ShoreTel Conferencing User Guide

ShoreTel Conferencing Portal

Tilgang til ShoreTel Conferencing Portal
Slik logger du pé ShoreTel Conferencing:
Trinn 1 Apne et leservindu.

Trinn 2 T Adresse-feltet skriver du inn URL-adressen til ShoreTel Conferencing-programmet, som er
angitt av systemadministratoren.

Hovedvinduet for Konferanse vises:

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 2010-05-10

5:00 pm @ P Join
Update and progress discussion on product implementation. 0100

LI

1 1-1 Totak 1

Fra hovedvinduet for Konferanse kan du:
® Bli med i en konferanse ved 4 angi tilgangskoden for konferanse eller ved a klikke Bli med.
® Se en liste over Gjeldende, Pagédende eller Alle konferanser som er angitt som felles.

® Hente informasjon eller legge en kommentar i en felles konferanse ved 4 klikke Info -ikonet. Du
kan ogsa bli med i en konferanse.

Du kan ogsé:

® Teste datamaskinen for 4 kontrollere at du har riktig operativsystem og at kravene til webleseren
er tilfredsstilt.

® Vise en liste over innspillinger som er merket som felles.
® Teste datamaskinens nedlastingshastighet fra vertsserveren.

® Laste ned Presentator og/eller SDA-programvare hvis ngdvendig.
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Kategorien Mine konferanser

Kategorien Mine konferanser > Konferanser brukes til &:
® Legge til nye konferanser.
® Slette eksisterende konferanser. (Gjelder ikke konferanser opprettet i Outlook)
® Redigere eksisterende konferanser.
® Invitere deltakere til konferanser.
Slik dpner du kategorien Mine konferanser (My Conferences):

Trinn 1 Angi bruker-ID og passord som systemadministratoren har angitt.

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

Trinn 2 Klikk Logg pa.

Merk: Ved & klikke avmerkingsboksen Forbli palogget (Stay signed in) far du tilgang til
kategoriene Mine konferanser (My Conferences), Personlig bibliotek (Personal Library) og Min
profil (My Profile) uten & logge pa hver gang du apner ShoreTel Conference Web Portal.

Nér du har logget pa, vises vinduet Mine konferanser (My Conferences).
Kategorien Mine konferanser inneholder folgende alternativer:

¢ Konferanser (Conferences): Vis/planlegg og inviter deltakere til konferansene dine. Gir
mulighet for & velge andre alternativer, for eksempel klokkeslett/dato, paloggingskrav for
deltaker, tilgangskoder, osv. Inneholder ogsa en kobling for a laste ned
Presentasjonsprogramvare, som kreves for noen Presentator-funksjoner, for eksempel
skrivebordsdeling.

Det finnes to konferanselister:

® Dagens konferanser (Today’s Conferences): Viser dagens planlagte konferanser.
Konferanser uten reservasjon vises i listen over dagens konferanser. De vises overst i
listen.
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® Konferanser (Conferences): Viser konferanser som er planlagt for en annen dag.
Konferanser sorteres med den nyeste konferansen gverst. Handlinger for konferanser
inkluderer:

— Start konferanser (Start conferences)
— Avslutt konferanse (End conference)
— Bli med i konferanse (Join conference)
— Avslutt innspilling (End recording)

Konferanser og innspillinger har tilknyttede beskrivende ikoner:

Felles konferanse (Public Conference): Deltakere kan fa tilgang via URL-adressen for ShoreTel
Conferencing og bli med i en konferanse.

Passord er obligatorisk (Password Required): Det kreves et passord for deltakere for 4 fa tilgang til
konferansen.

Har lyd (Has Audio): Innspillingen inkluderer lyd for konferansen.

Merk: Konferansepassordet kan bare inneholde standard ASCII-tegn. Det er ikke stotte for tegn
som ikke er ASCII-tegn.

Konferanselister viser statusen for konferansene:

® inaktiv (idle) — ingen deltakere har logget pa

® pagir (in progress) — konferanse har startet, ressurser er fremdeles aktive
® stoppet (stopped) — noe stoppet konferansen og alle ressurser er renset

* Innspillinger (Recordings): Spill av og inviter andre til 4 spille av innspillinger som er utfort
av brukeren. Innspillinger kan ogsé organiseres og slettes.

* [Konferansevisning (Conference Viewer): Gir kontroll over standarder for Web User
Interface, for eksempel visning av firmalogo, visning av deltakernavn, lytting til inngangstone
for deltaker, osv.

