ShoreTel Conferencing User Guide

Beitreten zu Konferenzen

Nachdem eine Audio- und/oder Webkonferenz geplant wurde und Einladungen gesendet wurden,
konnen der Gastgeber und die Teilnehmer der Audio- und/oder Webkonferenz auf vier verschiedene
Arten beitreten:

® Teilnehmer folgen einem Link in der E-Mail, die sie bei der Planung der Konferenz durch den
Gastgeber erhalten haben. Teilnehmer konnen die Konferenznummer wahlen, die im
Popupbildschirm der Audiokonferenz angezeigt wird, oder sie lassen sich unter einer Nummer
ihrer Wahl anrufen’.

® Teilnehmer konnen sich direkt in eine Audiokonferenz einwihlen oder einem Einladungs-
Weblink folgen, wenn die Informationen den Teilnehmer auf anderem Weg erreicht haben
(zum Beispiel in einer weitergeleiteten E-Mail).

® Der Gastgeber kann einen Teilnehmer dazuschalten, indem er den Audiokonferenzdienst
auffordert, die Nummer des Teilnehmers im Konferenz-Viewer zu wihlen?.

® Wenn die Konferenz als offentliche Konferenz erstellt wurde, konnen Teilnehmer direkt von der
Registerkarte Offentlich der ShoreTel Conferencing-Website aus beitreten. Wenn sie der
Webkonferenz beigetreten sind, konnen die Teilnehmer den Audiokonferenzdienst auffordern,
ihre Nummer zu wahlen'.

! Wenn eine interne Nebenstelle mit einem bestimmten Standort-Prifix erforderlich ist, muss die vollstdndige Nummer
(Préfix + Nebenstelle des Benutzers) gewéhlt werden.

Beitreten zu Sofortkonferenzen

In der Communicator-Anrufzelle wird entweder ein Weblink oder eine Aufforderung angezeigt; dies ist
von Ihren Einstellungen in den Communicator-Optionen abhingig. Mit diesem Link kann der
Webkonferenz-Viewer gestartet werden
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Beitreten zu Konferenzen aus dem Outlook-Kalender

Klicken Sie im Terminfenster auf den Link ,Konferenz beitreten“ oder klicken Sie auf den Link in der
E-Mail-Finladung, um den Konferenz-Viewer zu 6ffnen und den Anleitungen zum Beitreten zum
Audioteil der Konferenz zu folgen.
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Konferenz-Viewer
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Wenn Sie einer Konferenz beitreten, wird der Konferenz-Viewer gestartet.
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Nach Beginn der Konferenz haben der Gastgeber und die Teilnehmer mehrere Optionen, um die
Konferenz zu steuern und zu vereinfachen. Eine Konferenz kann zwar nur einen Gastgeber haben,
mit Erlaubnis des Gastgebers aber beliebig viele Teilnehmer.

Funktion/Option Gastgeber Teilnehmer
Rufen Sie mich an X X
Stumm/Stummschaltung auftheben X X
Priasentieren/Zeichnen X X*
Onlinehilfe aufrufen X X
Mit einzelnen Personen oder allen Anwesenden chatten X X
Konferenz verlassen X
Konferenz beenden X

Auflegen X

Hand heben/herunternechmen X
Alle stummschalten/Stummschaltung von allen aufheben X

Teilnehmer anrufen X

Einladung senden X
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Funktion/Option Gastgeber Teilnehmer
Konferenz aufnehmen X

Konferenz sperren X

Konferenz neu starten X

Freigeben (Desktop, Bibliothek, Whiteboard), Dateien senden,

Prasentation importieren X X*
Teilnehmer entfernen X

*Prasentatorberechtigung wird vom Gastgeber erteilt.

Beitreten zu Konferenzen iiber die E-Mail-Einladung

So treten Sie einer Konferenz tiber den Link in der E-Mail-Einladung bei:

Schritt 1 Offnen Sie die E-Mail mit der Einladung, die Thnen der Gastgeber der Konferenz geschickt

hat.

Schritt 2 Klicken Sie auf den Link in der E-Mail, um dem Webteil der Konferenz beizutreten.

A ShoreTel conference call has been created for this conference.
Use either of the following to join the call:

Call %5113 (Extension)

and enter the access code below.

Participant code: 1368841

Qr, click the link below:

Participant: http://10.160.5.152/conference/1368841 )

Test ink: http /M0 160 5 152/ test

Date/Time - Thursday September 09, 2010, 6:00 pm (UTC-5:00)
Duration - 01:00

Hinweis: Klicken Sie auf Link testen [Test Link], wenn es ein Problem beim Zugriff auf die
Konferenz gibt. Hiermit konnen Sie potenzielle Probleme erkennen.

