Guia de usuario de ShoreTel Conferencing

Unirse a una conferencia

Una vez programada la conferencia de audio y/o web y enviadas las invitaciones, el organizador y los
participantes de la conferencia pueden unirse a la conferencia de audio y/o web de cuatro formas
distintas:

Los participantes siguen un vinculo de correo electronico enviado cuando el organizador
programo la conferencia. El participante puede llamar al nimero de conferencia mostrado en la
pantalla emergente Conferencia de audio o pedir que le llamen al niumero que elija’.

El participante puede marcar directamente para acceder a una conferencia de audio o seguir un
hipervinculo si ha recibido la informacion en otro soporte (por ejemplo, una invitacion por
correo electronico).

El organizador puede incluir a un participante en la conferencia solicitando al servicio de
conferencias de audio que marque el niumero del participante desde el visor de conferencias’.

Si la conferencia se ha creado como conferencia publica, un participante se puede unir a la
conferencia directamente desde la pestana Publico del sitio web de ShoreTel Conferencing.
Una vez dentro de la conferencia web, el participante puede solicitar al servicio de conferencias
de audio que le llame al niumero especificado’.

1'Si se solicita una extensién interna con un prefijo de sitio, se debera marcar la extension completa (es decir, prefijo de
extension + prefijo de usuario).

Unirse a una conferencia instantanea

La celda de llamada de Communicator muestra un hipervinculo o un mensaje en funcion de la
configuracion de las opciones de Communicator. Este vinculo se utiliza para abrir el visor de
conferencias web
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Unirse a una conferencia desde el calendario de Outlook

Haga clic en Unirse a conferencia en la ventana de la cita, o bien haga clic en el vinculo de la invitacion
de correo electronico para iniciar el visor de conferencias y siga los mensajes para unirse a la modalidad
de audio de la conferencia.
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Visor de conferencias
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Si se estd uniendo a una conferencia se abrira el visor de conferencias.
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Una vez iniciada la conferencia, el organizador y los participantes disponen de diversas opciones para
controlar y facilitar la conferencia. Aunque una conferencia solo puede tener un organizador, cualquier
participante puede presentar con el permiso del organizador.

Funcién/Opcion Organizador Participante
Llamarme X X
Silenciar/Desactivar silencio X X
Presentar/Dibujar X X*
Acceder a la ayuda en linea X X
Conversar con una persona o con todos los participantes de la conferencia X X
Abandonar la conferencia X
Finalizar conferencia X

Colgar X

Levantar/Bajar la mano X
Silenciar/Desactivar silencio de todo X

Llamar a participante X

Enviar invitacion X
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Funciéon/Opcién

Organizador

Participante

Grabar conferencia X

Bloquear conferencia X

Reiniciar conferencia X

Compartir (escritorio, biblioteca, pizarra), enviar archivos, importar

presentacion X X*
Eliminar participante X

*El permiso del moderador lo otorga el organizador.

Unirse a la conferencia desde una invitacion de correo electrénico

Para unirse a la conferencia desde una invitacion por correo electronico:

Paso 1 Abra la invitacion de correo electronico que le ha enviado el organizador de la conferencia.

Paso 2 Haga clic en el vinculo del correo electrénico para unirse a la modalidad web de la

conferencia.

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

Nota: haga clic en Probar vinculo [Test Link] si tiene problemas para acceder a la
conferencia. Este vinculo identifica los posibles problemas.

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
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Paso 3 Tal vez se le pida que introduzca un nombre, o un nombre y una contrasena, en funcion de
como haya configurado el organizador los parametros de la conferencia. La informacion de
inicio de sesion esta incluida en la invitacion a la conferencia.

Please type inyour name:

Ok

Paso 4 Una vez abierta la conferencia, se le pedira que acceda a la modalidad de audio de la
conferencia. Las opciones son llamar al nimero o que la llamada de conferencia se realice
en un numero designado. Haga clic en Aceptar.

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

Aparecera la pantalla de la conferencia.
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Silenciar [Mute]: un participante puede silenciar y anular el silencio del resto de
participantes de la conferencia.

Levantar la mano [Raise Hand]: al hacer en Levantar la mano, esta avisando al lider de
la conferencia para que le reconozca.

Llamarme [Call Me]: al hacer clic en Llamarme, estd solicitando al organizador de la
conferencia que le llame a un ntimero determinado.

Nota: si se solicita una extension interna con un prefijo de sitio, se debera marcar la
extension completa (es decir, prefijo de extension + prefijo de usuario).