®* Kommentarer (Comments): Lar verten se og gjore skrevne kommentarer fra deltakerne
offentlige/private etter fullfert konferanse eller innspilling.
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Kategorien Personlig bibliotek

Kategorien Personlig bibliotek (Personal Library) er bare tilgjengelig for dem som kan logge pa
Conference Web Portal. Det brukes til 4 legge til, redigere eller slette bilder, presentasjoner, videofiler og
lydfiler som er lagret i et personlig bibliotek eller et delt bibliotek. Delte bibliotekfiler kan vises av alle

som har tilgang til URL-adressen for ShoreTel Conferencing.

| Public H My Conferences H Personal Library H My Profile

| dk ADD || X DELETE | | 2 EDIT |

=[5 Personal Library

2ES Pictures
|i| Phornes, JPG

|i| missed icon.jp
B.F‘resentations
Gl shoreTel_co_s

[l 3220_1.00a Cc

Bl video files

Bl Audic files

= [E5 shared Library

-F‘ictures
-F‘resentations

Bl video files

Bl Audic files

&) 12

Kategorien Min profil (My Profile)

I kategorien Min profil (My Profile) kan du laste opp ditt personlige bilde. Bilder kan vises av deltakerne
fra kategorien Felles konferanser (Public Conferences) hvis du er vert for en konferanse. Bildet kan ogsa
vises under Informasjon (Information) i Konferansevisning (Conference Viewer).

C Bill Smith

<7

| |[ Browse

] BSmith@changeme.com

Select a file to upload. (jpg.
gif, png)
Mz, size: 12801024 Image will
be resized to 96x%6 pieks

[CJReset picture
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Planlegge en konferanse via Conferencing Portal

Du kan opprette konferanser uten reservasjoner eller planlegge dem via ShoreTel Conferencing Portal.

Planlegge en konferanse

Nér du har konfigurert konferansetillatelser, kan du planlegge lyd-, web- eller lyd-/webkonferanser.
Trinn 1 Apne ShoreTel Conferencing via URL-adressen som er angitt av systemadministratoren.
Trinn 2 Klikk Mine konferanser (My Conferences).
Trinn 3 Angi bruker-ID og passord som du har fatt av systemadministratoren.

Trinn 4 Klikk Legg til en konferanse (Add a Conference).

Public My Conferences Personal Library My Profile

Conferences Recordings Conference Viewer Comments

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

{UTC -06:00) Central (US & Canada) P—

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

Add a Conference

Conference Name |Selling the new product

B Date/Time ) Reservation-less: Start the conference anytime.
& Scheduled:
Date: | Sep % |09 | | 2010 % Time: Spm % || 00 % Duration: | 01:00 %
[JAdd to my calendar (send an iCalendar fie to me.)

Conference does not automatically start on the scheduled time,

Description | Brainstorming an how o position the new product in this
hght market.

é Login (&) Name: Particpants need to enter a name.

) Name/Password: Participants nead to anter 3 name and a password.

Diak-in number and

Participant code: | 1368341
Access Codes o
Host code: 7083359

Phone: 3113

Participant Applies to awdic conference anby,
Announcement ) None: Mo audio indication that @ usar has enterad or left the conferance.
@ Tone: Audio tone when a user enters or leaves the conference.
) Detailed: Detaled message when user enters or leaves the confarence. The user is prompted

for their name.

Show more
options

[Submit | [Reset | [ Cancal |

Trinn 5 Fyll ut folgende felt:
® Konferansenavn (Conference Name): Angi et beskrivende navn for konferansen.

® Dato/klokkeslett (Date/Time): Angi konferansetype og dato/klokkeslett for konferansen.

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

Date:|SED V||1U VHEUW VlTime:|1Dm VHUU V|Duratinn:

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

Conference doss not sutomatically start on the scheduled time,

— Uten reservasjon (Reservationless): Konferansen kan startes nar som helst.

— Planlagt (Scheduled): Angi dato, klokkeslett og varighet for den nye konferansen.

A
u Merk: Ved 4 merke av for Legg til i min kalender (Add to my calendar), vil du motta en
e-postmelding med iCalendar-vedlegget.
i-:l ® Beskrivelse (Description): Angi en beskrivelse for konferansen. Beskrivelsen er tilknyttet
konferansen.
l'BEE ® Palogging (Login): Implementer sikkerhet for 4 fa tilgang til konferansen. Alternativer

inkluderer at deltakerne angir navnet sitt, eller at de angir navnet og passordet som de har
fatt av deg.
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Merk: Konferansepassordet kan bare inneholde standard ASCII-tegn. Det er ikke stotte for tegn som ikke
er ASCII-tegn.

e

Login () Name: Participants need to enter a name.

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

Password I:I Up to 8 characters

® Tast inn nummer og tilgangskoder (Dial-in number and Access Codes): Anropsnummeret
og tilgangskodene for deltakerne og verten angis automatisk. Du kan endre tilgangskodene
ved a merke koden og skrive inn foretrukket kode.