Operating System

Component Check

Success

Detected: Microsoft Windows

Web Browser

Detected: Internet Explorer

Required: Internet Explorer

Browser Cookies
Detected: Cookies are enab

Adobe Flash
Detected: Adobe Flash 9 or

ShoreTel 12
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8, Firefox 3.6, Safari 4.

Success

led.

Success
greater
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Schritt 3 Moglicherweise werden Sie aufgefordert, Ihren Namen oder einen Namen und ein
Kennwort einzugeben. Dies ist davon abhangig, wie der Gastgeber die Konferenz
konfiguriert hat. Die fur die Anmeldung erforderlichen Informationen sind in der
Einladung zur Konferenz enthalten.

Please type inyour name:

Ok

Schritt 4 Nachdem die Konferenz geoffnet wurde, werden Sie aufgefordert, auf den Audioteil der
Konferenz zuzugreifen. Sie konnen die Nummer entweder selbst wahlen oder sich unter
der von Thnen angegebenen Nummer anrufen lassen. Klicken Sie auf OK.

Audie Conference @

« |l call this number;

Fhone: +1 {408y 962-2521
Access code: BEE8

1

Call me at this numhber:

{e.g. 18005551 234) £

(]34 Cancel

Der Konferenzbildschirm wird angezeigt.
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®  Stumm [Mute]: Teilnehmer kénnen sich in der Konferenz selbst stummschalten und
ihre Stummschaltung wieder aufheben.

® Hand heben [Raise Hand]: Klicken Sie auf dieses Symbol, um dem Konferenzleiter
anzuzeigen, dass Sie sich melden.

® Rufen Sie mich an [Call Me]: Klicken Sie auf dieses Symbol, um den Gastgeber der
Konferenz zu bitten, Sie unter einer bestimmten Nummer anzurufen.

Hinweis: Wenn eine interne Nebenstelle mit einem bestimmten Standort-Prafix erforderlich
ist, muss die vollstindige Nummer (Prafix + Nebenstelle des Benutzers) gewahlt werden.

Die folgende Anzeige erscheint:
Call Me &

Typein atelephone number to dial:
Humbers only {e.q.18005551234)

=

- —

Ok Cancel

¢ Informationen [Information]: Zeigt Informationen zur Konferenz an, darunter den
Konferenznamen, den Gastgeber, die Einwahlnummer und den Zugriffscode.
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® Teilnehmer [Participants]: Fuhrt die Konferenzteilnehmer und ihre Telefonnummern
auf. Zusatzlich zur Anzeige eines Audiosymbols fur jeden Teilnehmer und den
Gastgeber gibt es auch ein Symbol fur die zurzeit sprechende Person.

® Nachrichten [Messages]: Ermoglicht Thnen, Nachrichten an einen Teilnehmer oder an
alle Teilnehmer in der Dropdownliste zu senden. Sie konnen auch Nachrichten von
anderen Teilnehmern anzeigen.

Schritt 5 Um die Konferenz zu verlassen, legen Sie auf und schliefSen Sie den Browser.

Durchfiihren von Konferenzen als Gastgeber

Wenn Sie eine Konferenz erstellen, werden Sie automatisch zum Gastgeber dieser Konferenz.

Als Gastgeber stehen Ihnen mehr Funktionen zur Durchfuhrung der Konferenz zur Verfigung, darunter
die Freigabe von Anwendungen und Ihrem Desktop, das Erteilen von Berechtigungen, die Aufnahme
von Konferenzen usw.

Schritt 1 Rufen Sie die ShoreTel Conferencing-URL auf.

Schritt2 Melden Sie sich bei Meine Konferenzen an und klicken Sie auf das Symbol Beitreten neben
der Konferenz, die Sie starten mochten.

Jetzt haben Sie zwei Moglichkeiten:

@%are * More ™

® Freigeben [Share]: Sie konnen Thren gesamten Desktop, Thre personliche Bibliothek
und die gemeinsame Bibliothek freigeben. Sie konnen auch das Whiteboard 6ffnen, eine
Datei hochladen und eine Prasentation importieren.

Enfire Dezkiop

Fersonal Librany L]
Ehared Library F

L]
Eend fla
Wihitaboard i

mipon Frasaniation

Die Freigabe lasst sich auch tber den weifSen Pfeil im Konferenz-Viewer einleiten.