Aparecera la siguiente pantalla:

ShoreTel 12

Call Me

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

Ok

=

- —

Informacion [Information]: muestra la informacion de la conferencia, incluido el
nombre de la conferencia, el organizador, el numero de acceso y el codigo de acceso.
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® Participantes [Participants]: muestra los participantes y su niumero de teléfono.
Ademas de mostrar un icono de audio para cada participante y para el organizador,
también se muestra un indicador para ver quién esta hablando.

® Mensajes [Messages]|: permite enviar mensajes a un participante o a todos los
participantes desde el menu desplegable. También puede ver los mensajes de otros
participantes.

Paso 5 Para abandonar la conferencia, cuelgue o cierre el navegador.

Organizar una conferencia

Al crear una conferencia, se convierte automaticamente en el organizador de la conferencia.
Como organizador, dispone de muchas mas funciones para administrar la conferencia, incluida la
comparticion de aplicaciones y escritorio, la cesion de permisos a participantes, la grabacion de
conferencias, etc.

Paso 1 Acceda a la URL de ShoreTel Conferencing.

Paso 2 Inicie sesion en Mis conferencias y haga clic en el icono Unirse situado junto a la
conferencia que quiera iniciar.

Ahora tiene privilegios para:

@%are * More ™

® Compartir [Share]: incluye las opciones de comparticion Escritorio completo [Entire
Desktop], Biblioteca personal [Personal Library] y Biblioteca compartida [Shared
Library]. También puede abrir la pizarra, cargar un archivo e importar una presentacion.

Enfire Dezkiop

Fersonal Librany L]
Ehared Library F

L]
Eend fla
Wihitaboard i

mipon Frasaniation

La funcion de compartir también se puede iniciar desde el visor de conferencias haciendo
clic en el icono de la flecha blanca.

Click here to start sharing
your desktop.
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® Mas [More]: el menu desplegable Mas permite administrar la conferencia.
Puede silenciar/anular el silencio de todos los participantes, llamar a un participante o
hacer que la el equipo de conferencias le llame, enviar una invitacion, grabar una
conferencia, bloquearla o reiniciarla.

Miute Al
Unrniute Al

Call Paditipant
Call Me

Sand Irdtathon
Record Canference

Lock Conference

Restart Conference

Nota: tras bloquear la conferencia, ya no podra unirse ningun otro participante.

Nota: si la capacidad de la aplicacion de conferencias esta al maximo y el organizador de la
conferencia web reinicia la conferencia (pulsando “Mas” y luego “Reiniciar conferencia”),

todos los participantes web de la conferencia seran redirigidos al portal de conferencias web.
Recibiran el mensaje de error “La capacidad web esta completa en este equipo de servicio.

Inténtelo de nuevo mas tarde.”

Este comportamiento estd en el disefio de la aplicacion para evitar la sobrecarga del equipo
de conferencias. Los participantes podran volver a unirse a la conferencia web transcurridos
unos minutos. Esto no afecta a los participantes de audio.

® En el panel de participantes, puede administrar la modalidad de audio de la conferencia.

Participanis

% Call ma. Har
% Call Paricipant Liz

Ger

Compartir el escritorio

Pueed compartir su escritorio con los participantes mediante Windows Presenter. Los usuarios de Mac
utilizan Java Presenter.
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Inicio de comparticion de escritorio
Paso 1 Tras iniciar la conferencia, haga clic en Compartir [Share].

Paso 2 En el menu desplegable, seleccione Escritorio completo. Todo el escritorio se rodeara con
un marco rojo.

Una vez iniciada la comparticion de escritorio, dispone de herramientas para administra esta operacion.

® Poner en pausa: permite poner en pausa la comparticion de escritorio. La pantalla central
estd vacia hasta que se reinicia la comparticién de escritorio.

]

¢ Herramientas de comparticion de escritorio: este menu desplegable proporciona
herramientas para administrar la calidad de la comparticion de escritorio y aplicaciones.
Entre las herramientas se incluyen:

— Puntero [Pointer]: disponible para mover y sefialar elementos del escritorio o de una
aplicacion.

>
® Herramientas para administrar la calidad de imagen y la resolucion de pantalla.

— Velocidad de refresco [Refresh Rate]: determina la cantidad de datos que se transmite.
Las opciones son Baja, Media y Alta. El valor predeterminado es Media.

— Calidad de imagen [Image Quality]: determina la calidad de imagen de los datos.
Las opciones son Baja, Media y Alta. El valor predeterminado es Media.

