ShoreTel Conferencing User Guide

Bli med i en konferanse

Nar en lyd- og/eller webkonferanse er planlagt og invitasjoner er sendt, kan konferanseverten og
deltakerne bli med i lyd- og/eller webkonferansen pa en av fire mater:

Deltakere folger en e-postkobling som ble sendt da verten planla konferansen. Deltakeren kan
ringe konferansenummeret som vises i popup-skjermbildet Lydkonferanse (Audio Conference),
eller fa tjenesten til 4 ringe dem pa et nummer de velger!.

Deltakeren kan taste et nummer direkte til lydkonferansen eller folge en invitasjonswebkobling
hvis informasjonen ble gitt til deltakeren pa en annen mate (f.eks. en videresendt e-post med
invitasjon).

Verten kan ha konferanse med en deltaker ved a f4 lydkonferansetjenesten (Audio Conference
Service) til 4 ringe deltakerens nummer fra Konferansevisning".

Hvis konferansen ble opprettet som en felles konferanse, kan en deltaker bli med i konferansen
direkte fra kategorien Felles (Public) p4 webomrédet for ShoreTel Conferencing. Nér de deltar
i webkonferansen, kan deltakeren be lydkonferansetjenesten (Audio Conference Service) om a

ringe deres nummer!.

! Hvis det blir forespurt en intern linje som krever et omradeprefiks, ma hele linjenummeret (dvs. linjeprefiks + brukerlinje)
ringes.

Bli med i en direktekonferanse

Communicator-samtalecellen viser en webkobling eller en melding avhengig av innstillingene i
Communicator-alternativene. Denne koblingen brukes til 4 starte Web Conference Viewer
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Bli med i en konferanse fra Outlook-kalender

Klikk Bli med i konferanse (Join Conference) i avtalevinduet, eller klikk koblingen i e-postinvitasjonen
for & starte konferansevisningen, og folg meldingene for & bli med i lyddelen av konferansen.
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Konferansevisning

Hvis du blir med i en konferanse, startes Konferansevisning (Conference Viewer).
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Nir konferansen er startet, har verten og deltakerne flere forskjellige alternativer for a styre og
tilrettelegge en konferanse. Selv om en konferanse bare kan ha én vert, kan en hvilken som helst deltaker
vere til stede med tillatelsene til verten.

Funksjon/alternativ Vert Deltaker
Ring meg (Call Me) X X
Demp (Mute) / Opphev demping(Unmute) X X
Presenter (Present)/Tegn (Draw) X X*
Apne tilkoblet hjelp (Access Online Help) X X
Chat med enkeltperson eller alle i konferansen (Chat with an

individual or everyone in the conference) X X
Forlat konferanse (Leave conference) X
Avslutt konferanse (End conference) X

Legg pa (Hang Up) X

Hand opp (Raise) / ned (Lower Hand) X
Demp (Mute) / Opphev demping (Unmute All) X

Ring deltaker (Call Participant) X
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Funksjon/alternativ Vert Deltaker
Send invitasjon (Send invitation) X

Ta opp konferanse (Record conference) X

Las konferanse (Lock conference) X

Start konferanse pa nytt (Restart Conference) X

Del (skrivebord, bibliotek, tavle), send filer, importer presentasjon

(Share (desktop, library, whiteboard), send files, import presentation) X X*
Fjern deltaker (Remove participant) X

*Presentatgrtillatelser tildeles av verten.

Bli med i en konferanse fra en e-postinvitasjon

Slik blir du med i konferansen fra:

Trinn 1 Apne e-postinvitasjonen du har fitt tilsendt av konferanseverten.

Trinn 2 Klikk koblingen i e-posten for a bli med i webdelen av konferansen.

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

Or._click the link below:

( Participant: http://10.160.5.152/conference/1368341

Test ink: http /M0 160 5 152/ test

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

Dwuration - 01:00

Merk: Klikk Testlenke (Test Link) hvis du har problemer med 4 fa tilgang til konferansen.

Denne koblingen identifiserer potensielle problemer.