Dial-in number and

Participant code: | 1368841
Access Codes N

Host code: 7083358
Phomne: all3

® Deltakerkunngjoring (Participant Announcement): Du kan velge hvordan det skal
kunngjores at en konferansedeltaker blir med i eller forlater en lydkonferanse.

Pa rt'u:'lpant Applies to audio conference only,
Announcement O None: No 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

faor their name.

® Vis flere alternativer (Show more options): Nar du klikker Vis flere alternativer
(Show more options), vises folgende 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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— Konferansetype (Conference Type): Du kan:
— Begrense tilgang til konferansen til du, som vert, blir med.

— Legge inn konferansen i kategorien Offentlig konferanse, og begrens tilgangen til
konferansen til du, som vert, blir med.

— Tillate at konferansen begynner s snart en deltaker blir med, selv om du, som vert,
ikke er til stede.

— Tillate at konferansen begynner s snart en deltaker blir med — selv om det ikke finnes
en vert — og tillate at en av deltakerne er presentator.

— Oppringingsbekreftelse (Outdial Prompt): Angir hvordan verten eller en deltaker blir
spurt om de vil bli ringt opp for 4 bli med i lyddelen av konferansen.

— Kommentarer (Comments): Angir hvordan deltakernes kommentarer behandles for
konferansen.

Trinn 6 Nér du har fylt ut feltene for konferansen, klikker du Send (Submit).

[ Subrmit ] [Reset] [ Cancel ]

Merk: Konferansen vises na i kategorien Mine konferanser (My Conferences). Hvis du velger &
legge inn konferansen i kategorien Felles (Public), vises konferansen der i tillegg.

Knappen Tilbakestill (Reset) fjerner inndataene, og knappen Avbryt (Cancel) avbryter
operasjonen.

Angi standard tidssone

Nér du logger pa kategorien Mine konferanser, vises dato og klokkeslett.

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

Klokkeslettet overfores som standard fra tidssonen pa ShoreTel-hovedkvarterserveren. Konferansene
dine gjenspeiler ogsd dette klokkeslettet.

Hvis du er i en annen tidssone enn den pé serveren, kan du overstyre standarden pa folgende mite:
Trinn 1 Apne kategorien Mine konferanser (My Conferences).
Trinn 2 Klikk pil ned, og velg tidssone.
Trinn 3 Klikk Endre (Change).
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TS -0B000 Faciic (S & Canada)

[UTC 07000 Mourain (S & Canada) Wetcome, BIll Smith | Sign Out| He":_'
[T -06:00) Central (LS & Canaca) Access Code: Jain

(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

[UTC #0200 Egym 1028 ¥ vownkoad Presenter Software
[UTC +0Z00 E. Europe
[UTE +0300 Russian rACEE Dake

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

UTC +0500) Wiesl i [—
[UTC #0530} India the mew p... o e B Join
[UTC +05:45) Mepal e
TS +QED0 Central &513
[UITC +08: 300 Myanmar - Dake
[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
[@L;rc -D5:00) Contral [US & Canadz) St sk Errem oo
Firedox onby Do not open mubipe conference viewsers on the same compuler, The peformancs will degrade dramatically,

Public

Merk: Alle konferansene dine og konferanseinvitasjonene viser tidssonen du har valgt.

Invitere konferansedeltakere via Conferencing Portal

Nir en konferanse er konfigurert, kan du invitere flere deltakere via ShoreTel Conferencing Portal eller
via standard e-postprogram.

Merk: Hvis du har Outlook, kan du bruke Outlook-kontaktlisten nér du oppretter en konferanse,
og invitere flere deltakere. I e-postinvitasjonen kan du hente frem Outlook med informasjonen i
konferanseinvitasjonen fylt ut.

Slik inviterer du flere deltakere:

Trinn 1 Klikk Inviter (Invite) ved siden av den planlagte konferansen.

9606267 Weekly Product Update 430 pm
01:00
fat
Access Conferences Date
Code
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Trinn 2 Fullfor feltene i det folgende vinduet.

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

® Angi e-postadresser eller e-postgrupper til deltakere du vil invitere. Hver oppfering skilles
med et komma.

® Navnet pa konferansen fylles ut automatisk.

® Meldingen som vises i invitasjonen, opprettes automatisk. Standardbeskjeden inneholder:
— Nummeret som skal ringes for lyddelen av konferansen.
— Tilgangskoden for deltaker som skal angis for lyddelen av konferansen.
— Koblingen for webdelen av konferansen.