— Mi resolucion de pantalla [My Screen Resolution]: determina la resolucion de la
pantalla. Las opciones son Original, 1024X768 y 800X600. Configurar la resolucion
puee afectar al modo en que los participantes ven la comparticion de escritorio. El valor
predeterminado es Original.

Pause Sharing

Poinker
Refresh Rate b
Image Quality »

My Screen Resolution  #

v Show More Menu
sharing Help. ..

Close

— Ayuda de comparticion de escritorio [Sharing Help]: mds informacion sobre las
herramientas de comparticion de escritorio.

— Cerrar [Close]: cierra la comparticion de escritorio.
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® FElegir ventana de comparticion [Choose Sharing Window|: esta opcion permite
determinar cudnta pantalla quiere compartir.

Puede determinar qué area rectangular quiere compartir y también qué aplicaciones quiere
compartir.

Rectangular Area
w Entire Screen

{g Product pdate - Windows Intemet Exp...

Finalizar comparticion de escritorio

Paso 1 Haga clic en el icono Cerrar en el mena Control.

(0]

Haga clic en Detener [Stop]. Un usuario también puede seleccionar Cerrar para finalizar la
comparticion de escritorio.

]
it
7
4

&l
)
(]
ﬂ

Compartir aplicaciones y presentaciones

Los organizadores de conferencias pueden compartir audio, video, imdgenes y presentaciones durante
una conferencia. Estas aplicaciones se pueden precargar y almacenar en su biblioteca privada o en la
biblioteca publica del sistema, o bien se pueden cargar durante la conferencia.

Compartir presentaciones

Puede compartir presentaciones de la biblioteca o cargarlas durante una conferencia.
Para compartir una presentacion de la biblioteca:

Paso 1 Haga clic en Compartir [Share].

@Share * hore ™
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Paso 2 Haga clic en Biblioteca personal [Personal Library] o en Biblioteca compartida [Shared

Library].

Guia de usuario de ShoreTel Conferencing

nlire Deskiop

Fersonal Librany K

Ehared Libirary ¥

Bend fa
Whiteboand [

mipoi Presamabion

Paso 3 Seleccione la presentacion.

© Shorelel

a8

"
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Clshare » @smp {3 siides

What is a Contact Center?

~» B More ¥

Autosize

pafral? Ix)

.

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
services.
Roles include:

- Agent

— Supervisor

— Administrator
Tools to implement the business rules.

» &

[T [rame [Frone
g Liz Siebert We)

Maszagas ES

M

Nota: dispone de herramientas en la pizarra para agregar y editar la presentacion.

Para cargar una presentacion durante una conferencia:

Paso 1
Paso 2
Paso 3

Paso 4
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Haga clic en Compartir [Share].

Haga clic en Importar presentacion [Import Presentation]. (No disponible en Mac.)

Siga los mensajes para cargar la presentacion.

Después podra compartirla con los participantes de la conferencia.

Nota: las presentaciones tardan tiempo en cargarse.

Utilice las teclas de flecha o el menu desplegable para desplazarse por la presentacion.

(3 siides BE =

Haga clic en X o en Detener [Stop]| para finalizar la presentacion.

Stop

Shorelel
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Uso de la pizarra

Los moderadores pueden utilizar la pizarra para crear y compartir dibujos. Los dibujos tienen formas
basicas de dibujo de lineas, formas, texto, color y un puntero. Los dibujos se pueden grabar durante la

conferencia y el control de los dibujos se puede transferir a los participantes.

Es posible crear varias pizarras en la misma conferencia. Las pizarras se pueden borrar pero siempre debe
haber una pizarra abierta. Al detener una conferencia se borran todas las sesiones de pizarra.

Los objetos se pueden mover en la pizarra. Es posible borrar un unico objeto o toda la pizarra.

Acceso a la pizarra y uso

Paso 1

Paso 2

Paso 3

Abra la conferencia como organizador.

Haga clic en Compartir [Share].

[ —

@ Share j’ Mare

En el menu desplegable, seleccione Pizarra.

Aparecera el siguiente menu con las herramientas de dibujo.

haore *

_|_

D\ IRINE

BJ e (U |©

11
om

NS

Paso 4

ShoreTel 12

Shorelel B share v g stop <+

Herramienta Seleccion

Herramienta Lapiz

Herramienta Marcador

Herramienta Linea

Herramienta Rectangulo
Herramienta Circulo
Herramienta Sello

Herramienta Texto

Selector de color

Seleccionar relleno/Ancho de linea

Borrar seleccion

Borrar todo

Utilice las herramientas para crear texto o dibujos.
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Paso 5 Puede agregar mas pizarras blancas si hace clic en el icono +.

pd= {3 whiteboard 2 -
Whiteboard 1
Whiteboard 2

Las teclas de flecha a ambos lados del menu desplegable permiten activar el cursor en las
pizarras disponibles.