Component
Operating System

Detected: Microsoft Windows

Web Browser

Detected: Internet Explorer 7
Required: Internet Explorer 8, Firefox 3.8, Safari 4.

Browser Cookies
Detected: Cookies are enabled.

Adobe Flash
Detected: Adobe Flash @ or greater
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Trinn 3 Du kan bli spurt om 4 angi navnet ditt eller et navn og passord, avhengig av hvordan verten
har konfigurert konferanseparameterne. Pdloggingsinformasjonen er inkludert i
konferanseinvitasjonen.

Please type inyour name:

Ok

Trinn 4 Nér konferansen &pnes, blir du bedt om a &pne lyddelen av konferansen. Du kan velge &
ringe nummeret eller f4 konferansen til 4 ringe deg p4 et angitt nummer. Klikk OK.

Audie Conference @

« |l call this number;

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

Call me at this numhber:

{e.g. 18005551 234) £

(]34 Cancel

Konferanseskjermbildet vises.
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® Demp (Mute): En deltaker kan dempe eller oppheve demping i en konferanse.

® Opp med handen (Raise Hand): Ved 4 klikke Opp med handen (Raise Hand) varsler du
konferanselederen om du vil gjenkjennes.

® Ring meg (Call Me): Ved a klikke Ring meg (Call Me) ber du konferanseverten om 4
ringe deg pa et bestemt nummer.

Merk: Hvis det blir forespurt en intern linje som krever et omradeprefiks, ma hele
linjenummeret (dvs. linjeprefiks + brukerlinje) ringes.

Folgende skjermbilde vises:
Call Me &

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

=

- —

Ok Cancel

® Informasjon (Information): Viser informasjonen for konferansen, inkludert
konferansenavnet, verten, anropsnummeret og tilgangskoden.

ShoreTel 12 Side 9



ShoreTel Conferencing User Guide

® Deltakere (Participants): Viser deltakerne og deres telefonnummer. I tillegg til a vise et
lydikon for hver deltaker og verten, vises det hvem som for gyeblikket snakker.

® Beskjeder (Messages): Lar deg sende en beskjed til en deltaker eller til alle deltakere fra
rullegardinmenyen. Du kan ogsa vise beskjeder fra andre deltakere.

Trinn 5 Hvis du vil forlate konferansen, legger du pa og lukker webleseren.

Vere vert for en konferanse

Nér du oppretter konferansen, blir du vert for konferansen. Som vert har du flere alternativer tilgjengelig
for 4 handtere konferansen, inkludert dele programmer og skrivebordet ditt, gi deltakere tillatelser, spille
inn konferanser, osv.

Trinn 1 Apne URL-adressen for ShoreTel Conferencing.

Trinn 2 Logg pa Mine konferanser (My Conferences), og klikk Bli med (Join) ved siden av
konferansen du vil starte.

Du har na muligheten til a:

@Share * hore v

® Share (Del): Du kan dele hele skrivebordet, personlig bibliotek og delt bibliotek.
Du kan ogsé apne tavlen, laste opp en fil og importere en presentasjon.

Enfire Deskiop

Perzonal Librany ¥
Ehared Library ]

L]
Eend fla
Wihitaboard i

mipon Frasaniation |

Deling kan ogsa startes fra Konferansevisning (Conference Viewer) ved a klikke det hvite
pilikonet.

Click here to start sharing
your desktop.
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® Mer (More): Du kan handtere konferansen ved hjelp av rullegardinmenyen Mer (More).
Du kan dempe / oppheve demping for alle deltakere, ringe en deltaker eller la
konferanseverktoyet ringe deg, sende en invitasjon, spille inn en konferanse, lase
konferansen eller starte en konferanse pa nytt.

Miute Al
Unrniute Al

Call Paditipant
Call Me

Sand Irmdtathon

Record Canference

Lock Conference

Restart Conference

Merk: Nar du har last konferansen, er det ikke tillatt med flere deltakere.