— Passord for palogging til konferansen (hvis nedvendig). Konferansepassordet kan bare
inneholde standard ASCII-tegn. Det er ikke stotte for tegn som ikke er ASCII-tegn.

— Dato, klokkeslett og varighet for konferansen.
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Merk: Du kan endre beskjeden ved & merke teksten og skrive inn den nye beskjeden.
Beskjedinvitasjonen viser ogsa hva som er konfigurert i feltet Tilleggsinformasjon om anrop
(Additional Calling Information).

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: https://conference. shoretel com/conference/8606267
Test link: https://conference.shoretel_comitest

Passwaord - michael1
DatelTime : Saturday September 11, 2010, 4:30 pm (UTC-7:00)
Dwuration - 01:00

Trinn 3 Klikk Send e-post (Send Email) eller Apne Min e-post (Open My Email) for 4 sende e-post
fra standard e-postprogram.

Redigere konferanser

Bruk alternativet Rediger (Edit) til 4 planlegge en konferanse pa nytt, endre beskrivelsen eller et av de
andre alternativene beskrevet i delen Planlegge konferanser i dette dokumentet.

Slik redigerer du en eksisterende konferanse:

Trinn 1 Apne konferansen gjennom kategorien Mine konferanser (My Conferences).

Trinn 2 Klikk ikonet Rediger (Edit) ved siden av gnsket konferanse.

9606267 Weekly Product Update 430 pm
fat
Access Conferences Date
Code

Trinn 3 Gjor enskede endringer i folgende skjermbilde.
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Conference Name |1.".'eekly Product Update

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

Conference doss rot 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

Dial-in number and Participant code: | 9606267
Access Codes

Host code: G606402
Phone: +1 (408) 962-2521
Participant Applies to sudic conference anly.

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

Show more
options

[Submit | [Reset] [Canoel ]

Trinn 4 Klikk Send (Submit).

Merk: Knappen Tilbakestill (Reset) tilbakestiller siden til de opprinnelige verdiene.
Knappen Avbryt (Cancel) avbryter redigeringsoperasjonen.

Alternativet Vis konferanseside (View Conference Page)

Alternativet Vis konferanseside (View Conference Page) oppsummerer informasjon om en bestemt
konferanse.

Trinn1 Logg pa Mine konferanser (My Conferences).

Trinn 2 Klikk ikonet Rediger (Edit) ved siden av bestemt konferanse.
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Trinn 3 Klikk Vis konferanseside (View Conference Page).

‘ Public

‘ My Conferences H Personal Library H My Profile ‘

Conferences Recordings Conference Viewer  Comments

Weekly Product Update

@ View Conference Page

Trinn 4 Fra dette vinduet kan du:
® Bli med i konferansen.
® Vise dato, klokkeslett og varighet for konferansen.
® Laste ned iCalendar
® Vise informasjon om palogging
® Vise informasjon om lydtilgang

® Legge inn en kommentar hvis det er tillatt med kommentarer i konferansen

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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Innspillinger

Ved 4 klikke Mine konferanser > Innspillinger (My Conferences > Recordings) kan du finne lagrede

innspillinger, administrere plasseringen for lagring av innspillinger, og spille av innspillinger.

Du kan ogsé invitere andre til & spille av innspillingene som er startet av deg under konferansen.
Trinn1 Logg pa Mine konferanser (My Conferences).

Trinn 2 Klikk Innspillinger (Recordings).

‘ Public ‘ My Conferences H Personal Library H My Profile
Conferences Recordings Conference Viewer Comments

Move selections to: | New folder | : |Untitled | [Move ]

Recording ID Name Date
Trinn 3 Vis mappen Innspilling (Recording) eller flytt innspillingene til nye mapper.

Konferansevisning

Konferansevisning (Conference Viewer) kan apnes fra Mine konferanser > Konferansevisning
(My Conferences > Conference Viewer) og gjor det mulig & konfigurere tilleggsparametere for
konferanser.

Trinn 1 Logg p4 Mine konferanser (My Conferences).

Trinn 2 Klikk Konferansevisning (Conference Viewer).

Logo: | |(Browse... ] [IReset to defautt
Select 2 file to upkoad. (jpeg. gif, png) Image will be resized to 116230 pixels.

Participant: ) particpant can see everyone's name
) Participant 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: ® Yas O o

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

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

value,
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Trinn 3 Klikk pa parameterne du vil ha.

® Logo: Du kan laste opp en egendefinert logo for en bestemt konferanse. Logoen vises i
ovre, venstre hjorne av Konferanse-siden (Conference). Hvis du ikke laster opp en
standard logo, kan systemadministratoren ha angitt en verdi for hele systemet, og denne
logoen vises.

