Top folder |+

Move selections to:| Mew folder |+ | {|Untitled Mave
Recording ID Name Date
[ 8523892 Product Update Recording 2010-09-15 [ ke
2:53 pm & Edit P> play
00:23:42 K Deete
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Gerenciamento de pastas
Para mover uma gravacao para uma pasta:
Passo 1 Clique na caixa a frente da gravacao.

Passo 2 Va para Mover selecdo para: e mova a selecdo para uma pasta no menu suspenso ou realce
a area Sem titulo e digite 0 nome de uma pasta.

Passo 3 Clique em Mover. A gravacao serd movida para a nova pasta.
Passo 4 Para acessar a gravacao, configure o menu suspenso Mostrar para uma pasta e pressione Ir.
Para renomear uma pasta:

Passo 1 Escolha a pasta que deseja renomear no menu suspenso Mostrar:.

Show: |Folder1 v Rename folder to: | Rename | [ Delete Folder

Move selections to: | Mew folder | - |Untitled

Passo 2 Digite 0 novo nome no espaco em branco e clique em Renomear.

Para excluir uma pasta:
Passo 1 Escolha a pasta que deseja excluir no menu suspenso Mostrar:.

Passo 2 Clique em Excluir pasta.

Como convidar participantes
Passo 1 Acesse a gravacdo usando a opcao Gravacdes ou a pasta de gravacoes.
Passo 2 Clique no icone Convidar ao lado da gravacao.

Passo 3 Digite os enderecos de e-mail das pessoas que deseja convidar e envie o e-mail ou use seu
aplicativo de e-mail padrao para envid-lo.
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Edicao da gravacao
Passo 1 Acesse a gravacao na lista de gravacdes ou na pasta salva.

Passo 2 Clique no icone Editar ao lado da gravacao.

Product Update Recording

[@view Recording Page

Recording Name |F'r0c|uc’[ Update Recording

& Date/Time pacoided on 2010-09-15 2:53 pm Duration 00:23:42

Description |Recording of the 9115 meeting.

& Login & None
) Name: Participants need to enter a name.
 Name/ Password: Participants need to enter a name and a password.

Show more
options

[ Submit ] [Reset] [ Cancel ]

Passo 3 Determine as opcoes de Login para os participantes que acessardao a gravacao.

Passo 4 No campo Mostrar mais opcoes, determine onde publicar a gravacao.

{2t Publish @ private: List in My Conferences page only.
& Public: List in My Conferences and the Public page.

@ Comments ) Allow public comments: Guests can post 3 public cormment of this conference.
O Private comments only: Guests can only send 3 private comment to me.
(*) Disable comments: Guests can not post a comment for this conference.

Passo 5 Determine se os comentarios serdo permitidos e que tipo de comentario.

Passo 6 Clique em Enviar.

Como excluir a gravacao
Passo 1 Acesse a gravacao usando a opc¢do Gravacao na janela Minhas conferéncias.
Passo 2 Clique no icone Excluir ao lado das gravacoes.
Vocé pode silenciar o dudio clicando no botao Silenciar dudio.
Vocé pode revisar a duracao do evento clicando no botao Evento.

Passo 3 Para sair da gravacao, clique em X no canto superior direito da tela.
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Integracao com o Microsoft Outlook

O ShoreTel Conferencing integra-se ao Microsoft Outlook 2007, 2010 Windows para simplificar e
agilizar o agendamento de conferéncias.

Integracao com o calendario do Microsoft Outlook

Para integrar o calendario do Outlook ao ShoreTel Conferencing:

Passo 1 Va para ShoreTel Communicator e clique em Opcdes e preferéncias.

Passo 2 No menu suspenso, selecione Outlook.

Passo 3 Clique em Instalar no cabecalho do calendario.

Z|Options and Preferences

General
QuickDialer
Call Handling Mode
Standard
In a Meeting
Qut of Office
Extended Absence
Custom
Personalized Call Handling
Extension Assignment
Additional Phones
Find Me
Yoice Mail
Escalation
Telephony
Instant Messaging
Presence
Privacy
SoftPhone
Video
Sounds
Language

Outlook

Contack Impork

Import contacts from Outlook

Open Outlook contac!

Woice Mail

ifferent Folder

Yoice Mail integration with Outlook is not currently installed.