Nota: para guardar las pizarras, grabe la conferencia.

Eliminar la pizarra
Las pizarras se eliminan al cerrar la sesion o:
Paso 1 Al resaltar la opcion Pizarra en el ment desplegable.

Paso 2 Al seleccionar el icono -.

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

Paso 3 Aparecera un mensaje de confirmacion.

Confirmation
Do yau want to delete the whiteboard?

014 Cancel

Salir de la pizarra

Para salir de la pizarra, haga clic en X o en Detener [Stop].
Lﬁ' Stop

Mensajes de chat

El organizador de la conferencia puede enviar mensajes escritos a todos los participantes de la
conferencia o a uno solo. La respuesta del participante la pueden ver todos los participantes de la
conferencia o restringirla a un participante determinado.
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Para enviar un mensaje de chat:

Paso 1 Escriba el mensaje en el drea de mensajes.

2

Messages

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

J

Send to: [Everyone] -

w
Paso 2 Elija a quién quiere enviar el mensaje en el ment desplegable.
Paso 3 Haga clic en la flecha para enviar el mensaje.

Paso 4 Los mensajes se puede ver si se abre la ventana del mensaje.

Control del moderador

Durante una conferencia, el organizador puede delegar los controles de moderacion a cualquier
participante. El participante puede tomar el control de la moderacion en lo siguiente:

® compartir pantalla

® dibujar con pizarra

® compartir biblioteca

® enviar o cargar archivos

® importar presentaciones si no se utiliza Mac

El organizador no puede transferir el control del audio al participante. Cuando el organizador transfiere
el control a un participante, el organizador sigue controlando la lista de participantes (silenciar,
bloquear, etc.).

Delegacion del control de moderacién:
Paso 1 Resalte el participante a quien quiera transferir el control
Paso 2 Haga clic en Opciones del participante.
Paso 3 Seleccione Permitir moderacion.

Paso 4 El participante con el control de moderacion recibe un mensaje.
Stiare Deskiop
The host has given you presenter
control. YWould you like to start deskiop

i sharing? |

fas Cancel

El participante tiene ahora el control de las funciones de comparticion.
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Finalizacién de derechos de moderador
Paso 1 Resalte el participante con los controladores de moderacion.
Paso 2 Haga clic en Opciones del participante.
Paso 3 Seleccione Rescindir moderacion.

El participante con el control de moderacion recibe un mensaje.

Presenter Control

=m

The haost has taken the presenter
cantral hack.

O

Descarga del software Presenter

Para poder compartir el escritorio e importar presentaciones de Power Point es necesario disponer de
una aplicacion cliente de Presenter si no se utiliza ShoreTel Communicator. Tiene dos posibilidades:

® (liente de Windows: recomendado para usuarios de Windows. Es necesario descargar la
aplicacion.

¢ (liente de Java: recomendado para todos los usuarios. Se puede utilizar en Windows o en Mac.

Java Presenter ofrece un subconjunto de funciones disponibles a través del cliente de Presenter para
Windows. Por ello, se recomienda instalar el cliente de Windows. Los usuarios que opten por el cliente
de Java no podran realizar las siguientes acciones:

® El usuario no podra compartir el escritorio en un segundo monitor si utiliza Java Presenter.

® El usuario no podra compartir el escritorio en varios monitores si utiliza Java Presenter

El software Presenter se puede descargar desde la pestania Publico o desde la pestana Mis conferencias.
Desde la pestana Publico:

Paso 1 Haga clic en la opcion Descargar [Download] en la pestana Publico [Public].

Conferences Recordings System Test Speed Test

Paso 2 Siga los mensajes para descargar el software en su escritorio.
Desde la pestafia Mis conferencias:
Paso 1 Inicie sesion en la pestanna Mis conferencias.

Paso 2 Haga clic en la flecha de Descargar software Presenter [Download Presenter Software].

4 Download Presenter Software

Paso 3 Siga los mensajes para descargar el software en su escritorio.
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Grabacidon de conferencias

El organizador puede grabar una conferencia y guardarla para poder revisarla en el futuro.
Las grabaciones pueden ser solo de audio, solo web o una combinacion de ambas.