ShoreTer Ellshare ¥ More ¥

® Deltaker (Participant): Angi deltakerdeltakelse i konferansen. Alternativene inkluderer
om deltakerne kan se alle i konferansen, og til hvem de kan sende meldinger.

® Varsellyd (Alert Sound): Lyden varsler deg nar en deltaker blir med i konferansen.

® Avslutt side (Exit Page): Omdirigerer deltakere til en side du velger,
nar webkonferansen avsluttes. Deltakere omdirigeres nar konferansen er avsluttet, eller
deltakerne trykker X -knappen nar de avslutter konferansen.

Trinn 4 Klikk Send (Submit).

Kommentarer

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

Som vert kan du, under alternativet Kommentarer (Comments), se og gjore skrevne kommentarer fra
deltakerne felles/private etter fullfort konferanse eller innspilling. Som vert kan du ogsa slette
kommentarer.

Trinn 1 Logg p4 Mine konferanser (My Conferences).

Trinn 2 Klikk Kommentarer (Comments).

Public My Conferences Personal Library My Profile

Conferences Recordings Conference Viewer Comments

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

Trinn 3 Velg Alle konferanser (All Conferences) eller en bestemt konferanse fra
rullegardinmenyen, og klikk Ga (Go).

Trinn 4 Velg en kommentar fra kolonnelisten, og klikk en bestemt konferanse eller innspilling:
® Gjor felles (Make Public): Kommentarer kan vises av alle i kategorien Felles (Public).
® Gjor privat (Make Private): Kommentarer kan bare vises av deg.

® Slett (Delete): Sletter bestemte konferansekommentarer eller kommentarer for alle
konferanser.
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Slette en konferanse
Slik sletter eller avbryter du en konferanse:
Trinn1 Logg pa Mine konferanser (My Conferences).

Trinn 2 Klikk ikonet Slett (Delete) ved siden av en konferanse.

9606267 Weekly Product Update 4:30 pm B 1nvite

AT
(LR

2 8

Access Conferences Date
Code

Trinn 3 Klikk OK for 4 slette konferansen, eller klikk Avbryt (Cancel) for & avbryte operasjonen.

f X

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

Merk: Deltakere vil automatisk bli varslet om at konferansen er avbrutt.

Handtere biblioteket

Brukere kan handtere og vise det private biblioteket eller det felles systembiblioteket for en rekke
medier. Slik far du tilgang til bibliotekhéndteringssiden:

Slik legger du til et medium i biblioteket:

Trinn 1 Logg pa webomrédet for ShoreTel Conference, og klikk kategorien Personlig bibliotek
(Personal Library).

Du kan legge til medier, slette medier eller redigere innholdet i biblioteket.
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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

Il Mo video files in this library

- Import Pictures: Pictures must be jpa files. Recommend no more than 200KB per picture.
- Import Presentations: You have multiple ways to import a presentation:

« Export presentations to JPEG files and upload the files using the Personal Library Add Button.
« To retain animations, export presentations to Flash files with third party programs and upload the files using the
Personal Library Add Button.

- Import videos: A video file must be encoded in the FLV format before you can upload it to the Personal Library. There
are third party FLV video encoders that you can use.

- Import Audios: Audios must be .mp3 files.
- Max. upload size per file: 2 MB. Max. upload time per file: 30 sec.

Public

Version 17.6.8505.0

Pawered by (&) ShoreTel

Trinn 2 Klikk pa medietypen du vil legge til i Mitt bibliotek (My Library) eller Delt bibliotek
(Shared Library), og klikk deretter Legg til (Add). Filtypene du kan legge til i biblioteket,

vises nedenfor vinduet.
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Add to library: Personal Library

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

(114 Cancel

Trinn 3 Klikk Bla gjennom (Browse), og folg meldingene for a laste opp mediet.
Trinn 4 Klikk OK.

De opplastede mediene vises pa skjermen.

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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Slik sletter du en oppfoering i biblioteket:

Trinn1 Logg pa webomrédet for ShoreTel Conference, og klikk kategorien Personlig bibliotek
(Personal Library).

Trinn 2 Merk oppforingen i det personlige biblioteket du vil slette.
Trinn 3 Klikk Slett.

Merk: Bibliotekoppforinger ma slettes av eieren. Felles innhold kan slettes av hvem som
helst.

Slik redigerer du en oppfering i biblioteket:

Trinn 1 Logg pa webomrédet for ShoreTel Conference, og klikk kategorien Personlig bibliotek
(Personal Library).

Trinn 2 Merk oppferingen i biblioteket du vil redigere.

Edit media : 4

Media title: Phones JPG

Author:

Copyright:

Keywords:

Cescription:

Cancel

Trinn 3 Fullfer oppferingene.
Trinn 4 Klikk Lagre (Save).

