ShoreTel Conferencing User Guide

Ansluta till en konferens

Nir en ljud- och/eller webbkonferens har schemalagts och inbjudningar skickats ut, kan konferensvarden
och deltagarna ansluta till ljud- och/eller webbkonferensen pa nagot av fyra olika satt:

® Deltagarna foljer en e-postlank som skickades ut nar varden schemalagde konferensen.
Deltagarna kan ringa konferensnumret som anges pa ljudkonferens-meddelandefonstret eller

lata tjansten ringa upp dem pa valfritt nummer'.

® Deltagarna kan ringa direkt till ljudkonferensen eller folja en webblank-inbjudan om
informationen tillhandaholls pa nigot annat satt (t.ex. en vidarebefordrad e-postinbjudan).

® Varden kan ansluta en deltagare till konferensen genom att begara att ljudkonferenstjansten
ringer deras nummer fran konferensvyn'.

® Om konferensen skapades som en offentlig konferens kan en deltagare ansluta direkt fran fliken
Offentligt pa ShoreTel Conferencing-webbplatsen. Sa snart deltagarna ar anslutna till
webbkonferensen kan de begara att ljudkonferenstjénsten ringer deras nummer!

''Om en intern anknytning begirs dér ett lokalt prefix erfordras méste hela anknytningen slis (dvs. anknytningsprefix +
anviandaranknytning).

Ansluta till en snabbkonferens

Communicator-samtalscellen visar en webblank eller ett meddelande, beroende pa dina Communicator-
installningar. Denna lank anvands for att 6ppna webbkonferensvyn
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Ansluta till en konferens fran Outlook-kalendern

Klicka pa Delta i konferens i fonstret for avtalade tider eller klicka pa lanken i e-postinbjudan for att
oppna konferensvyn, och folj anvisningarna for att delta i ljuddelen av konferensen.
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Om du ansluter till en konferens 6ppnas konferensvyn.
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Nar konferensen har startat, har varden och deltagarna flera alternativ for att styra och hantera
konferensen. En konferens kan bara ha en vard, men med vardens tillatelse kan vilken deltagare som

helst ha en presentatorsroll.

Funktion/alternativ Deltagare
Ring upp mig X X
Ljud Av/Pa X X
Presentera/rita X X*
Atkomst till Online-hjilp X X
Chat med en enskild person eller alla i konferensen X X
Lamna konferens X
Avsluta konferens X

Lagga pa X

Récka upp/ta ner handen X
Ljud Av/Pa for alla X

Ring upp deltagare X

Skicka inbjudan X
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Funktion/alternativ Deltagare
Spela in konferens X
Lasa konferens X
Starta om konferens X

Dela (skrivbord, bibliotek, whiteboard), skicka filer, importera
presentation X

X=*

Ta bort deltagare X

*Presentatorsbehorighet tilldelad av varden.

Ansluta till konferens fran e-postinbjudan

Gor sa har for att ansluta till konferensen:

Steg 1 Oppna e-postinbjudan som du fatt av konferensvirden.

Steg 2 Klicka pa lanken i e-postmeddelandet for att ansluta till konferensens webbdel.

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/ 1368841 )
Test ink: http /M0 160 5 152/ test

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

Duration - 01:00

Obs! Klicka pa Testlank [Test Link] om du har problem med atkomsten till konferensen.

Denna lank anvinds for att identifiera alla potentiella problem.

Component
Operating System

Detected: Microsoft Windows

Web Browser

Detected: Internet Explorer 7
Required: Internet Explorer 8, Firefox 3.6, Safari 4.

Browser Cookies
Detected: Cookies are enabled.

Adobe Flash
Detected: Adobe Flash 9 or greater

ShoreTel 12

Check

Success

Fail

Success

Success

Sidan 7



ShoreTel Conferencing User Guide

Steg 3 Du kan uppmanas att ange ditt namn, alternativt namn och losenord, beroende pa hur
varden har konfigurerat konferensparametrarna. Inloggningsinformationen finns med i
inbjudan till konferensen.

Please type inyour name:

Ok

Steg 4 Nar konferensen 6ppnar uppmanas du att skapa atkomst till konferensens ljuddel.
Dina alternativ ar att ringa numret eller att bli uppringd fran konferensen pa ett speciellt
nummer. Klicka pd OK.

