ShoreTel Conferencing User Guide

ShoreTel Conferencing-portal

Atkomst till ShoreTel Conferencing-portalen
Gor sa har for att logga in pa ShoreTel Conferencing:
Steg 1 Oppna ett webblasarfonster.

Steg 2 1 adressfaltet skriver du in URL-adressen for ShoreTel Conferencing-programmet som
tillhandahélls av din systemadministrator.

Konferenshuvudfonstret visas:

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

Fran konferenshuvudfonstret kan du:

® Deltaien konferens genom att ange konferensatkomstkoden eller klicka pa knappen Delta

[Join].

® Seen lista med aktuella konferenser, pagaende konferenser eller alla konferenser som ar
offentliga.

® Erhalla information eller ansléd en kommentar till en offentlig konferens genom att klicka pé
Info-ikonen. Du kan 4ven delta i en konferens.

Du kan aven:
® Testa din dator for att kontrollera att du har ratt operativsystem och en kompatibel webblasare.
® Visa en lista med inspelningar som har markerats som offentliga.
® Testa datorns hamtningshastighet fran vardservern.

® Hamta Presenter och/eller SDA-programvara om sé erfordras.
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Fliken Mina konferenser [My Conferences]
Fliken Mina konferenser > Konferenser [My Conferences > Conferences] anvands for att:

® Lagga till nya konferenser.
® Ta bort befintliga konferenser. (Utom konferenser skapade med Outlook)
® Redigera befintliga konferenser.
® Bjuda in deltagare till konferenser.
Gor s har for att fa atkomst till fliken Mina konferenser [My Conferences]:

Steg 1 Ange det anvandar-ID och losenord som du fatt av systemadministratoren.

Sign In | Help

Access Cude:l Jninl

Public My Conferences Personal Library My Profile

Enter your ShoreTel User ID and Password

User 10 |

Password: |

[T Stay signed in

Steg 2 Klicka pa Logga in [Sign In].

Obs! Om du markerar kryssrutan Stanna kvar som inloggad [Stay signed in] far du atkomst till
flikarna Mina konferenser [My Conferences], Personligt bibliotek [Personal Library] och Min
profil [My Profile] utan att logga in varje gang du gar in pa ShoreTel-konferenswebbportalen.

Nir du har loggat in visas fonstret Mina konferenser [My Conferences].
Fliken Mina konferenser [My Conferences] har foljande alternativ:

* Konferenser: Visa/schemalagg och bjud in deltagare till dina konferenser. Hér kan du vilja
andra alternativ, exempelvis tid/datum, inloggningskrav {or deltagare, atkomstkoder etc.
Det finns aven en lank for att hamta Presenter-programmet som krévs for vissa Presenter-
funktioner, exempelvis skrivbordsdelning.

Det finns tva konferenslistor:

® Dagens konferenser: Visar konferenser schemalagda for idag. Konferenser utan
reservation visas i listan 6ver dagens konferenser. De visas overst i listan.

® Konferenser: Har visas konferenser schemalagda for alla andra dagar. Konferenserna ar
sorterade med den nyaste konferensen hogst upp. Atgarder for konferenser innefattar:

— Starta konferens
— Avsluta konferens
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— Delta i konferens
— Avsluta inspelning

Konferenser och inspelningar har tillhorande beskrivande ikoner:

Offentlig konferens: Deltagare kan ga till URL-adressen for ShoreTel Conferencing och ansluta till en
konferens.

Losenord kravs: Deltagarna behover ett losenord for att fa dtkomst till konferensen.

Har ljud: Inspelningen har ljud for konferensen.

Obs! Konferensldsenordet far bara innehélla ASClI-standardtecken. Icke-ASCII-tecken stods
inte.

Konferenslistor visar status for konferenserna:

® inaktiv - inga deltagare har loggat in

® pagar - konferensen har startat, resurser ar forfarande aktiva

® avbruten - nagot avbrot konferensen och alla resurser har avlagsnats

* Inspelningar: Spela upp och inbjud andra att spela upp inspelningar som gjorts av anvandaren.
Det gér dven att organisera och radera inspelningar.

¢ Konferensvyn: Ger kontroll éver standardinstallningar fér webbanvindargranssnittet,
exempelvis nar det géller att visa foretagslogotyp, visa deltagarnamn, hora deltagares intradeston
etc.

® Kommentarer: Liter virden se och gora skriftliga kommentarer fran deltagare offentliga/
privata i slutet pa en konferens eller inspelning.