Laste ned presentasjonsprogramvare

Skrivebordsdeling og importering av Power Point-presentasjoner krever en presentasjonsklient nér
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.

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

Trinn 2 Folge meldingene for a laste ned programvaren til skrivebordet.
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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 Folg meldingene for 4 laste ned programvaren til skrivebordet.

Handtere innspillinger

Innspillinger som er gjort under en okt, legges automatisk til i innspillingslisten i kategorien for
innspilling. Denne listen viser alle innspillinger som er spilt inn av brukeren. Innspillingseiere kan:

® Organisere innspillingene i mapper ved hjelp av menyen for mappealternativer.
® Sende e-postinvitasjoner til deltakere om a vise eller lytte til innspillingene.
® Endre egenskapsinnstillingene eller slett innspillinger.
® Vise og lytte til innspillinger.
® Laste ned lyddelen av innspillingen
Deltakere kan:
® Vise og lytte til innspillinger.

¢ laste ned lyddelen av innspillingen

Handtere innspillingslisten

Under alternativet Innspillinger (Recordings) i vinduet Mine konferanser (My Conferences) kan du
handtere mapper der du vil lagre innspillingene, invitere deltakere til 4 lytte til / vise innspillingene,
redigere/slette innspillingene eller spille av innspillingene. Fra dette alternativet er det ogsa mulig 4 laste
ned lyddelen av innspillingen.

Public My Conferences Personal Library My Profile

Conferences Recordings Conference Viewer Comments

Show: | Top folder |+

Move selections to:| Mew folder |+ | {|Untitled Mave
Recording ID Name Date
[ 8523892 Product Update Recording 2010-09-15 [ ke
2:53 pm & Edit P> play
00:23:42 K Deete
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Handtere mapper
Slik flytter du en innspilling til en mappe:
Trinn 1 Klikk boksen foran innspillingen.

Trinn 2 Ga til Flytt utvalg til (Move selection to), og flytt utvalget til en mappe i
rullegardinmenyen, eller merk omradet Uten navn (Untitled), og skriv inn navnet pa en
mappe.

Trinn 3 Klikk Flytt (Move). Meldingen flyttes til den nye mappen.

Trinn 4 Hvis du vil ha tilgang til innspillingen, setter du rullegardinmenyen Vis (Show) til mappen,
og deretter trykker du Ga (Go).

Slik endrer du navn p& en mappe:

Trinn 1 Velg mappen du vil endre navn pa, fra rullegardinmenyen Vis (Show).

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

Move selections to: | Mew folder | - |Untitled

Trinn 2 Skriv inn det nye navnet i det tomme feltet, og klikk Gi nytt navn (Rename).

Slik sletter du en mappe:

Trinn 1 Velg mappen du vil slette fra rullegardinmenyen Vis (Show).

Trinn 2 Klikk Slett mappe (Delete Folder).

Invitere deltakere

Trinn 1 Fa tilgang til innspillingen ved a g til alternativet Innspillinger (Recordings) eller
innspillingsmappen.

Trinn 2 Klikk ikonet Inviter (Invite) ved siden av innspillingen.

Trinn 3 Angi e-postadressene til personene du vil invitere, og send e-posten eller bruk standard
e-postprogram til  sende den.
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Redigere innspillingen
Trinn 1 Fa tilgang til innspillingen fra innspillingslisten eller den lagrede mappen.

Trinn 2 Klikk ikonet Rediger (Edit) ved siden av innspillingen.

Product Update Recording

[diview Recording Page

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

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

Description |Recording of the 915 meeting.

=

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

Show more
options

[ Submit ] [Reset] [ Cancel ]

Trinn 3 Angi alternativer for palogging for deltakerne som dpner innspillingen.

Trinn 4 1 feltet Vis flere alternativer (Show more options) kan du angi hvor innspillingen skal
publiseres.

{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.
) Private comments only: Guests can only send a private comment to me.
(® Disable comments: Guests can not post a comment for this conference.

Trinn 5 Angi om kommentarer skal vere tillatt, og hvilken type kommentarer.
Trinn 6 Klikk Send (Submit).

Slette innspillingen

Trinn 1 Fa tilgang til innspillingen gjennom alternativet Innspilling (Recording) i vinduet Mine
konferanser (My Conferences).

Trinn 2 Klikk ikonet Slett (Delete) ved siden av innspillingene.
Du kan dempe lyden ved & klikke Demp lyd (Mute Audio).
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Du kan ga gjennom lengden pa hendelsen ved & klikke Hendelse (Event).

Trinn 3 Hyvis du vil avslutte innspillingen, klikker du X i gvre hoyre hjorne i skjermbildet.