Calendar

Use Outlook appointments to

hange Call Handling Made

Calendar integration with Outlook is not currently installed, ( Install ‘

Install...

OK |

Cancel

Apply

Observacao: usudrios de conferéncias anteriores convergidas pela ShoreTel devem desinstalar a
integracao do calendario do Outlook e reinstala-la antes da integracdo com o ShoreTel Conferencing.

Para instalar a integracdo com o calendario do Outlook no ShoreTel Converged Conferencing:

Passo 1 Va para ShoreTel Communicator e clique em Opcoes e preferéncias.

Passo 2 No menu suspenso, selecione Outlook.

Passo 3 Clique em Desinstalar no cabecalho do calendario.

ShoreTel 12
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Criacao de conferéncias no ShoreTel Communicator

Os usudrios do ShoreTel Communicator pode criar conferéncias instantaneamente com o ShoreTel
Communicator. O anfitrido e os participantes devem ser usuarios do ShoreTel Communicator.

Criacdo de uma conferéncia instantanea

Uma conferéncia instantanea ¢é iniciada no ShoreTel Communicator com outros que também estao
usando o ShoreTel Communicator. Neste exemplo, Lucy e Tim estao usando o ShoreTel Communicator
e Lucy estd configurada para usar o ShoreTel Conferencing.

A conferéncia instantanea é configurada da seguinte forma:

Passo 1 Lucy liga para Tim. Durante a chamada, Lucy inicia uma conferéncia instantanea clicando
no icone Iniciar conferéncia instantanea na célula de chamada do Communicator.

5116 - ShoreTel Communicator =
@ l Windows Dial Call Tools Wiew Help E]@.
ﬁ Frimary Phone ~ (@) Standard + €9 On The Phone ~ 5y Windaows = P [ 4
ANsWEr g TOWM oo Hang Up (G Transfer E"' Conference J Hold @ I §8, video =
B | - - 3
Iv[_:, ) Tim Talk - 5715 {Connected - 01:19) -:.51 @ @"‘ %, [ ] @ﬂ
: |Start Instant Conferencel

Passo 2 O Visualizador de conferéncias inicia automaticamente tendo a Lucy como anfitria.

L N
) 5116 - ShoreTel Communicator ?
3 BE)
. Windows Dial Cal Tools Wiew Help
23 Primary Phone = (@) Standard » @ On The Phone = B windaws Po] £
ANSHEr gg TOWM g Hang Up (B Transfer E"’ Conference :|| Hold @ IM $8y video =

[-!:) i - 5718 (Connected - 07:567
lx_l hkEpe i 10,160.5, 152 conference, ?430533)

Passo 3 A célula de chamada do Communicator para os participantes aparece como um link para a
Web ou um comando, dependendo das opcdes do usudrio do Communicator. Isso é usado
para iniciar o Visualizador de conferéncia via Web

Observacao: o Visualizador de conferéncia via Web também pode ser iniciado automaticamente
dependendo da configuracao. Tim também pode clicar no link para entrar na conferéncia via Web.

Lucy pode incluir mais usuarios do ShoreTel Communicator na conferéncia. Cada uma das células de
chamadas exibe automaticamente o link da Web ou comando, dependendo das opcdes do
Communicator.
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Agendamento de conferéncias pelo calendario do Microsoft
Outlook

Os usudrios do ShoreTel Communicator podem agendar conferéncias usando o calendario do Outlook.

Ha dois tipos de conferéncias que podem ser agendados no Outlook.
® Compromissos de uma unica vez que ocorrem em data e hora especificas (ex.: 14 de setembro
das 2-4 PM).
® Compromissos recorrentes que ocorrem em determinado periodo (ex.: toda quinta-feira, das 2-4
PM até 31 de dezembro).
Observacao: se uma conferéncia for criada no Outlook e sua duracéo for superior a 4 horas, ela sera
listada no portal de conferéncia da Web com uma duracao de 4 horas.

Para agendar um compromisso de uma unica vez ou recorrente no Outlook:

Passo 1 Acesse o Outlook e crie um compromisso, fornecendo os detalhes necessarios, como data,
hora, recorréncia etc.
Passo 2 Adicione uma conferéncia:
® Pressionando a metade superior do botao Conferéncia para criar automaticamente e
adicionar os detalhes ao corpo do compromisso.