Merk: Hvis kapasiteten for et konferanseverktoy er maksimum, og verten for
webkonferansen starter konferansen pa nytt (ved a trykke Mer (More) og deretter Start
konferanse pa nytt (Restart Conference), blir alle webdeltakerne i denne konferansen
omdirigert til Conference Web Portal. De vil motta en feilmelding: Webkapasiteten er full pa
denne Service Appliance-en (Web capacity is full on this Service Appliance). Prov pa nytt
senere.

Dette er tilsiktet for 4 unnga 4 overbelaste konferanseverktoyet. Deltakere vil kunne bli med
i konferansen pa nytt etter noen f4 minutter. Lyddeltakerne pavirkes ikke

® [ deltakerpanelet kan du handtere lyddelen av konferansen.

Participanis

% Call ma. Har
% Call Paricipant Liz

Ger

Dele skrivebordet

Du kan dele skrivebordet med deltakerne ved hjelp av Windows Presentater (Presenter). Mac-brukere
bruker Java-presentasjonsprogram.
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Starte skrivebordsdeling
Trinn 1 Né&r du har startet konferansen klikker du Del (Share).

Trinn 2 Fra rullegardinmenyen velger du Hele skrivebordet (Entire Desktop). Hele skrivebordet er
omgitt av en rod ramme.

Nér skrivebordsdeling er startet, har du verktoyene for 4 handtere skrivebordsdeling.

® Pause: Lar deg stoppe skrivebordsdeling midlertidig. Den sentrale skjermen er tom til du
starter skrivebordsdeling pa nytt.

]

® Verktoy for skrivebordsdeling (Desktop Sharing Tools): Denne rullegardinmenyen
inneholder verktoy for a handtere kvaliteten p4 deling av skrivebord og programmer.

Verktoy inkluderer:

— Peker (Pointer): Kan flytte rundt og peke pé elementer pa skrivebordet eller i et
program.

>
® Verktpy for a4 handtere bildekvalitet og skjermopplesning.

— Oppdateringshastighet (Refresh Rate): Fastslar hvor mye data som overfores.
Alternativene er lav, middels og hey. Standard er middels.

— Bildekvalitet (Image Quality): Viser bildekvaliteten for dataene. Alternativene er lav,
middels og hey. Standard er middels.

— Min skjermopplesning (My Screen Resolution): Viser opplesningen for skjermen.
Alternativer inkluderer Opprinnelig, 1024 x 768 og 800 x 600. Opplesningen kan ha
innvirkning pa hvordan skrivebordsdelingen vises for deltakere. Standard er
Opprinnelig.

Pause sharing

Poinker
Refresh Rate »
Imange Quality b

My Screen Resalukion »

v Show More Menu
Sharing Help. ..

— Dele Hjelp (Sharing Help): Forklaring for verktoy for skrivebordsdeling.
— Lukk (Close): Lukker skrivebordsdeling.
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® Velg delingsvindu (Choose Sharing Window): Med dette alternativet kan du bestemme
hvor mye av skjermbildet du vil dele.

Du kan bestemme hvilket rektangulaert omrade du vil dele, og ogsa hvilke programmer du
vil dele.

Rectangular Area
v Entire Screen

@ Product Update - Wwindows Intemet Exp...

Auvslutte skrivebordsdeling
Trinn 1 Klikk Lukk-ikonet (Close) pa Kontroll-menyen (Control).

eller

Klikk Stopp (Stop). En bruker kan ogsa velge Lukk (Close) for & avslutte skrivebordsdeling.

Dele programmer og presentasjoner

Konferanseverter kan dele lyd, video, bilder og presentasjoner under en konferanse. Disse programmene
kan forhandslastes og lagres i det private biblioteket eller det felles systembiblioteket, eller de kan lastes
inn under konferansen.

Dele presentasjoner

Du kan dele presentasjonene fra biblioteket eller laste dem opp under en konferanse.
Slik deler du en presentasjon fra biblioteket:

Trinn 1 Klikk Del (Share).

@Share * hiore *
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Trinn 2 Klikk Personlig bibliotek (Personal Library) eller Delt bibliotek (Shared Library).