Los organizadores pueden archivar las grabaciones en carpetas. Los organizadores pueden enviar
invitaciones por correo electrénico a los participantes para que vean las grabaciones. Los organizadores
de conferencias también pueden borrar grabaciones o cambiar la propiedad de configuracion de la
grabacion.

Grabacion de una conferencia

Para grabar una conferencia:
Paso 1 Abra una conferencia como organizador.

Paso 2 Haga clic en Mas [More].

@ Share|[* Mare

Paso 3 En el menu desplegable, seleccione Grabar conferencia [Record Conference].

Miute All

Lirurniste All

Call Parditipant
Call Me

Sand Imatation

Recard Canference

Lock Conference

Festart Conference

Nota: una grabacion se define con una secuencia de grabacion con inicio y fin. Pueden existir
varios elementos de grabacion en la misma sesion de conferencia.

Detenciéon de la grabacion

Para detener la grabacion:

Paso 1 Haga clic en Mas [More].
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Paso 2 En el menu desplegable, seleccione Detener grabacion [Stop recording].
Mute All

Unrnrte All

Call Paricipant
Call Ma

Send Imafation

Stop recording

Lock Confarance

Aparecera un mensaje de confirmacion.

Message
i Dovou want to stop the recording? 1

Qi Cancel ,

Paso 3 Haga clic en Aceptar.

Aparecera un mensaje de confirmacion.

Messaqge

‘Product Lipdate Recording' has been
created.

| 0K '

Las grabaciones se agregan automaticamente a la lista de grabaciones.

Escuchar las grabaciones

Usted, como organizador, puede escuchar las grabaciones desde la lista de grabaciones o desde la carpeta
en que estén ubicadas. Haga clic en Reproducir.

El organizador y los participantes pueden reproducir o descargar la modalidad de audio de la grabacion.
Para reproducir la grabacion:

Paso 1 Acceda a la grabacion mediante la invitacion de correo electronico o desde la URL de
ShoreTel Web Conferencing y seleccione la grabacion en la pestana Publico, opciones de
Grabaciones.

Paso 2 Haga clic en el icono Reproducir situado junto a la grabacion.
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Paso 3 Utilice las herramientas de grabacion para administrar la reproduccion.

00:00:09 | 00:23:43

0

Puede silenciar el audio si hace clic en el boton Silenciar audio.

Puede revisar la duracion del evento si hace clic en el boton Evento.

Paso 4 Para salir de la grabacion, haga clic en X situado en la esquina superior derecha de la

pantalla.

Descarga de la modalidad de audio de la conferencia

Los participantes pueden descargar la modalidad de audio de la conferencia.

Para descargar la modalidad de audio de la conferencia:

Paso 1 Acceda a la conferencia desde la URL de ShoreTel Web Conferencing y seleccione la

grabacion en la pestafia Pablico [Public], opciones de Grabaciones [Recordings].

Paso 2 Haga clic en el icono Descargar audio situado junto a la grabacion.

Paso 3 Siga los mensajes para guardar el archivo en su escritorio.

Comandos del teléfono para controles de audio

Los siguientes comandos del teléfono estan disponibles para controlar la modalidad de audio de la

conferencia:

Descripcion Secuencia de teclas

Activar/desactivar musica en espera 1
Lista de comandos y su correspondiente secuencia de

teclas #8
Silenciar/desactivar silencio de propio audio #1
El organizador silencia/desactiva el silencio del audio

de los participantes #2
El organizador marca para agregar un participante

El organizador puede iniciar y detener la grabacion de

la conferencia #4
El organizador puede bloquear/desbloquear la

conferencia para que puedan unirse participantes

adicionales. #5
El organizador finaliza la conferencia de audio y web #99

ShoreTel 12
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Guia de usuario de ShoreTel Conferencing

Comentarios

Los participantes de la conferencia pueden publicar comentarios tras ver una conferencia o una
grabacion a través de la pagina de publicacion de comentarios. Cada vez que se publique un comentario
relacionado con una conferencia o grabacion, el organizador de la conferencia recibira una notificacion
de correo electrénico.

Si la conferencia es publica, puede hacer clic en el icono Informacion de la conferencia y dejar sus
comentarios.

T T R TTP TR ER P I IEIS I oeeermneaeniae e
Comiments
HTML tags are alloweed.

[That was a great meeting!!

Lets meet again on Monday to continue.

También puede publicar sus comentarios en el drea publica o envidrselos al organizador.

® Post comment to the public area O Send private comment to the host

[ Preview | | Postcomment | [ Discard | aveady amember? Signinfirst

e email address will not be displaved in the public ares.
The host may rerowe a comment from the public area.
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