Microsoft Outlook-integrering

ShoreTel Conferencing er integrert i Microsoft Outlook 2007, 2010 Windows for & muliggjere enkel og

rask planlegging av konferanser.

Integrere med Microsoft Outlook-kalender

Slik integrerer du med Outlook-kalenderen for ShoreTel Conferencing:

Trinn 1 G4 til ShoreTel Communicator, og klikk Alternativer og innstillinger (Options and

Preferences).

Trinn 2 Velg Outlook fra rullegardinmenyen.

Trinn 3 Klikk Installer (Install) under Kalender-overskriften.

Z|Options and Preferences

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

Outlook

Contack Impork

Import contacts from Outlook

Open Dutlook contacts when calls arrive

Woice Mail

Ferent 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 ‘ :

Install...

oK | Cancel

Merk: Tidligere brukere av ShoreTel Converged Conferencing ma forst avinstallere Kalenderintegrasjon
med Outlook Calendar og deretter installere det pa nytt for integrering med ShoreTel Conferencing.

Slik avinstallerer du integrasjon med Outlook-kalender for ShoreTel Converged Conferencing:

Trinn 1 Ga til ShoreTel Communicator, og klikk Alternativer og innstillinger (Options and

Preferences).

Trinn 2 Velg Outlook fra rullegardinmenyen.

Trinn 3 Klikk Avinstaller (Uninstall) under Kalender-overskriften.
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Opprette konferanser i ShoreTel Communicator

ShoreTel Communicator-brukere kan ha direktekonferanser ved hjelp av ShoreTel Communicator.
Verten og deltakerne ma vare brukere av ShoreTel Communicator.

Opprette en direktekonferanse

En direktekonferanse blir startet fra ShoreTel Communicator med andre som ogsa bruker ShoreTel
Communicator. I dette eksemplet bruker bade Lucy og Tim ShoreTel Communicator, og Lucy er
konfigurert til 4 bruke ShoreTel Conferencing.

Direktekonferanse konfigureres pa folgende mate:

Trinn 1 Lucy ringer Tim. Under anropet starter Lucy en direktekonferanse ved a klikke ikonet Start
Direktekonferanse (Start Instant Conference) i Communicator-samtalecellen.

@1 5116 - ShoreTel Communicator E]@
- Windows Dial Call Tools Wiew Help
ﬁ« Frimary Phone ~ (@) Standard + €9 On The Phone ~ 5y Windaows = P [ 4

ANsWEr g TOWM oo Hang Up (G Transfer E"' Conference ,:_i" Hold @ I §8, video =
B Erter o rome o -2
Ilw’\) Tim Talk - 5715 (Connected - 01:19) SN X (]S
2

|Start Instant Conferencel
|

Trinn 2 Konferansevisning dpnes automatisk med Lucy som vert.

5116 - ShoreTel Communicator <]
@,_/; Windows Dial Cal Tools Wiew Help g@.
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)

Trinn 3 Communicator-samtalecellen for deltakerne vises som en kobling eller som en beskjed,
avhengig av brukerens Communicator-alternativer. Denne brukes til 4 starte Web

Conference Viewer

Merk: Konferansevisning kan ogsa startes automatisk avhengig av konfigurasjonen. Tim kan ogsa klikke
koblingen for a bli med i webkonferansen.

Lucy kan ha konferanse med flere ShoreTel Communicator-brukere. Hver av samtalecellene viser
automatisk webkoblingen eller meldingen, avhengig av Communicator-alternativene.
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Planlegge konferanser gjennom Microsoft Outlook-kalenderen
ShoreTel Communicator-brukere kan planlegge konferanser ved hjelp av Outlook-kalenderen.
Det finnes to typer konferanser som kan planlegges i Outlook.

® Engangsavtaler som forekommer pa ett enkelt tidspunkt (f.eks. 14. september, kl. 14-16).

® Regelmessige avtaler som forekommer flere ganger (f.eks. hver torsdag fra kl. 14-16 til 31.
desember.

Merk: Hvis en konferanse opprettes via Outlook og varigheten er mer enn fire timer, vil den vises under
Conference Web Portal med en varighet pa fire timer.

Slik planlegger du en engangsavtale eller en regelmessig avtale i Outlook:

Trinn 1 Apne Outlook, og opprett en avtale der du angir nedvendige avtaledetaljer, for eksempel
dato, klokkeslett, regelmessighet, osv.

Trinn 2 Legg til en konferanse ved &:

® Trykke overste halvdel av Konferanse (Conference)-knappen for 4 opprette en
konferanse og legge til detaljene i brodteksten i avtalen automatisk.