Enfire Deskiop

Ferszonal Library E

-

Ehared Library

£
Bend fa
Whitabsoard L
r
mpor Fresaniation b
Trinn 3 Velg presentasjonen.

9 ShorETEI [ share v [ Stop 3 sives |+ Ep More ¥ Auto size |+ | Siide receiied 00
What is a Contact Center? =
=]
= + Business unit within a company dealing with —
volumes of calls.

« Follows established business rules to manage
g communications.
- = Supervisor's in constant need to monitor and adjust
= services.
* Roles include:

- Agent

— Supervisor Coor o

— Administrator

« Tools to implement the business rules.
M

Merk: Du har verktoyene fra tavlen for 4 legge til eller redigere presentasjonen.
Slik laster du opp en presentasjon under en konferanse:
Trinn 1 Klikk Del (Share).
Trinn 2 Klikk Importer presentasjon (Import Presentation). (Ikke tilgjengelig p4 Mac.)
Trinn 3 Foelg meldingene for 4 laste opp presentasjonen.
Du kan deretter dele presentasjonen med konferansedeltakerne.
Merk: Det tar litt tid 4 laste opp presentasjoner.

Bruk piltastene eller rullegardinmenyen for 4 flytte gjennom presentasjonen.
{3 siides =
Trinn 4 Klikk X eller Stopp for & avslutte presentasjonen.

Stop
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Bruke tavlen

Presentatorer kan bruke tavlen til & opprette og dele tegninger. Tegninger har grunnleggende

tegneformer med linjer, figurer, tekst, farge og en peker. Tegninger kan spilles inn under konferansen,

og kontrollen for tegninger kan overfores til deltakere.

Flere tavler kan opprettes i den samme konferansen. Tavler kan slettes, men det er alltid én tavle som er

apen. Hvis en konferanse stoppes, renses alle tavlegkter.

Objekter kan flyttes i tavlen. Du kan slette et enkelt objekt eller hele tavlen.

Apne og bruke tavlen
Trinn 1 Apne konferansen som vert.

Trinn 2 Klikk Del (Share).

[ —

@ Share j’ Mare

Trinn 3 Fra rullegardinmenyen velger du Tavle (Whiteboard).

Den folgende menyen vises med tegneverktgyene.

ShDI‘ETEI @ Share * Stop o More

N Velg verktoy
‘/u Penneverktoy
f Merkeverktoy
/ Linjeverktoy
[ ]| Rektangelverktoy
()| Sirkelverktoy
[»| Stempelverktoy
A | Tekstverktoy
d Fargevelger

Velg fyll /Linjetykkelse

11
om

Slett utvalg

Slett alt

NS

Trinn 4 Bruk dette verktoyet for 4 lage tekst eller tegninger.

ShoreTel 12
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Trinn 5 Legg til ekstra tavler ved & klikke + -ikonet.

pd= {3 whiteboard 2 -
Whiteboard 1
Whiteboard 2

Ved hjelp av pilene pa hver side av rullegardinmenyen kan du bla gjennom
tilgjengelige tavler.

Merk: Hvis du vil lagre tavlene, spiller du inn konferansen.

Slette tavlen
Tavler blir slettet nér du forlater gkten eller:
Trinn 1 Merker tavlen fra rullegardinmenyen.

Trinn 2 Velg --ikonet.

b= (3 wniteboard 2 |~
Whiteboard 1
Whiteboard 2

Trinn 3 En bekreftelsesbeskjed vises.

Confirmation
Do yau want to delete the whiteboard?

014 Cancel

Auvslutte tavlen
Hvis du vil avslutte tavlen, klikker du X eller Stopp (Stop).

L?,‘ Stop
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Chattebeskjeder

Konferanseverten kan sende skrevne beskjeder til alle i konferansen eller til en enkelt deltaker. Svaret fra
deltakeren kan vises av alle konferansedeltakerne eller begrenses til en enkelt deltaker.

Slik sender du en chattebeskjed:

Trinn 1 Skriv inn beskjeden i beskjedomradet.