Click here to start sharing
your desktop.
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Freigabe

® Mehr [More]: Dieses Dropdownmenti enthalt Optionen zum Steuern der Konferenz.
Sie konnen alle Teilnehmer stummschalten bzw. die Stummschaltung aufheben, einen
Teilnehmer anrufen oder sich vom Konferenzdienst anrufen lassen, eine Einladung
senden, die Konferenz aufnehmen, die Konferenz sperren und die Konferenz neu starten.

Miute Al
Unirnute Al

Call Paditipant
Call Me

Sand Irdtathon
Recard Canference

Lock Conference

Restart Canference

Hinweis: Nachdem Sie eine Konferenz gesperrt haben, konnen ihr keine weiteren
Teilnehmer beitreten.

Hinweis: Wenn der Konferenzdienst seine maximale Kapazitat erreicht hat und der
Gastgeber der Webkonferenz die Konferenz neu startet (indem er auf ,Mehr“ und dann auf
,Konferenz neu starten“ [Restart Conference] klickt), werden alle Teilnehmer dieser
Konferenz zum Konferenz-Webportal umgeleitet. Die Teilnehmer sehen die Fehlermeldung
»Die Webkapazitit ist bei dieser Dienstanwendung voll. Bitte versuchen Sie es spater noch
einmal.“

Dies ist so vorgesehen, um eine Uberlastung des Konferenzdiensts zu vermeiden.
Die Teilnehmer konnen der Konferenz nach wenigen Minuten wieder beitreten.
Die Audioteilnehmer sind davon nicht betroffen.

Im Bedienfeld , Teilnehmer“ [Participants] konnen Sie den Audioteil der Konferenz steuern.

Participants

% Call mea. Har
% Call Panticipant Liz

aee

des Desktops

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

ShoreTel 12
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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.

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 Dropdownment enthalt Werkzeuge, mit denen
Sie die Freigabe Ihres Desktops und Ihrer Anwendungen verwalten konnen. Dazu gehoren:

— Zeiger [Pointer]: Sie konnen den Zeiger bewegen, um auf Objekte auf dem Desktop
oder in einer Anwendung zu deuten.

>

® 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“.

— FEigene Bildschirmauflosung [My Screen Resolution]: Legt die Auflosung Ihres
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 »
Imange Quality »

My Screen Resolution  #

v Show More Menu
sharing Help. ..

Close
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— 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 fiir die Freigabe und auch die freigegebenen
Anwendungen wihlen.

Rectangular Area
w Entire Screen

{g Product pdate - Windows Intemet Exp...

Beenden der Desktopfreigabe

Schritt 1 Klicken Sie auf das Symbol SchliefSen im Steuerungsmenti.

oder

Klicken Sie auf Stopp. Sie konnen auch SchliefSen [Close] wihlen, 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.

Freigabe von Prasentationen

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

Schritt 1 Klicken Sie auf Freigeben [Share].

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

Fersonal Librany L]

Ehared Library ]

Eend fa
YWhiteboand [

mpoi Presamabon

Schritt 3 Wihlen Sie die Prasentation aus.

=) Shore'l_'el‘ [Clshare ~ [d5top <= sies - &) More suto size |+ | Slide eceived A0
Information ¥

What is a Contact Center? e -

&=

[T [rame [Frone

+ Business unit within a company dealing with # o Leseenon

= y g

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 Messages A

— Administrator
Tools to implement the business rules.

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

So laden Sie eine Prasentation wihrend einer Konferenz hoch:
Schritt1 Klicken Sie auf Freigeben [Share].

Schritt 2 Klicken Sie auf Prasentation importieren [Import Presentation]. (Auf einem Mac nicht
verfugbar.)

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

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

{3 siides v

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.

Fir Zeichnungen konnen Linien, Formen, Text, Farbe und ein Zeiger verwendet werden. Zeichnungen
lassen sich wahrend der Konferenz aufnehmen. Die Kontrolle tiber Zeichnungen kann an Teilnehmer
ibergeben 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 1oschen.

Offnen und Verwenden des Whiteboards

Schritt 1
Schritt 2

Schritt 3

Offnen Sie die Konferenz als Gastgeber.

Klicken Sie auf Freigeben [Share].

[

@ Share j’ Mare *

Wahlen Sie im Dropdownment die Option Whiteboard

Es wird das folgende Mentu mit den Zeichenwerkzeugen angezeigt.