Fliken Personligt bibliotek [Personal Library]v

Fliken Personligt bibliotek [Personal Library] ar tillganglig for alla som kan logga in pa
konferenswebbportalen. Den anvands for att lagga till, redigera eller radera Bilder [Pictures],
Presentationer [Presentations], Videofiler [Video files] och Ljudfiler [Audio files] som sparats i ett
Personligt bibliotek [Personal Library] eller Delat bibliotek [Shared Library]. Filer i ett delat bibliotek
kan visas for alla med dtkomst till URL-adressen for ShoreTel Conferencing.
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| Public H My Conferences H Personal Library || My Profile

| ADD || X DELETE | | 2 EDIT |

= E5 Personal Library

2 ES Pictures
|§| Phores. PG

@ rrizsed icon.jp
B ES Presentations

Gill shoreTel_cc_s

Gill 2220_1.00s8 Cc
Em videa files
Bl Audia files

= E5 Shared Library
Em Pictures
Bl Presentations
Em video files

Em Audia files @J @

Fliken Min profil [My Profile]

P4 fliken Min profil [My Profile] kan du ladda upp ditt eget fotografi. Fotografiet visas for deltagarna via
fliken Offentliga konferenser om du ar konferensvard. Fotografiet visas aven under Information i

konferensvyn.

Bill Smith

|[ Browss... | BSmith@changeme.com

Select a file to upload. (jpg.
gif, png}
Maz, size: 12801024 Image will
be resized to 9696 pixels

[ Reset picture
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Schemaldgga en konferens via konferensportalen

Du kan skapa konferenser utan reservation eller schemalagda konferenser via ShoreTel-
konferensportalen.

Schemaldagga en konferens

Sa snart du konfigurerats med konferensbehorigheter kan du schemalagga ljud-, webb- eller ljud-/
webbkonferenser.

Steg 1 Oppna ShoreTel Conferencing via URL-adressen som tilldelats av systemadministratoren.
Steg 2 Klicka pa fliken Mina konferenser [My Conferences].
Steg 3 Ange det anviandar-ID och losenord som tilldelats av systemadministratoren.

Steg 4 Klicka pa Lagg till en konferens [Add a Conference].

Public My Conferences Personal Library My Profile

Conferences Recordings Conference Viewer Comments
| ik Add a Conference 2010-09-09 18:05:40 ¥ Download Presenter Software
Access Today's Conferences Date
Code
Access Conferences Date
Code

(UTC -06:00) Central (US & Canada) Set default e zone

Firefox only: Do not open multiple conference viswers on the same computer. The performance will degrade dramatically.
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Foljande skarm visas:

Add a Conference

Conference Name | 5elling the new produdt

5l Date/Time () Reservation-less: Start the conference anytime.
@ Scheduled:
Date: |Sep % |09 | 2010 % Time: Spm ||| 00 % Duration: | 01:00 s
[ add to my calenda

Conference does not automatically start on the schedubed time.

(send an iCalendar fie to me.)

Description |Brainstorming on how 1o pasition the new productin this
Bght miarkat.

& Login &) Name: Part cpants need to enter a name.
O Name/Password: Participants nead to enter a name and 2 password.

Diak-in number and

Participant code: | 1368841
Access Codes

Host code: 7083359
Phona: 5113

Participant  Apples o audic
Anncuncement ) None: No audio indication that a user has entered of left the conferance,

conference onfy.

{®) Tone: Audio tone when a user enters or leaves the conference,
) Detailed: Detaied message when user enters or leaves the conference. The user is prompted

for their nama,

Show more
options

[ submit | [ Reset] [ Cancal |

Steg 5 Fylli foljande falt:
® Konferensnamn [Conference Name]: Ange ett beskrivande namn for konferensen.

® Datum/Tid [Date/Time]: Ange konferenstypen samt datum och tid f6r konferensen.

& Date/Time (O Reservation-less: Start the conference anytime.
® scheduled:

Date:|SED V||1D v||201ﬂ VlTime:|‘1Dm VHUU V|Duratinn:

[]add to my calendar (send an iCalendar file to me.)
Caonference doss not sutomatically start on the scheduled time.

M — Utan reservation [Reservation-less]: Konferensen kan startas nar som helst.
— Schemalagd [Scheduled]: Ange datum, tidpunkt och varaktighet for den nya
___ konferensen.
5 Obs! Om du markerar kryssrutan Lagg till i min kalender [Add to my calendar] far du ett
&'_EE e-postmeddelande med iCalendar-bilagan.

® Beskrivning [Description]: Ange en beskrivning for konferensen. Denna beskrivning ar
associerad med konferensen.

® Inloggning [Login]: Konfigurera sikerhetsparametrar for atkomst till din konferens.
Valj om deltagarna ska ange sitt namn, eller sitt namn och losenordet som du gett dem.
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Obs! Konferenslosenordet far bara innehélla ASCII-standardtecken. Icke-ASCII-tecken stdds inte.

I

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

Password I:I Up to 8 characters

® Nummer for uppringning och atkomstkod [Dial-in number and Access Codes]:
Uppringningsnummer och dtkomstkod for deltagarna och viarden anges automatiskt.
Du kan andra dtkomstkoder genom att markera koden och skriva in 6nskad kod.

Dialk-in number and
Access Codes
Host code: 7083358

Phone; 2113

Participant code: | 1368841

® Deltagaranmalan [Participant Announcement]: Du kan vilja hur det ska annonseras nar
konferensdeltagare ansluter till eller lamnar ljudkonferensen.

Pa rt'lc'lpant Applies to audio conference only,
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
far their name.