2

Messages

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

Send to: [Everyone] Ml

Trinn 2 Velg hvem du vil sende beskjeden til, fra rullegardinmenyen.
Trinn 3 Klikk pilen for 4 sende meldingen.

Trinn 4 Beskjeder kan vises ved & apne beskjedvinduet.

Presentatorkontroll

Under en konferanse kan verten delegere presentasjonskontroll til en deltaker. Deltakeren kan ha
presentasjonskontroll over folgende:

® Skjermdeling

® Tavletegning

¢ Bibliotekdeling

® Sende eller laste opp fil

® Importere presentasjoner hvis ikke pa Mac

Verten kan ikke overfore lydkontroll til deltakeren. Nar verten har overfort kontrollen til en deltaker,
har verten fortsatt kontroll over deltakerlisten (demp, lds, osv.).

Delegere presentaterkontroll
Trinn 1 Merk deltakeren du vil overfgre kontrollen til
Trinn 2 Klikk Alternativer for deltaker (Participant Options).

Trinn 3 Velg Tillat presentasjon (Allow Presenting).
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Trinn 4 Deltakeren med presentatprkontrollen mottar en beskjed.

Share Deskiop

The host has given you presenter
conirol. Yvould you like to start deskiop
i sharing? I

Yas Cancal

Deltakeren har n kontroll over delingsfunksjonene.

Avslutte presentatorrettigheter
Trinn 1 Merk deltakeren med presentasjonskontrollen.
Trinn 2 Klikk Alternativer for deltaker (Participant Options).
Trinn 3 Velg Avslutt presentasjon (Discontinue Presenting).

Deltakeren med presentatgrkontrollen mottar en beskjed.

Presenter Control

The host has taken the presenter
contral hack.

814

Laste ned presentasjonsprogramvare

Skrivebordsdeling og importering av Power Point-presentasjoner krever en presentasjonsklient nar
ShoreTel Communicator ikke brukes. Det finnes to alternativer:

® Windows-klient — Anbefales for Windows-brukere. Nedlastingen er nodvendig.
® Java-klient — Anbefales for alle brukere. Kan brukes pa Windows eller Mac.

Java-presentasjonsprogrammet inneholder et delsett av funksjonene som er tilgjengelig via Windows-
presentasjonsprogrammet. Av denne grunn anbefales Windows-klienten. Brukere som bruker
Java-klienten vil ikke kunne utfore folgende:

® Bruker kan ikke utfore skrivebordsdeling pa en sekundarskjerm ved hjelp av
Java-presentasjonsprogram.

® Bruker kan ikke utfore skrivebordsdeling over flere skjermer ved hjelp av
Java-presentasjonsprogram.

Presentasjonsprogramvare kan lastes ned fra kategorien Felles (Public) eller fra kategorien Mine
konferanser (My Conferences).

Fra kategorien Felles (Public):

Trinn 1 Klikk alternativet Last ned (Download) fra kategorien Felles (Public).
Conferences Recordings System Test Speed Test
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Trinn 2 Folge meldingene for a laste ned programvaren til skrivebordet.
Fra kategorien Mine konferanser (My Conferences):
Trinn1 Logg pa kategorien Mine konferanser (My Conferences).

Trinn 2 Klikk pilen for Last ned presentasjonsprogramvare (Download Presenter Software).

4 Download Presenter Software

Trinn 3 Folge meldingene for 4 laste ned programvaren til skrivebordet.

Konferanseinnspilling

Verten kan spille inn en konferanse og lagre innspillingen for fremtidig visning. Innspillinger kan vaere
bare lyd, bare web eller en kombinasjon av begge deler.

Verter kan organisere innspillinger i mapper. Verter kan sende ut e-postinvitasjoner til deltakere om a
vise innspillinger. Konferanseverter kan ogsa slette innspillinger eller endre innstillingsegenskapen for
innspilling.

Spille inn en konferanse

Slik spiller du inn en konferanse:
Trinn 1 Apne en konferanse som vert.

Trinn 2 Klikk Mer (More).