® Eventuelt trykke nederste halvdel av Konferanse (Conference)-knappen og velge

Opprett (Create) fra menyen for & opprette en konferanse og legge til detaljer i
bredteksten i avtalen.

. i Felles konferanse-
Avtalebind Konferanseknapp knapp (Joint

Conference)
() A‘ = b Bl Confer raning - Appointmant " %
..... b nser Formak T
e o - -
[% "_ [~}
'-‘ "Q W Ciele — -
HUE R Inata ppairtrant Lhadul 1o Spalls
stendess pashtn .
Subject g Tining
Lezatiore
giinE il (6100 2N s L1an dayevent Alternativer for
End time & * ShoreTel-band gruppe
N =
I Dialogboksen |
& 5 hear oregtad for this meatin A o
o i:e ,.':,_' o TR Konferanseinnstillinger
Cal 5 an) (Conference Settings)
es: pode below.,

Konferansedetaljer for
deltakere

Trinn 3 Brukeren kan bli med i konferansen fra avtalevinduet ved 4 klikke Bli med i konferanse
(Join Conference).

Merk: Outlook-integrering med ShoreTel Conferencing stottes bare for en brukers direkte aktivitet fra
kalenderen. Det er ikke stotte for & planlegge moter gjennom delegert eller delt tilgang til en annen
brukers kalender. Forsek pé 4 planlegge et mote under slike vilkdr kan fore til uventede resultater,
blant annet at verts-/deltakerkoder er tomme og at det ikke er mulig a slette eller redigere konferansen.
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Merk: De avanserte innstillingene er tilgjengelige ved a klikke dialogboksvelgeren i hjgrnet pa
konferansebédndet eller ved & velge Innstillinger (Settings) fra Konferanse (Conference)-knappen

Conference Settings
Hest codks TS| i 1B BB e a A AT
Farticipart coda: BIZERAD Pty 42101605 1 B eonferance /RS2 AR AL
My =pbenizion. 116
=l Adhvanced Options
Corfeizncng
J.S? L (3 Sl e corkmenze coby vhen |jan

() Start the corfeience onilp when | jonand [7) mp coference i the Fublc paos
2 Slart e corfernce e anpone oing
0 Skt the cxedzience wihan apens join and mabe svsiens & presenier

Carnnnesd s =
- 3 o public gommerks
= () Fiiwal commeriz ok
() Dizable commanis
PR

|F‘-I-‘I |_| |sm a confemncs password:
t

Erfry ard miit bane
fr ) hore:
i @ Tore
(7 Dighaled
| SebasDsfauk | ok, | Cercsl

Konferanseinnstillinger og avanserte alternativer inneholder:

Vertskode (Host Code): Angitt automatisk eller kan tilpasses
Deltakerkode (Participant Code): Angitt automatisk eller kan tilpasses
Avanserte alternativer (Advanced Options):

Konferanse (Conferencing): Fastslar nar konferansen skal startes

Kommentarer (Comments): Fastslar om det er tillatt med kommentarer fra deltakerne, og
hvilken type kommentarer som er tillatt

Tilgang (Access): Fastslar om det er nedvendig med et deltakerpassord for a fa tilgang til
konferansen. Merk: Konferansepassordet kan bare inneholde standard ASCII-tegn. Det er
ikke stotte for tegn som ikke er ASCII-tegn.

Inngangs- og utgangstone (Entry and exit tone): Angir om en tone skal spilles av nir en
deltaker blir med i eller forlater konferansen.
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Ekstra begrensninger

Hvis det opprettes et Outlook-mgte som inneholder en ShoreTel-konferanse, innebzerer det noen
begrensninger:

® Nir det gjores en endring i Outlook i egenskapene for et regelmessig mote, kan brukeren bare
endre emnet for matet, ikke datoen eller klokkeslettet, ettersom det er en konferanse uten
reservasjoner. I Outlook far imidlertid brukeren denne meldingen: Dette er en regelmessig
avtale. Vil du dpne bare denne forekomsten eller serien? (This is a recurring appointment,
do you want to open only this occurrence or the series?) En endring i emnet i én enkelt
forekomst (klokkeslett, ukedag, osv.) vil gjelde for hele serien i Conference Web Portal, selv om
endringen bare vises i én enkelt forekomst i Outlook.

® Nir det planlegges et regelmessig mote via Outlook, vises det i Conference Web Portal under
konferanselisten Uten reservasjon Reservationless. Hvis et regelmessig mote endres senere til et
planlagt mote, flyttes ikke meotet til listen for planlagt konferanse, selv om metetypen er endret.

Hvis brukere ikke vil endre hele serien eller at motet skal vises i feil moteliste, ma de slette og deretter
opprette motet pa nytt pa riktig mate med riktige detaljer eller motetype.
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