) Shorefel 5 share » Egston <

hWore »

u

=1 |
= 0O
+

@
&

Schritt 4

ShoreTel 12

Auswahlwerkzeug

Stiftwerkzeug

Markierungswerkzeug
Linienwerkzeug

Rechteckwerkzeug
Kreiswerkzeug
Stempelwerkzeug

Textwerkzeug
Farbauswahl
Fillung /Linienbreite auswahlen

Auswahl loschen

Alles loschen

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
folgendermafSen vorgehen:

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

b= (3 whiteboardz -
Whiteboard 1
Whitehoard 2

Schritt 3 Es wird eine Bestatigungsmeldung angezeigt.

Confirmation
Do you want to delete the whiteboard?

14 Cancel

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

L?,‘ Stop

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.
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So senden Sie eine Chat-Nachricht:

Schritt 1 Geben Sie die Nachricht im Nachrichtenbereich ein.

2

Messages

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

J

Send to: [Everyone] -

'
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 tbergeben 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.

Schritt 4 Der betreffende Teilnehmer erhalt eine Benachrichtigung.
Shiate Deskiap
The host has given you presenter
confrol. Yeould you liks to start deskiop

i sharing? |

fas Cancel

Der Teilnehmer hat jetzt die Kontrolle iber die Freigabefunktionen.
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Beenden der Prasentatorberechtigung
Schritt 1 Markieren Sie den Teilnehmer, der die Kontrolle iiber die Prisentation hat.
Schritt 2 Klicken Sie auf Teilnehmeroptionen.
Schritt 3 Wéhlen Sie Prasentation abbrechen.

Der betreffende Teilnehmer erhalt eine Benachrichtigung.

Presenter Control

The hiost has taken the presenter
control bhack,

Ok

Herunterladen der Presenter-Software

Fur die Desktopfreigabe und das Importieren von PowerPoint-Prasentationen ist ein Presenter-Client
erforderlich, falls nicht ShoreTel Communicator verwendet wird. Es sind zwei Optionen verfugbar:

® Windows-Client - empfohlen fir Windows-Benutzer. Der Download ist erforderlich.

® Java Client - empfohlen fur alle Benutzer. Kann unter Windows oder auf dem Mac verwendet
werden.

Der Java Presenter stellt einen Teilsatz der Funktionen bereit, die mit dem Windows Presenter-Client
verfugbar sind. Deshalb wird der Windows-Client empfohlen. Benutzer, die den Java-Client verwenden,
konnen Folgendes nicht ausfuhren:

® Benutzer konnen mit Java Presenter keine Desktopfreigabe auf einem zweiten Monitor
ausftthren.

® Benutzer kdnnen mit Java Presenter keine Desktopfreigabe iiber mehrere Monitore ausfithren.

Die Presenter-Software konnen Sie wber die Registerkarten Offentlich oder Meine Konferenzen
herunterladen.

Von der Registerkarte Offentlich:

Schritt 1 Klicken Sie auf die Option Herunterladen [Download] auf der Registerkarte Offentlich.

Conferences Recordings System Test Speed Test

Schritt2 Folgen Sie den Anleitungen, um die Software auf Thren Desktop herunterzuladen.
Von der Registerkarte Meine Konferenzen:
Schritt1 Melden Sie sich auf der Registerkarte Meine Konferenzen an.

Schritt 2 Klicken Sie auf Presenter-Software herunterladen [Download Presenter Software].

4 Download Presenter Software

Schritt 3 Folgen Sie den Anleitungen, um die Software auf Thren Desktop herunterzuladen.
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Aufnahme von Konferenzen

Der Gastgeber kann eine Konferenz aufnehmen und die Aufnahme zur spateren Ansicht speichern.

Bei den Aufnahmen kann es sich um reine Audio- oder Webinhalte oder eine Kombination aus beidem
handeln.

Gastgeber konnen Aufnahmen in Ordnern verwalten. Gastgeber konnen E-Mail-Einladungen an
Teilnehmer senden, damit sie sich die Aufnahmen ansehen/anhoren konnen. Konferenzgastgeber
konnen Aufnahmen auch loschen oder die Einstellung fur die Aufnahme 4dndern.

Aufnehmen einer Konferenz
So nehmen Sie eine Konferenz auf:
Schritt 1 Offnen Sie eine Konferenz als Gastgeber.

Schritt 2 Klicken Sie auf Mehr [More].

@ Share|[* Mare

Schritt 3 Wihlen Sie im Dropdownmenti die Option Konferenz aufnehmen [Record Conference].

Miute All

Lirurniste All

Call Parditipant
Call Me

Sand Imatation

Recard Canference

Lock Conference

Festart Conference

Hinweis: Eine Aufnahme wird durch eine Aufnahme-Start/Stopp-Folge definiert. Fiir eine
Konferenzsitzung kann es zahlreiche Aufnahmeobjekte geben.