® Visa fler alternativ [Show more options]: Om du klickar pa Visa fler alternativ [Show more
options] visas f6ljande meny.

Conference Type (@ start the conference only when Ijoin.
(O start the conference anly 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 a presenter.

Outdial Prompt (&) Require Prompt: Participants must press 1 to enter the audio conference.
O No Prompt: Participants are automatically added to the audio conference.

@ comments O 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 |
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— Konferenstyp [Conference Typel: Du har mojlighet att:
— Begransa atkomst till konferensen tills du ansluter i egenskap av vard.

— Publicera konferensen under fliken for offentliga konferenser och begransa atkomst till
konferensen tills du ansluter i egenskap av vard.

— Tillata att konferensen startar sa snart en deltagare ansluter, dven om du inte ar
narvarande i egenskap av vard.

— Tillata att konferensen startar s snart en deltagare ansluter - dven utan vard - och tillata
att vem som helst av deltagarna ar presentator.

— Utgaende meddelande [Outdial Prompt]: Anger hur vard eller deltagare ska meddelas om
de vill bli kontaktade for att delta i ljuddelen av konferensen.

— Kommentarer [Comments]: Anger hur deltagarnas kommentarer ska hanteras for
konferensen.

Steg 6 Nar du har fyllt i falten for din konferens klickar du pa knappen Skicka [Submit].

[ Subrmit ] [Reset] [ Cancel ]

Obs! Konferensen visas nu under fliken Mina konferenser. Om du viljer att publicera
konferensen under fliken Offentligt visas konferensen aven dér.

Med knappen Aterstall [Reset] raderas det du matat in, och med knappen Avbryt [Cancel]
avbryts atgarden.

Ange standardtidszon

Nar du loggar in p4 fliken Mina konferenser visas datum och tid.

g Add a Conference|2010-09-132 16:10:33

Som standard kommer den har tidsangivelsen fran tidszonen for ShoreTel-hogkvarterets server.
Denna tidsangivelse galler aven for dina konferenser.

Om du ar i en annan tidszon an servern kan du asidosatta standardinstallningen pa foljande satt:
Steg 1 Ga till fliken Mina konferenser [My Conferences].
Steg 2 Klicka pa nedatpilen och valj din tidszon.
Steg 3 Klicka pa Andra [Change].
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TS -0B000 Faciic (S & Canada)

IUTC 07-00} Mountain (US & Cansda) Wdcome, BIll Smith | Shan Qut | Help
ILTC -06:00 Cenlral (LIS & Canada) feoass Code | Join |

(UTC 0500} Eastarn (LIS & Canada)
UTC -04 00} Cenlral Brazilian
UTC -02.30) Mewdfoundland

UTC -03:00} E South Amenca
(70 02000 ieaflantic onferences Personal Library My Profile
MTL-01:00p Capa Vards e Viewer Commens

(UTC -0 0y GUT
(UTC +01 00 ¥ Europe
UTC 401000 W, Cenbrad Africa

MJTC +0Z00) Egvpd =10 28 & pownload Presenter Software
[UTC +0Z00 E. Europe
[UTE +03:000 Russian raCes ke

[UTE +04:000 Arabaan
[UTC +04 30} Mghanistan

[UTC #0500} West Asia B prvie
[UTC #0530} India the mew p... o & e B Join
UTC +05:45) Mepal % rinie
TS +QED0 Central &513
[UTC +08:30) Myanmar - —
[UTC +07 00) Morth Asia
UTC +08:00) China
[UTC #0800} Tokyo JA-09-10 5 e
[T #0300 Cen. Australla r product ... 2:00 pm # Ede B Jom
IUTC+1 00} E. Australia P % Lo
[UTC +1 200} New Zealand o
[UTC +1200) Tonga i
[{{UTC -06:00) Central (US & Canads) o St el ree e
Firedox onby Do not open mubipe conference viewsers on the same compuler, The peformancs will degrade dramatically,

Public

Obs! Alla dina konferenser och konferensinbjudningar galler for tidszonen som du valt.

Bjuda in konferensdeltagare via konferensportalen

Nir en konferens har arrangerats har du mojlighet att bjuda in ytterligare deltagare via ShoreTels
konferensportal eller via ditt e-postprogram.

Obs! Om du har Outlook anvinder du Outlook-kontaktlistan for att skapa en konferens och bjuda in
ytterligare deltagare. Genom din e-postinbjudan kan du via Outlook hamta fardigifylld information for
din inbjudan.

Gor sa har for att bjuda in ytterligare deltagare:

Steg 1 Klicka pa Bjud in [Invite] vid den schemalagda konferensen.

9606267 Weekly Product Update 430 pm
01:00
fat
Access Conferences Date
Code
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Steg 2 Fylli falten i fonstret nedan.

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
||'u'|'5|' Conference |

Message
vvvvvvvvvvvvvvvvvvv M
A ShoreTel conference call has been created for this conference. W
Use either of the following to join the call:
Call ¥3900 (BExtension)

+1 (408) 962-2521 (Local dial in) hd

Send Email

® Ange e-postadresser eller e-postgrupper for de personer du vill bjuda in. Varje post atskiljs
med ett kommatecken.