El

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

Konferensskirmen visas.
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® Ljud av [Mute]: Deltagarna kan sl& av och pa ljudet for sig sjilva i konferensen.

® Rack upp handen [Raise Hand]: Klicka p4 den har symbolen {or att uppmarksamma
konferensledaren pa att du har négot att saga.

® Ring upp mig [Call Me]: Klicka pa den har symbolen for att be konferensvarden att bli
uppringd pa ett visst nummer.

Obs! Om en intern anknytning begars dar ett lokalt prefix erfordras maste hela
anknytningen slas (dvs. anknytningsprefix + anvandaranknytning).

Foljande skarm visas:
Call Me %]

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

=

- —

Ok Cancel

¢ Information: Har visas information om konferensen, inkl. konferensens namn, vird,
uppringningsnummer och dtkomstkod.
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® Deltagare [Participants]: Har visas en lista over deltagarna och deras telefonnummer.
Forutom en ljudikon for varje deltagare samt virden indikeras aven vem som for
narvarande har ordet.

® Meddelanden [Messages]: Har kan du anvinda menyn for att skicka meddelanden till
en eller flera deltagare. Du kan aven visa meddelanden frdn andra deltagare.

Steg 5 Om du vill lamna konferensen lagger du pa och stanger webblasaren.

Vara vard for en konferens

Nir du skapar en konferens blir du vard for konferensen. I egenskap av vard har du tillgang till fler
funktioner som hjalper dig att hantera konferensen, exempelvis program- och skrivbordsdelning,
tilldelning av deltagarbehorigheter, inspelning av konferenser etc.

Steg 1 Ga till URL-adressen for ShoreTel Conferencing.

Steg 2 Logga in pd Mina konferenser och klicka pa Anslut -ikonen vid den konferens du vill
starta.

Du har nu moijlighet att:

@Share * hore v

® Dela [Share]: Du har mojlighet att dela Hela skrivbordet [Entire Desktop], Personligt
bibliotek [Personal Library] eller Delat bibliotek [Shared Library]. Du kan aven oppna
whiteboard, overfora en fil och importera en presentation.

Enfire Deskiop
Perzonal Librany ¥
Ehared Library ]

L]
Send fa

Wit b ard [

mipon Frasaniation A

Delning kan aven initieras frdn konferensvyn genom att klicka pé den vita pilsymbolen.

Click here to start sharing
your desktop.
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® Mer [More]: Via menyn Mer [More] kan du hantera konferensen. Du kan sl av/pa
ljudet for alla deltagarna, ringa upp en deltagare eller lata konferenssystemet ringa upp
dig, skicka en inbjudan, spela in en konferens, lasa en konferens, eller starta om en
konferens.

Miute Al
Unirnute Al

Call Paditipant
Call Me

Sand Imdtation

Recard Canference

Lock Conference

Restart Canference

Obs! Efter att konferensen har lasts kan inga ytterligare deltagare ansluta.

Obs! Om konferenssystemets kapacitet ar pd maxnivan och virden {6r webbkonferensen
startar om konferensen (genom att trycka pa "Mer” ["More”] och sedan ”Starta om
konferens” ["Restart Conference”]), omdirigeras alla deltagarna i den konferensen till
konferenswebbportalen. De far ett felmeddelande: Det finns ingen mer webbkapacitet for
detta servicesystem. Forsok igen senare.

Detta ar en funktion for att forhindra 6verbelastning av konferenssystemet. Deltagarna kan
ateransluta till webbkonferensen inom nagra minuter. Deltagarna i ljudkonferensen berors
inte

® Pa panelen for Deltagare[Participants] kan du hantera ljuddelen av konferensen.

Participants

% Call ma. Ham
% Call Paricipant | LiZ

GeE

Dela skrivbordet

Du kan dela ditt skrivbord med deltagarna med hjalp av Windows Presenter. Mac-anvandare anvander
Java Presenter.
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Initiera skrivbordsdelning
Steg 1 Nar konferensen startat klickar du pa Dela [Share].
Steg 2 Fran menyn viljer du Hela skrivbordet. Hela skrivbordet omges av en rod ram.

Sé snart skrivbordsdelningen initierats har du verktyg for att hantera skrivbordsdelningen.

® Paus: Later dig gora paus i skrivbordsdelningen. Den mittre skarmen ar tom tills
skrivbordsdelningen startar pa nytt.