® Opcionalmente, pressionando a metade inferior do botao Conferéncia e selecionando
Criar no menu para criar uma conferéncia e adicionar detalhes ao corpo do
compromisso.

. i Botao Participar da
Faixa Compromisso Botdo Conferéncia conferéncia

Subject

Location:

] 500 a0 sl [ a0 dap ment Opcoes de grupos
=] 53004 - da faixa ShoreTel

Startfimer | W

End 1ime

* {51

Caixa de dialogo
Configuracoes de
conferéncia

Detalhes da conferéncia
para participantes

Passo 3 O usuario pode entrar na conferéncia a partir da janela compromisso clicando em
Participar da conferéncia.
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Observacao: a integracao do Outlook com o ShoreTel Conferencing é suportada apenas para um
usuario’s atividade direta do seu calendario. O agendamento de conferéncias por acesso delegado ou

compartilhado com outro usudrio’s calendario nao é suportado. Tentativas para agendar uma
conferéncia nessas condicoes pode gerar resultados inesperados, incluindo codigos de anfitriao/
participante em branco e incapacidade de excluir ou editar a conferéncia.

Observacao: as configuracoes avancadas estao disponiveis clicando no inicializador de didlogo no

canto da faixa de conferéncia o selecionando Configuracoes no botao Conferéncia.

Conference Settings
Bt code BT bty 11 Sk 5
Batlicipart coda: BIZAEN0 | hioA0
My =pheriz o 11k
=l Advanced Options
Confeiencing
B L () Shart the corlerence orly vhen | an
& () Shart ths cofeience orlp when | jon and [zl mp corference in e Fublc pegs
3 St e conlerste See 3NN ing
() Skt the confmience wihen spone ot and make sespone a presenter
Commests
() Alow public commerk:
= 7 Pikwata coimmenia ol
(¥ Dizable cammean|x
PCTaE
il |_| L= a conlemncs pereword
T
Eriry ard st bone
'E[ ) hore
% & Taw
O Dataled
| SctasDofauk | 1[4 | Cercsl

As configuracoes de conferéncia e opcoes avancadas incluem:

Codigo do anfitridao: fornecido automaticamente ou pode ser personalizado

Codigo do participante: fornecido automaticamente ou pode ser personalizado

Opcoes avancadas

Conferéncia: determina quando a conferéncia sera iniciada

Comentdrios: determina se comentarios sdo permitidos por participantes e os tipos de

comentdrios permitidos

Acesso: determina se uma senha de participante sera necessaria para acessar a conferéncia.
Observacao: a senha da conferéncia pode consistir apenas em caracteres ASCII padrao.

Caracteres nao-ASCII na

0 sdo suportados.

Sinal de entrada e saida: determina se um sinal é reproduzido quando um participante entra

ou sai da conferéncia.
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Limitacoes adicionais
Se uma conferéncia do Outlook for criada contendo uma conferéncia do ShoreTel, algumas limitacdes
se aplicarao:

® Quando uma alteracao ¢ feita no Outlook nas propriedades de uma conferéncia recorrente,
0 unico item que o usudrio pode alterar é o assunto da conferéncia, e nao data e hora, como
forma de preservar a conferéncia sem reserva. Entretanto, o Outlook informa ao usuario: “Este é
um compromisso recorrente, deseja abrir esta ocorréncia ou suas séries?” Uma mudanca de
assunto feita em uma ocorréncia (hora, dia da semana etc.) ainda sera aplicada a série inteira no
portal de conferéncia via Web, mesmo que o Outlook reflita apenas a alteracao na ocorréncia
atual.

® (Quando uma conferéncia recorrente é agendada pelo Outlook, ela aparece no portal de
conferéncia via Web sob a lista de conferéncias sem reserva. Se a conferéncia recorrente for
transformada posteriormente em conferéncia agendada, o sistema nao movera a conferéncia
para a lista Conferéncias agendadas, mesmo que o tipo tenha sido alterado.

Para as duas limitacdes acima, se um usuario ndo quiser alterar a série inteira ou fazer com que a
conferéncia apareca na lista de conferéncias incorretas, ele devera excluir e recriar essas conferéncias de
forma apropriada com os detalhes e tipos de conferéncias corretos.
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