® Namnet pa konferensen fylls i automatiskt.

® Meddelandet som visas pa inbjudan skapas automatiskt. Standardmeddelandet innehaller:
— Numret att ringa upp for konferensens ljuddel.
— Deltagarens atkomstkod for att fa atkomst till konferensens ljuddel.
— Lanken till konferensens webbdel.

— Losenordet for att logga in pa konferensen (om detta erfordras).
Obs! Konferenslésenordet far bara innehalla ASCII-standardtecken. Icke-ASCII-tecken
stods inte.

— Datum, tid och varaktighet for konferensen.

Obs! Du kan andra meddelandet genom att markera texten och skriva in det nya
meddelandet. I meddelandet visas ocksa vad som konfigurerats i faltet Ytterligare
samtalsinformation.
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Steg 3 Klicka pa Skicka e-post [Send Email] eller Oppna min e-post [Open My Email] for att

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://conference. shoretel comdtest

Password - michael1
Date/Time : Saturday September 11, 2010, 4:30 pm (UTC-7:00)
Dwration - 01:00

skicka meddelandet fran ditt e-postprogram.

Redigera konferenser

Anvand alternativet Redigera [Edit] for att andra schemalaggningen for en konferens, eller for att andra
beskrivningen eller ndgot av de andra alternativen som behandlas i avsnittet Schemalagga konferenser i
detta dokument.

Gor sd har for att redigera en befintlig konferens:

Steg 1 Oppna konferensen via fliken Mina konferenser.

Steg 2 Klicka pa ikonen Redigera [Edit] vid onskad konferens.

9600267 Weekly Product Update 430 pm
far
Access Conferences Date
Code
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Steg 3 Andra efter 6nskemal pa den foljande skarmbilden.

Conference Name |1.".'eekly Product Update

& Date/Time () Reservation-less: Start the conference anytime.
® scheduled:
Date:| Sep w|[11 %] 2010 %] Time: [4pm %]/ 30 ¥ purstion: | 01:00 ¥|
[Jadd to my calendar (send an iCalendar file to me.)

Conference doss not automatically start on the scheduled time,

Description

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

Password lrl'liChEIE” | Up to B characters

Diak-in number and o000t code: 9606267

Access Codes
Host code: 6606402 |
Phone: +1 (408) 962-2521

Participant Applies to sudic conference only.
Announcement ) None: No audio indication that 2 user has entered or left the conference.
(® Tone: Audio tone when a user enters or leaves the conference.
O Detailed: Detaied message when user enters or leaves the conference. The user is prompted
for their name.

Show more
options

[Submit | [Reset] [Cancel ]

Steg 4 Klicka pa Skicka [Submit].

Obs! Med knappen Aterstill [Reset] aterstalls sidan till de ursprungliga vardena.
Med knappen Avbryt [Cancel] avbryts redigeringsatgarden.

Alternativet Visa konferenssida

Alternativet Visa konferenssida sammanstaller information for en specifik konferens.

Steg 1 Logga in pa Mina konferenser [My Conferences].
Steg 2 Klicka pa ikonen Redigera [Edit] vid onskad konferens.
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Steg 3 Klicka pa Visa konferenssida [View Conference Page].

‘ Public

‘ My Conferences H Personal Library H My Profile ‘

Conferences Recordings Conference Viewer  Comments

Weekly Product Update

@ View Conference Page

Steg 4 Fran det har fonstret kan du:
® Ansluta till konferensen.
® Visa datum, tid och varaktighet for konferensen.
® Hamta iCalendar
® Visa inloggningsinformation
® Visa information om ljudatkomst

® Anslid en kommentar, om kommentarer ar tillitna for konferensen

Product Update

Hosted by: Bill Smith

B Join

& Date/Time: Tuesday September 14, 2010 12:00 am

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

Login: Participants need to enter a name.

&= Telephone: 5113 Participant code: 2321914
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Inspelningar

Genom att klicka pa Mina konferenser > Inspelningar [My Conferences > Recordings], kan du hitta
sparade inspelningar, administrera placeringen for sparade inspelningar och spela upp inspelningar.
Du kan aven bjuda in andra att spela upp inspelningar som du initierat under konferensen.

Steg 1 Logga in pd Mina konferenser [My Conferences].
Steg 2 Klicka pa Inspelningar [Recordings].

‘ Public H My Conferences H Personal Library H My Profile

Conferences Recordings Conference Viewer Comments

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

Recording ID Name Date

Steg 3 Visa inspelningsmappar eller flytta inspelningar till nya mappar.

Konferensvy

Konferensvyn [Conference Viewer| kan kommas at via Mina konferenser > Konferensvyn
[My Conferences > Conference Viewer] och later dig konfigurera ytterligare parametrar for

konferenser.
Steg 1 Logga in pd Mina konferenser [My Conferences].

Steg 2 Klicka pa Konferensvyn [Conference Viewer].