@ Share|[* Mare

Trinn 3 Fra rullegardinmenyen velger du Ta opp konferanse (Record Conference).

Miute Al
Unirnute All

Call Partitipant
Call Me

Sand Imatation

Recard Canference

Lock Conference

Restart Canference

Merk: En innspilling defineres av en start/stopp innspilling-sekvens. Det kan finnes mange
innspillingselementer for den samme konferansepkten.
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Stoppe innspilling
Slik stopper du innspillingen:
Trinn 1 Klikk Mer (More).

Trinn 2 Fra rullegardinmenyen velger du Stopp innspilling (Stop recording).
Mute Al
Unrnurte All

Call Paricipant
Call Ma

Send Imifation

Stop reconding

Lock Conference

En bekreftelsesbeskjed vises.

Message
i Doyou want to stop the recording? 1

e Cancel ,

Trinn 3 Klikk OK.

En bekreftelsesbeskjed vises.

Messaqe

‘Product Lipdate Recording' has been
created.

| 0K '

Innspillinger legges automatisk til i innspillingslisten.

Side 20 Shorelel



ShoreTel Conferencing User Guide

Lytte til innspillinger

Som vert kan du lytte til innspillingene ved a dpne innspillingslisten eller mappen der innspillingen er
plassert. Klikk Spill av (Play).

Verten og deltakerne kan spille av eller laste ned lyddelen av innspillingen.

Slik spiller du av en innspilling:

Trinn 1 Fa tilgang til innspillingen via e-postinvitasjonen eller ved & ga til URL-adressen for
ShoreTel Web Conferencing og velge innspillingen i kategorien Felles (Public),
alternativene Innspillinger (Recordings).

Trinn 2 Klikk Spill av (Play) ved siden av innspillingen.

Trinn 3 Bruk innspillingsverktoyene for a handtere avspilling.

A URC RN 00:00:08 | 00:23:42 [UJl

Du kan dempe lyden ved a klikke Demp lyd (Mute Audio).
Du kan ga gjennom lengden pa hendelsen ved 4 klikke Hendelse (Event).

Trinn 4 Hvis du vil avslutte innspillingen, klikker du X i gvre hoyre hjorne i skjermbildet.

Laster ned lyddelen av konferansen
Deltakere kan laste ned lyddelen av konferansen.
Slik laster du ned lyddelen av konferansen:

Trinn 1 Fa tilgang til innspillingen ved a ga til URL-adressen for ShoreTel Web Conferencing og
velge innspillingen i kategorien Felles (Public), alternativene Innspillinger (Recordings).

Trinn 2 Klikk ikonet Last ned lyd (Download Audio) ved siden av innspillingen.

Trinn 3 Foelg meldingene for 4 lagre filen pa skrivebordet.

Telefonkommandoer for lydkontroller

Folgende telefonkommandoer er tilgjengelig for 4 styre lyddelen av konferansen:

Beskrivelse Tastesekvens

Aktivere/deaktivere musikk pa vent 1
Vis liste over kommandoer og tilsvarende tastesekvenser #8
Demp / opphev demping for egen lyd #1
Vert demper / opphever demping av lyd for deltakere #2
Vert ringer opp for a legge til deltaker

Verten kan starte og stoppe innspilling av konferanse #4
Verten kan lase / lase opp konferansen slik at det ikke kan bli med

flere deltakere. #5
Vert avslutter lyd og webkonferanse #99
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Kommentarer

Konferansedeltakere kan legge inn kommentarer etter visning av en konferanse eller en innspilling,
ved 4 bruke siden for innlegging av kommentarer. Nar det finnes et innlegg til en konferanse eller
innspilling, sendes det e-postvarsling til verten av konferansen.

Hvis konferansen er offentlig, kan du klikke Info-ikonet for konferansen og la kommentarene dine sta.

B BB e en e
Comments
HTML tags are allowed.

"That Waé a great meeting!!

Lets meet again an Manday to continue.

Du kan ogsé legge inn kommentarer i fellesomradet eller sende dem til verten.

(® 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,
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