]

¢ Skrivbordsdelningsverktyg: I den har menyn finns det verktyg for att hantera delning av
skrivbord och program. Verktygen innefattar:

— Pekare: Anvands for att flytta runt och peka pé objekt pa skrivbordet eller i ett
program.

>

® Verktyg for hantering av bildkvalitet och skarmupplosning.

— Uppdateringsintervall [Refresh Rate]: Anger hur stor mingd data som overfors.
Alternativen ar lag, medium och hog. Standardinstallningen ar medium.

— Bildkvalitet [Image Quality]: Anger datans bildkvalitet. Alternativen ar lag, medium
och hog. Standardinstallningen ar medium.

— Min skiarmupplosning [My Screen Resolution]: Anger upplosningen hos din skarm.
Alternativen innefattar Original, 1024X768 och 800X600. Justering av upplosningen
kan péverka hur deltagarna uppfattar din skrivbordsdelning. Standardinstéllningen ar
Original.

Pause Sharing

Poinker
Refresh Rate »
Image Quality »

My Screen Resolukion  #

v Show More Menu
Sharing Help. ..

— Hijalp for delning [Sharing Help]: Forklaring for skrivbordsdelningsverktyg.

— Stang [Close]: Stang skrivbordsdelning.
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® Vilj fonsterdelning: Det har alternativet anvands for att ange hur stor del av skdrmen du

vill dela.

Du kan ange vilken rektangular yta och vilka program som ska delas.

Rectangular Area
v Entire Screen

@ Product Update - Wwindows Intemet Exp...

Auvsluta skrivbordsdelning
Steg 1 Klicka pa Stopp-ikonen pa kontrollmenyn.

eller

Klicka pa Stopp [Stop]. Anvandare kan aven valja Stang [Close] for att avsluta
skrivbordsdelning.

Dela program och presentationer

Konferensvardar kan dela ljud, video, bilder och presentationer under en konferens. Dessa applikationer
kan laddas i forvag och lagras i ditt privata bibliotek eller systemets offentliga bibliotek, eller de kan
laddas under konferensen.

Dela presentationer

Du kan dela dina presentationer frin biblioteket eller overfora dem under en konferens.
Gor sa har for att dela en presentation fran biblioteket:

Steg 1 Klicka pa Dela [Share].

@Share * hore ™
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Steg 2 Klicka pa Personligt bibliotek [Personal Library] eller Delat bibliotek [Shared Library].

Fersonal Librany K

Ehared Libirary ¥

Bend fa
Whiteboand [

mipoi Presamabion

Steg 3 Valj presentationen.

ShoneTeI [ share v [ Stop 3 sives o« B Mare v uto sizs |+ | Slide seceived 00
What is a Contact Center? = s

=
[T [rame [Frone
g Liz Siebert We)

.

Business unit within a company dealing with
volumes of calls.

Follows established business rules to manage
communications.

Supervisor’s in constant need to monitor and adjust

-
-0

services.
)
* Roles include:
— Agent
— Supervisor Lo -

— Administrator
Tools to implement the business rules.

M

Obs! Du kan anvinda Whiteboard-verktygen for att lagga till och redigera presentationen.
Gor s har for att overfora en presentation under en konferens:
Steg 1 Klicka pa Dela.
Steg 2 Klicka pa Importera presentation. (Ej tillgangligt pa4 Mac.)
Steg 3 Folj anvisningarna for att verfora presentationen.
Du kan sedan dela presentationen med konferensdeltagarna.
Obs! Det tar en viss tid att ladda presentationer.

Anvind pilknapparna eller menyn for att flytta runt i presentationen.
{3 siides v
Steg 4 Klicka pa X eller Stopp [Stop] for att avsluta presentationen.

Stop
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Anvanda

whiteboard

Presentatorer kan anvanda whiteboard for att skapa och dela ritningar. Ritningar utgors av linjer, former,
text, farg och en pekare. Ritningar kan spelas in under konferensen och kontrollen for ritningar kan
lamnas over till deltagarna.

Flera whiteboards kan skapas i samma konferens. Whiteboards kan tas bort men det finns alltid en

whiteboard 6ppen. Da en konferens avbryts rensas alla whiteboard-sessioner.

Objekt kan flyttas pd whiteboard. Du kan ta bort ett enstaka objekt eller hela whiteboard.