Logo: | |( Browse.. ] [JReset to default
Select 3 file to upload. (jpeg. oif, png) Image will be resized to 11630 pixeks.

Participant: ) particpant can see everyone's name
l@F'artit:i|:uant can send messages to everyone
(O Participant can only send messages to the host
O Participant can only see the host's name

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

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

If blank, the default exit page of your conference inherits the valus set by the global Director Canference Viewer

value,
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Steg 3 Klicka pa onskade parametrar.

® Logotyp [Logol: Du kan overfora en logotyp som ar anpassad for en viss konferens.
Logotypen visas i ovre vanstra hornet pa konferenssidan. Om du inte laddar upp en
standardlogotyp kan systemadministratoren ha konfigurerat en logotyp som visas for
hela systemet.

ShDrETer @ Share * Maore *

® Deltagare [Participant]: Ange deltagardeltagande i konferensen. Alternativen anvands
for att ange om deltagarna ska kunna se alla i konferensen och vem de kan skicka
meddelanden till.

® Varningsljud [Alert Sound]: Ljudsignalen talar om nér en deltagare ansluter till
konferensen.

® Avslutningssida [Exit Page]: Nar webbkonferensen avslutas dirigeras deltagarna om till
en sida som du valjer. Deltagarna omdirigeras nar konferensen avslutats eller trycker pa
X -knappen vid uttrade fran konferensen.

Steg 4 Klicka pa Skicka [Submit].

Kommentarer

P4 kommentarsidan kan konferensdeltagarna ansla kommentarer efter en visad konferens eller en
inspelning. Vid kommentarer till en konferens eller inspelning skickas ett e-postmeddelande till
konferensvarden.

I egenskap av vard kan du med alternativet Kommentarer [Comments] se och gora skriftliga
kommentarer fran deltagare offentliga/privata i slutet pa en konferens eller inspelning. Som vird kan du
dven ta bort kommentarer.

Steg 1 Logga in pd Mina konferenser [My Conferences].

Steg 2 Klicka p4 Kommentarer [Comments].

Public My Conferences Personal Library My Profile

Conferences Recordings Conference Viewer Comments

Conference: | [All conferences] »
Selected tems: [ Make public ] [ IMake private ] [ Delete ]

Steg 3 Valj Alla konferenser [All Conferences] eller en specifik konferens fran menyn och klicka
pa Ga till [Go].

Steg 4 Vilj en kommentar fran kolumnlistan och klicka pa en specifik konferens eller inspelning:

® Gor offentlig [Make Public]: Kommentarerna kan ses av alla under fliken Offentligt
[Public].

® Gor privat [Make Private]: Kommentarerna kan bara granskas av dig.

® Ta bort [Delete]: Tar bort kommentarer for specifika konferenser eller for alla
konferenser.
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Ta bort en konferens
Gor sd har {or att ta bort eller stilla in en konferens:
Steg 1 Logga in pd Mina konferenser.

Steg 2 Klicka pa ikonen Ta bort [Delete] vid 6nskad konferens.

9600267 Weekly Product Update 430 pm B 1nvite

AT
(LR

2 8

Access Conferences Date
Code

Steg 3 Klicka pa OK for att ta bort konferensen eller pa Avbryt [Cancel] for att avbryta dtgérden.

f X

“{rj Do you want to delete "My Conference'? ,

Obs! Deltagarna far inte automatiskt meddelande om att konferensen stillts in.

Hantera biblioteket

Anvandaren kan hantera och visa sitt privata bibliotek eller systemets offentliga bibliotek med en stor
mangd media. Gor sa har for att fa dtkomst till sidan for bibliotekshantering:

Gor sd har for att lagga till media i biblioteket:

Steg 1 Logga in pa ShoreTel Conference-webbplatsen och klicka pa fliken Personligt bibliotek
[Personal Library].

Du kan liagga till media, ta bort media eller redigera bibliotekets innehall.
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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

Steg 2 Klicka pa mediatypen du vill lagga till i Mitt bibliotek [My Library] eller Delat bibliotek
[Shared Library], och klicka sedan pa LAGG TILL [ADD]. Filtyperna som du kan lagga till
i biblioteket beskrivs under fonstret.
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Add to library: Personal Library

x
Select file File attributes
Media group: L Pictures 'rJ
File: Browse...

(114 Cancel

Steg 3 Klicka pa Bladdra [Browse] och folj instruktionerna for att 9verfora mediet.
Steg 4 Klicka pa OK.

Overfoérda media visas pa skiarmen.

gs ADD

= [E5 Personal Library

=1 ES Pictures L
Phones.JPG E
missed iconjm
Elmpresentations
EElShoreTel_CC_E Phones JPG missed icon.jpg

Em video files
Bm Audic files
# Bm Shared Library
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Gor s har for att ta bort en post i biblioteket:

Steg 1 Logga in pa ShoreTel Conference-webbplatsen och klicka pa fliken Personligt bibliotek
[Personal Library].

Steg 2 Markera posten som du vill ta bort.
Steg 3 Klicka pa Ta bort [Delete].