Beenden der Aufnahme

So beenden Sie die Aufnahme:

Schritt 1 Klicken Sie auf Mehr [More].
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Schritt 2 Wihlen Sie im Dropdownment die Option Aufnahme beenden [Stop recording].

Mute All
Unrnrte All

Call Paricipant
Call Ma

Send Imafation

Stop recording

Lock Confarance

Es wird eine Bestatigungsmeldung angezeigt.

Message
i Dovou want to stop the recording? 1

Qi Cancel ,

Schritt 3 Klicken Sie auf OK.

Es wird eine Bestatigungsmeldung angezeigt.

Messaqge

‘Product Lipdate Recording' has been
created.

| 0K '

Aufnahmen werden automatisch der Liste der Aufnahmen hinzugefugt.

Anhoéren von Aufnahmen

Als Gastgeber konnen Sie Aufnahmen anhoren, indem Sie die Liste der Aufnahmen oder den Ordner,
in dem sich die Aufnahme befindet, aufrufen. Klicken Sie auf Abspielen.

Der Gastgeber und die Teilnehmer konnen den Audioteil der Aufnahme anhoren und herunterladen.
So spielen Sie die Aufnahme ab:

Schritt 1 Rufen Sie die Aufnahme tber die E-Mail-Einladung auf oder gehen Sie zur URL der
ShoreTel-Webkonferenz und wéhlen Sie die Aufnahme auf der Registerkarte Offentlich
unter Aufnahmen aus.

Schritt 2 Klicken Sie auf das Symbol Abspielen neben der Aufnahme.
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Schritt 3 Steuern Sie die Wiedergabe mit den Werkzeugen der Aufnahme.

00:00:09 | 00:23:43

0

Sie konnen den Ton ausschalten, indem Sie auf Audio stummschalten klicken.
Mit der Schaltfliche Ereignis konnen Sie die Dauer des Ereignisses tberpriifen.

Schritt 4 Um die Aufnahme zu schliefSen, klicken Sie auf das X oben rechts im Bildschirm.

Herunterladen des Audioteils der Konferenz

Teilnehmer konnen den Audioteil der Konferenz herunterladen.

So laden Sie den Audioteil der Konferenz herunter:

Schritt 1 Rufen Sie die Aufnahme auf, indem Sie zum ShoreTel-Konferenz-Webportal gehen und die

Aufnahme auf der Registerkarte Offentlich unter Aufnahmen auswéhlen.
Schritt 2 Klicken Sie auf das Symbol Audio herunterladen neben der Aufnahme.

Schritt 3 Folgen Sie den Anleitungen, um die Datei auf Ihrem Desktop zu speichern.

Telefonbefehle fiir die Audiosteuerung

Mit den folgenden Telefonbefehlen konnen Sie den Audioteil der Konferenz steuern:

Beschreibung Tastenfolge

Wartemusik ein- und ausschalten 1
Befehle und ihre Tastenfolgen ansagen #8
Eigenes Audio stummschalten/Stummschaltung

autheben #1
Gastgeber schaltet Audio von Teilnehmern stumm/hebt

Stummschaltung auf #2
Gastgeber wihlt, um Teilnehmer hinzuzufiigen

Gastgeber kann Aufnahme der Konferenz starten und

beenden #4
Gastgeber kann die Konferenz sperren, sodass keine

weiteren Teilnehmer beitreten kénnen. #5
Gastgeber beendet Audio- und Webkonferenz #99

ShoreTel 12
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Kommentare
Konferenzteilnehmer konnen Kommentare abgeben, nachdem sie eine Konferenz oder eine Aufnahme
abgespielt haben. Der Gastgeber wird jedes Mal per E-Mail benachrichtigt, wenn es einen neuen
Kommentar zu einer Konferenz oder Aufnahme gibt.

Wenn die Konferenz offentlich ist, konnen Sie auf das Info-Symbol der Konferenz klicken und einen

Kommentar eingeben.

B BB vetrmenemn et e
Comments
HTML tags are allowed.

[That was a great meeting!!

Lets meet again on Monday to continue.

Sie konnen Kommentare auch im o6ffentlichen Bereich posten oder an den Gastgeber senden.

(® post comment to the public area O Send private comment to the host

[ Previeni ] [ Faost Comment ] [ Discard ] Already a member?  Signin first

Four email address will not be dizplayed in the public area.
The host may rerowve a comment from the public area,

Shorelel
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