Atkomst till och anvindning av whiteboard

Steg 1 Oppna konferensen i egenskap av vird.

Steg 2

Steg 3

Klicka pa Dela [Share].

[ —

Valj Whiteboard fran menyn.

Foljande meny visas med ritverktygen.

5 Shorelel Elshare v B stop <

@ Share j’ Mare

haore *

-~
= 0
e

@
&

Steg 4 Anvand verktygen for att skapa text eller illustrationer.

ShoreTel 12

Markeringsverktyg

Pennverktyg

Mairkningsverktyg
Linjeverktyg

Rektangelverktyg
Cirkelverktyg
Stampelverktyg
Textverktyg

Fargvaljare
Valj fyllning/linjebredd
Radera markering

Radera allt
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Steg 5 Lagg till ytterligare whiteboards genom att klicka pa ikonen +.

pd= {3 whiteboard 2 -
Whiteboard 1
Whiteboard 2

Med hjalp av pilknapparna pa varje sida av menyn kan du navigera genom tillgangliga
whiteboards.

Obs! Registrera konferensen for att spara whiteboards.

Ta bort whiteboard

Whiteboards tas bort nar du gar ur sessionen eller:
Steg 1 Markera Whiteboard pa menyn.
Steg 2 Valj ikonen -.

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

Steg 3 Ett bekraftelsemeddelande visas.

Confirmation
Do yau want to delete the whiteboard?

014 Cancel

Avsluta whiteboard

For att avsluta whiteboard klickar du pa X eller Stopp [Stop].

Stop

Chattmeddelanden

Konferensvarden kan skicka skriftliga meddelanden till alla i konferensen eller till enskilda deltagare.
Deltagarens svar kan visas for alla konferensdeltagarna eller begransas till en enstaka deltagare.
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Gor s har for att skicka ett chattmeddelande:

Steg 1 Skriv in meddelandet i meddelandeomrédet.

Messages

r

[20:10:45] Liz Siebert {(Host):
This iz atestmessage.

Send tao: [Everyone] -

Steg 2 Valj vem meddelandet ska skickas till frin menyn.
Steg 3 Klicka pa pilen for att skicka meddelandet.

Steg 4 Meddelanden kan visas genom att 6ppna meddelandefonstret.

Presentatorskontroll

Under en konferens kan virden delegera presentationskontrollen till vilken deltagare som helst.
Deltagaren kan ha presentationskontroll over foljande:

¢ skarmdelning

¢ illustrationer pa whiteboard

¢ Biblioteksdelning

® Skicka eller overfora filer

® Importera presentationer (ej Mac)

Varden kan inte 6verlamna ljudkontroll till deltagare. Nar varden har 6verlamnat kontrollen till en
deltagare fortsatter varden att kontrollera deltagarlistan (ljud av, las etc...).

Delegera presentatérskontroll:
Steg 1 Markera deltagaren du vill 6verlamna kontrollen till
Steg 2 Klicka pa Deltagaralternativ.
Steg 3 Valj Tillat presentation.

Steg 4 Deltagaren med presentatorskontroll far ett meddelande.
Share Deskiop
The host has given you presenter
conirol. Wiould you like to start deskiop

i sharing? I

‘fas Cancal

Presentatoren har nu kontroll 6ver delningsfunktionerna.

ShoreTel 12 Sidan 17



ShoreTel Conferencing User Guide

Auvsluta presentatérsbehérighet
Steg 1 Markera deltagaren med presentationskontroll.
Steg 2 Klicka pa Deltagaralternativ.
Steg 3 Valj Avbryt presentation.

Deltagaren med presentatorskontroll far ett meddelande.

Presenter Control

=m

The haost has taken the presenter
cantral hack.

O

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.

Java Presenter erbjuder en deluppsattning av funktionerna som finns tillgangliga genom Windows
Presenter-klienten. Darfor rekommenderas Windows-klienten. De som anvinder Java-klienten kan inte
utfora foljande:

® Det gar inte att utfora skrivbordsdelning pa en sekundar skarm med Java Presenter.

® Det gar inte att utfora skrivbordsdelning pa flera skarmar med Java Presenter.

Presenter-programmet kan hamtas fran fliken Offentligt eller Mina konferenser.
Fran fliken Offentligt:
Steg 1 Klicka pa alternativet Hamta [Download] frin fliken Offentligt.