Obs! Biblioteksposter maste tas bort av agaren. Offentligt innehall kan tas bort av vem som
helst.

Gor s har for att redigera en post i det personliga biblioteket:

Steg 1 Logga in pa ShoreTel Conference-webbplatsen och klicka pa fliken Personligt bibliotek
[Personal Library].

Steg 2 Markera biblioteksposten som du vill redigera.

Edit media : 4

Media title: Phones JPG

Author:

Copyright:

Keywords:

Cescription:

Cancel

Steg 3 Fylli alla uppgifter.
Steg 4 Klicka pa Spara [Save].

Hamta Presenter-programmet

For skrivbordsdelning och import av Power Point-presentationer erfordras en Presenter-klient nar inte
ShoreTel Communicator anvands. Det finns tva alternativ:

® Windows Client - Rekommenderas for Windows-anvandare. Nedladdning erfordras

® Java-klient - Rekommenderas for alla anvandare. Kan anvandas pa Windows eller Mac.
Presenter-programmet kan hamtas fran fliken Offentligt eller Mina konferenser.
Fran fliken Offentligt:

Steg 1 Klicka p4 alternativet Himta [Download] frin fliken Offentligt.

Conferences Recordings System Test Speed Test

Steg 2 Folj anvisningarna for att hamta programvaran till ditt skrivbord.

ShoreTel 12 Sidan 23



ShoreTel Conferencing User Guide

Fran fliken Mina konferenser:
Steg 1 Logga in pi fliken Mina konferenser.

Steg 2 Klicka pa pilen for att hamta Presenter [Download Presenter Software].

4 Download Presenter Software

Steg 3 Folj anvisningarna for att hamta programvaran till ditt skrivbord.

Hantera inspelningar

Inspelningar som gors under en session laggs automatiskt till i inspelningslistan under inspelningsfliken.
I denna lista visas alla inspelningar som gjorts av anvandaren. Inspelningsinnehavare kan:

® Organisera sina inspelningar i mappar med hjalp av mappalternativmenyn.
® Skicka e-postinbjudningar till deltagare for att visa eller lyssna p4 inspelningarna.
® Andra instéillningar {6r egenskaper eller ta bort inspelningar.
® Visa och lyssna pa inspelningar.
® Hamta ljuddelen av inspelningen
Deltagare kan:
® Visa och lyssna pa inspelningar.

¢ Hamta ljuddelen av inspelningen

Hantera inspelningslistan

Under alternativet Inspelningar [Recordings] i fonstret Mina konferenser [My Conferences] kan du
hantera mapparna dar inspelningarna ska sparas, bjuda in deltagare for att lyssna pa/visa inspelningarna,
redigera/ta bort inspelningar eller spela upp inspelningar. Har gar det aven att hamta ljuddelen av
inspelningen.

Public My Conferences Personal Library My Profile

Conferences Recordings Conference Viewer Comments

Show: | Top folder |+

Move selections to:| Mew folder |+ | {|Untitled
Recording ID Name Date
[ 8523892 Product Update Recording 2010-09-15 [ ke
2:53 pm & Edit P> play
00:23:42 K Deete

Sidan 24 Shorelel



ShoreTel Conferencing User Guide

Hantera mappar
Gor s har for att flytta en inspelning till en mapp:
Steg 1 Markera kryssrutan framfor inspelningen.

Steg 2 Ga till Flytta markering till: [Move selection to:] och flytta markeringen till en mapp i
menyn eller markera faltet Namnlos [Untitled] och skriv in namnet pa en mapp.

Steg 3 Klicka pa flytta [Move]. Inspelningen flyttas till den nya mappen.

Steg 4 For datkomst till inspelningen valjer du mappen i menyn Visa [Show] och trycker sedan pa
Ga till [Gol.

Gor s har for att dopa om en mapp:

Steg 1 Valj mappen du vill dopa om frdn menyn Visa: [Show:].

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

Move selections to: | New folder | . |Untitled

Steg 2 Ange det nya namnet i tomrutan och klicka pa Byt namn [Rename].

Gor s har for att ta bort en mapp:
Steg 1 Valj mappen du vill ta bort frin menyn Visa: [Show:].
Steg 2 Klicka pa Ta bort mapp [Delete Folder].

Bjuda in deltagare

Steg 1 Ta reda pa inspelningen via alternativet Inspelningar [Recordings]eller genom att ga till
inspelningsmappen.

Steg 2 Klicka pa ikonen Bjud in vid inspelningen.

Steg 3 Ange e-postadresserna for personer du vill bjuda in och skicka e-postmeddelandet, eller
anvand ditt e-postprogram for att skicka det.

Redigera inspelningen
Steg 1 Tareda pd inspelningen via inspelningslistan eller den sparade mappen.

Steg 2 Klicka pa ikonen Redigera vid inspelningen.
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Product Update Recording

[@view Recording Page

Recording Name |Pr0duc1 Update Recording

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

Description |Recording of the 915 meeting.

Login (3 None
) Hame: Participants need to enter a name.
) Name/ Password: Participants need to enter a name and a password.

Show more
options

[ Submit ] [ Reset] [ Cancel ]

Steg 3 Ange alternativ for Inloggning [Login] for deltagare som ska ha atkomst till inspelningen.

Steg 4 Ange var inspelningen ska publiceras under faltet Visa fler alternativ [Show more
options].

{at Publish @ private: List in My Conferences page only.
(O Public: List in My Conferences and the Public page.

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

Steg 5 Ange om kommentarer ska tilldtas och vilken typ av kommentarer.

Steg 6 Klicka pa Skicka [Submit].

Ta bort inspelningen
Steg 1 Tareda pé inspelningen via alternativet Inspelning i fonstret Mina konferenser.
Steg 2 Klicka pa Ta bort-ikonen vid inspelningarna.
Du kan stianga av ljudet genom att klicka pa Ljud av-knappen.
Du kan kontrollera handelsens langd genom att klicka pa Handelse-knappen.

Steg 3 For att stdnga inspelningen klickar du pa X i 6vre hogra hornet pa skarmen.
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Microsoft Outlook-integrering

ShoreTel Conferencing kan integreras med Microsoft Outlook 2007, 2010 i Windows for enkel och
snabb schemalaggning av konferenser.

Integrering med Microsoft Outlook-kalendern

Gor s har for att integrera Outlook-kalendern f6r ShoreTel Conferencing:

Steg 1 Ga till ShoreTel Communicator och klicka pa Alternativ och installningar [Options and

Preferences].

Steg 2 Valj Outlook pa menyn.

Steg 3 Klicka pa Installera [Install] under rubriken Kalender [Calendar].

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

)pen Dutlook contacts when calls arrive

Woice Mail

Attach Wave file to r

vaice mail whe different Folder

Yoice Mail integration with Outlook is not currently installed.

Calendar

Use Outlook appointments to change Call Handling Mode

Calendar integration with Outlook is not currently installed.

Install...

( nstal.. | )

OK

| Cancel ‘

Apply

Obs! Tidigare ShoreTel Converged Conferencing-anvandare maste forst avinstallera Outlook-
kalenderintegrering och sedan installera det pa nytt for integrering med ShoreTel Conferencing.

Gor sa hir for att avinstallera integrering med Outlook-kalendern for ShoreTel Converged Conferencing:

Steg 1 Ga till ShoreTel Communicator och klicka pa Alternativ och installningar [Options and

Preferences].

Steg 2 Valj Outlook pa menyn.

Steg 3 Klicka pa Avinstallera under rubriken Kalender.

ShoreTel 12
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Skapa konferenser i ShoreTel Communicator

ShoreTel Communicator-anvindare kan ha snabbkonferenser i ShoreTel Communicator. Varden och
deltagarna méste anvanda ShoreTel Communicator.

Skapa en snabbkonferens

En snabbkonferens startas fran ShoreTel Communicator tillsammans med andra ShoreTel
Communicator-anvandare. I det har exemplet ar bade Lucy och Tim ShoreTel Communicator-
anvandare, och Lucy har konfigurerats for att anvianda ShoreTel Conferencing.

Snabbkonferenser arrangeras pé foljande satt:

Steg 1 Lucy ringer upp Tim. Under samtalet initierar Lucy en snabbkonferens genom att klicka pa
ikonen Starta snabbkonferens i Communicator-samtalscellen.

5116 - ShoreTel Communicator =
@ Windows Dial Call Tools Wiew Help E]@.
@« Primary Phone » (@) Standard ~ € ©n The Phone - 5y Windaows = P [ 4
ANsWEr g TOWM oo Hang Up (G Transfer g"' Conference ,:_i" Hold @ I §8, video =
B [Enter a name or -
IP,D Tim Talk - 5715 {Connected - 01:19) -:.i* & @"‘ %, Q@“
= |Start Instant Cﬁnferencel

Steg 2 Konferensvyn oppnas automatiskt for Lucy i egenskap av vard.

r

L

,_/’ Windows Dial Cal Tools Wiew Help

@ 5116 - ShoreTel Communicator g@ﬁ

23 Primary Phone = (@) Standard » @ On The Phone = B windaws Po] £

ANSHEr gg TOWM g Hang Up (B Transfer E"' Conference ,_j" Hold @ IM $8y video =

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

Steg 3 1 Communicator-samtalscellen for deltagarna visas en webblank eller ett meddelande,
beroende pa anviandarens Communicator-installningar. Detta anvands for att 6ppna
webbkonferensvyn.

Obs! Konferensvyn kan aven oppnas automatiskt, beroende pa konfiguration. Tim kan ocksé klicka p4
lanken for att delta i webbkonferensen.

Lucy kan engagera flera ShoreTel Communicator-anvindare i konferensen. Deras respektive
samtalsceller visas automatiskt webblanken eller meddelandet, beroende pa deras Communicator-
alternativ.
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Schemaldgga konferenser med kalendern i Microsoft Outlook
ShoreTel Communicator-anvandare kan schemalagga konferenser med hjalp av Outlook-kalendern.
Tva typer av konferenser kan schemalaggas i Outlook.