Conferences Recordings System Test Speed Test

Steg 2 Folj anvisningarna for att hamta programvaran till ditt skrivbord.
Fran fliken Mina konferenser:
Steg 1 Logga in pa 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.
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Inspelning av konferenser

Varden kan spela in en konferens och spara inspelningen for framtida bruk. Inspelningar kan vara av
typen enbart ljud, enbart webb, eller en kombination av bada.

Vardar kan organisera inspelningar i mappar. Vardar kan skicka e-postinbjudningar till deltagare for
visning av inspelningarna. Konferensvardar kan aven ta bort inspelningar eller andra installningar for
inspelningen.

Spela in en konferens
Gor s har for att spela in en konferens:

Steg 1 Oppna en konferens i egenskap av vard.

Steg 2 Klicka pa Mer [More].

@ Share|[* Mare

Steg 3 Valj Spela in konferens [Record Conference] frin menyn.

Miute All

Lirurniste All

Call Parditipant
Call Me

Sand Imatation

Recard Canference

Lock Conference

Festart Conference

Obs! En inspelning definieras av en start/stopp-inspelningssekvens. Det kan finnas manga
inspelningar for samma konferenssession.

Avbryta inspelning
Gor sa har for att stoppa inspelningen:
Steg 1 Klicka pa Mer [More].
Steg 2 Vilj Avbryt inspelning [Stop recording] fran menyn.

Muie Al
Unrnie All

Call Paicipant
Call Ma

Send Imifation

Stop reconding

Lock Conference
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Ett bekraftelsemeddelande visas.

Message
i Doyou want to stop the recording? 1

e Cancel ,

Steg 3 Klicka pa OK.

Ett bekraftelsemeddelande visas.

Message

'Product Update Recording' has been
created.

| 0K

Inspelningar laggs automatiskt till i inspelningslistan.

Lyssna pa inspelningar

I egenskap av vard kan du lyssna pa inspelningar genom att ga till inspelningslistan eller mappen dar
inspelningen finns. Klicka pa Spela upp.

Varden och deltagarna kan spela upp eller hamta ljuddelen av inspelningen.

Gor sa har for att spela upp inspelningen:

Steg 1 Ta reda pa inspelningen via e-postinbjudningen eller genom att ga till URL-adressen for
ShoreTel Web Conferencing och vilja inspelningen under fliken Offentligt, alternativet
Inspelningar.

Steg 2 Klicka pa Spela upp-ikonen vid inspelningen.

Steg 3 Anvand inspelningsverktygen for att hantera uppspelningen.

AIRC IR 00:00:0 | 00:23:42 [UJJ

Du kan stanga av ljudet genom att klicka pa Ljud av-knappen.
Du kan kontrollera handelsens langd genom att klicka pa Handelse-knappen.

Steg 4 For att stanga inspelningen klickar du pa X i 6vre hogra hornet pa skarmen.
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Hamta ljuddelen av konferensen

Deltagarna kan hamta ljuddelen av konferensen.

Gor sd har for att hamta ljuddelen av konferensen:

Steg 1 Tareda pa inspelningen genom att ga till URL-adressen for ShoreTel Web Conferencing och

vilja inspelningen under fliken Offentligt, alternativet Inspelningar.
Steg 2 Klicka pa Hamta ljudfil-ikonen vid inspelningen.

Steg 3 Folj anvisningarna for att spara filen pa ditt skrivbord.

Telefonkommandon for ljudkontroller

Foljande telefonkommandon finns tillgangliga for att kontrollera ljuddelen av konferensen:

Beskrivning Knappsekvens

Musik pa och av 1

Lista med kommandon och motsvarande knappsekvens #8
Eget ljud av/pa #1
Virden éndrar deltagarnas ljud av/pa #2

Virden ringer ut for att 1dgga till deltagare

Virden kan starta och stoppa inspelning av konferens #4
Virden kan 14sa/lasa upp konferensen sé att ytterligare

deltagare inte kan ansluta. #5
Virden avslutar ljud- och webbkonferens #99
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

konferensvirden.

Om konferensen ar offentlig kan du klicka pa ikonen Info och lamna dina kommentarer.

BBt BEevemene e
Comments
HTML tags are allowed.

That was a great meeting!!

Lets meet again on Monday to continue.

Du kan 4ven ansld dina kommentarer i den offentliga delen eller skicka dem till varden.

() 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,

ShoreTel 12
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