® Avtalade tider som intraffar vid en enstaka tidpunkt (t.ex. den 14 september kl. 14-16).

® Avtalade tider som aterkommer under en viss tidsperiod (t.ex. varje torsdag kl. 14-16 fram till
den 31 december).

Obs! Om en konferens skapas med hjalp av Outlook och varar langre dn 4 timmar listas den under
konferenswebbportalen med en lingd pa 4 timmar.

Gor sd har for att schemalagga en enstaka eller dterkommande avtalad tid i Outlook:

Steg 1 Oppna Outlook och skapa en avtalad tid, och ange erfordrad information som t.ex.
datum, tidpunkt, om den ar dterkommande etc.

Steg 2 Lagg till en konferens pa nagot av foljande satt:

® Tryck pa ovre delen av knappen Konferens [Conference] for att skapa en konferens
automatiskt och lagg till uppgifterna i informationsfaltet for den avtalade tiden.

® Alternativt, tryck pa nedre delen av knappen Konferens [Conference] och valj Skapa
[Create] frdn menyn for att skapa en konferens och lagga till uppgifterna i
informationsfaltet for den avtalade tiden.

. . Knapp for att delta i
| Menyflik for avtalade tider | Konferensknapp konferens

4

'
e !

20 day vt ShoreTel Ribbon
gruppalternativ

r [{51

Dialog for

§ T konferensinstillningar

Konferensuppgifter for
deltagare

Steg 3 Anvandaren kan ga med i konferensen fran fonstret for avtalade tider genom att klicka pa
Delta i konferens [Join Conference].

Obs! Outlook-integrering med ShoreTel Conferencing stods bara genom anvandarens direkta aktivitet
via kalendern. Schemalaggning av moten genom delegerad eller delad dtkomst till en annan anvandares
kalender stods inte. Forsok att schemalidgga moten under sidana omstandigheter kan fa ovantade
resultat, t.ex. att vardens/deltagarens koder inte visas eller att konferensen inte kan tas bort eller
redigeras.
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Obs! De avancerade installningarna kan nas genom att klicka pa dialogoppnaren i hornet i Konferens-
menyfliken eller genom att valja Installningar fran Konferens-knappen

Conference Settings

Bt code BT it A0 160 5.1 52 corfanan

Faticipart coda: BIZERA0 bt 4490 1605 1 52 corfarance A RS
My =pheriz o 11k
=l Advanced Options
Confeiencing
3% F (%) Slart the confersnce orly wien | jain

) St the corfeience onlp when | jonand [7l mp coference i the Publc paos
3 St e conlerste See 3NN ing
() Skart the covference when snpone joing and make seeipone a presenter

Commests
(7 #low public commerks
= 7 Pikwata coimmenia ol
(¥ Dizable cammean|x
PCTaE
ik [ Usm acanlfereres passmerd
LF |
Eriry ard st bone
§ o
L ® Tam
O Dataled
T (T | =

Konferensinstillningar och avancerade alternativ innefattar:

Vardkod [Host Code]: Tillhandahélls automatiskt eller kan anpassas
Deltagarkod [Participant Code]: Tillhandahélls automatiskt eller kan anpassas
Avancerade alternativ [Advanced Options]:

Konferens [Conferencing]: Anger nir konferensen startar

Kommentarer [Comments]: Anger om kommentarer fran deltagare ar tillatna, och vilken typ
av kommentarer som ar tillaitna

Atkomst [Access]: Anger om deltagarlosenord kravs for atkomst till konferensen.
Obs! Konferenslosenordet far bara innehalla ASCII-standardtecken. Icke-ASCII-tecken
stods inte.

Intrddes- och uttrddesston [Entry and exit tone]: Anger om en ton ska spelas nar en deltagare
ansluter till eller lamnar konferensen
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Ovriga begrénsningar
Om ett Outlook-mote som innehaller en ShoreTel-konferens skapas, galler vissa begransningar:

® Om egenskaperna for ett aterkommande mote dndras i Outlook kan anviandaren bara andra
motets amnesinnehall (och inte datum eller tidpunkt), eftersom det betraktas som en konferens
utan reservation. Outlook fragar dock deltagaren "Detta ar ett dterkommande mote, vill du bara
oppna denna forekomst eller hela serien? En andring av amnet for en enstaka forekomst
(tidpunkt, veckodag etc) tillampas dock for hela serien i konferenswebbportalen, aven om
Outlook bara visar andringen for en enstaka forekomst.

® Nar ett aterkommande mote schemalaggs genom Outlook, visas det i konferenswebbportalen i
listan med konferenser utan reservation. Om ett aterkommande mote senare andras till ett
schemalagt mote, flyttar systemet inte motet till listan med schemalagda konferenser trots att
motestypen har andrats.

For ovanstdende tvd begransningar géller att om anvandaren inte vill andra hela serien, eller att motet
inte ska visas pa fel moteslista, méste motet tas bort och darefter aterskapas med ratt uppgifter resp.
motestyp.
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