Guia de usuario de ShoreTel Conferencing

Portal de ShoreTel Conferencing

Acceso al portal de ShoreTel Conferencing
Para iniciar sesion en ShoreTel Conferencing:
Paso 1 Abra una ventana del navegador.

Paso 2 En el campo de direccion, escriba la URL de la aplicacion de ShoreTel Conferencing que le
haya proporcionado el administrador del sistema.

Aparecera la ventana principal de conferencias.

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 )
_— , _ 9:00 pm @i P Join
Update and progress discussion on product implementation. 01:00
1 1-1 Totak 1

Desde la ventana principal de conferencias, es posible:

® Unirse a una conferencia introduciendo el codigo de acceso de conferencia o haciendo clic en el
botén Unirse [Join].

® Ver una lista con las conferencias activas, las conferencias en curso y todas las conferencias
designadas como publicas.

® Obtener informacion o agregar comentarios a una conferencia publica haciendo clic en el icono
Informacion [Info]. También puede unirse a una conferencia.

También puede:

® Probar su ordenador para verificar que dispone del sistema operativo correcto y que se cumplen
los requisitos del navegador.

® Ver una lista con las grabaciones marcadas como publicas.
® Probar la velocidad de descarga del equipo desde el servidor host.

® Descargar Presenter y/o el software SDA si es necesario.
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Pestafia Mis conferencias [My Conferences]

La pestana Mis conferencias > Conferencias [My Conferences > Conferences] se utiliza para:
® Agregar conferencias nuevas
® Borrar conferencias existentes. (Excepto conferencias creadas con Outlook)
® Editar conferencias existentes.
® Invitar a participantes a conferencias.
Para acceder a la pestana Mis conferencias [My Conferences]:

Paso 1 Introduzca el ID de usuario y la contrasena proporcionados por el administrador del
sistema.

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

Paso 2 Haga clic en Iniciar sesion [Sign In].

Nota: al marcar la casilla de verificacion No cerrar sesion [Stay signed in], el sistema permite
acceder a las pestanas Mis conferencias [My Conferences]|, Biblioteca personal [Personal
Library] y Mi perfil [My Profile] sin tener que iniciar sesion cada vez que entre en el portal de
conferencias web de ShoreTel.

Una vez iniciada la sesion, vera la ventana Mis conferencias.
La pestana Mis conferencias [My Conferences] contiene las siguientes opciones:

® Conferencias: permite ver/programar e invitar a participantes a las conferencias. Permite elegir
otras opciones, como la hora/fecha, requisitos de conexion de los participantes, codigos de
acceso, etc. También contiene un vinculo para descargar el software Presenter, necesario para
determinadas funciones de Presenter, como la posibilidad de compartir el escritorio.

Vera que hay dos listas de conferencias:

® Conferencias de hoy: muestra las conferencias programadas hoy. Las conferencias sin
reserva se muestran en la lista Conferencias de hoy. Aparecen en la parte superior de la
lista.
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® Conferencias: muestra las conferencias programadas para otros dias. Las conferencias se
ordenan de arriba abajo comenzando por la mas reciente. Algunas de las acciones
disponibles en las conferencias son:

— Iniciar conferencia
— Finalizar conferencia
— Unirse a conferencia
— Finalizar grabacion

Las conferencias y las grabaciones tienen asociados iconos descriptivos:

Conferencia publica: los asistentes pueden acceder a la URL de ShoreTel Conferencing y unirse a la
conferencia.

Se requiere contrasena: se requiere una contrasena para que los participantes puedan acceder a la
conferencia.

Contiene audio: la grabacion contiene audio para la conferencia.

Nota: la contrasena de la conferencia solo puede estar formada por caracteres ASCII estandar.
No se admiten caracteres no ASCIL.

Las listas de conferencias muestran el estado de las conferencias:

® inactiva: ningun participante ha iniciado sesion

® en curso: la conferencia ha comenzado, los recursos siguen activos

® detenida: algo ha detenido la conferencia y los recursos se estan limpiando

® Grabaciones: reproduzca o envie grabaciones realizadas por el usuario. También se pueden
organizar y borrar las grabaciones.

® Visor de conferencias: permite controlar los valores predeterminados de la interfaz de usuario
web, como por ejemplo, mostrar un logotipo corporativo, ver los nombres de los participantes,
escuchar los tonos de entrada de los participantes, etc.

® Comentarios: permite al organizador ver y hacer publicos/privados los comentarios por escrito
de los participantes al concluir la grabacion o la conferencia.

Pestaia Biblioteca personal [Personal Library]

La pestana Biblioteca personal [Personal Library] solo esta disponible para quien haya iniciado sesion
en el portal de conferencias web. Se utiliza para agregar, editar o borrar archivos de imagen,
presentaciones, videos o archivos de audio guardados en una biblioteca personal o en una biblioteca
compartida. Los archivos de la biblioteca compartida los puede ver todo aquel que tenga acceso ala URL
de ShoreTel Conferencing.
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| Public H My Conferences H Personal Library || My Profile

li ADD H){ DELETE H_f? EDIT J

B B9 Personal Library
2 ES Pictures &-& i A=

@ rrizsed icon.jp
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Pestaia Mi perfil [My Profile]

La pestana Mi perfil [My Profile] permite cargar una fotografia personal. Las fotografias las pueden ver
los participantes en la pestaiia Conferencias publicas si se trata del organizador de una conferencia.
La fotografia también se puede ver en la seccion Informacion del visor de conferencias.

'\ Bill Smith

| “ —Te—— ] BSmith@changeme.com

Select a file to upload. (jpg.
gif, png}
Maz, size: 12801024 Image will
be resized to 9696 pixels

[ Reset picture
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Programacién de una conferencia a través del portal de
Conferencing

Es posible crear conferencias sin reserva o programarlas a través del portal de ShoreTel Conferencing.

Programacion de una conferencia

Una vez configurados los permisos de conferencia, puede programar conferencias de audio, web o de
audio y web.

Paso 1 Acceda a ShoreTel Conferencing con la direccion URL proporcionada por el administrador
del sistema.

Paso 2 Haga clic en la pestana Mis conferencias [My Conferences].
Paso 3 Introduzca su ID de usuario y contrasena proporcionados por el administrador del sistema.

Paso 4 Haga clic en Agregar una conferencia [Add a Conference].

Public My Conferences Personal Library My Profile

Conferences Recordings Conference Viewer Comments
| @p 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 viswers on the same computer, The performance will degrade dramaticalty.

9
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Aparecera la siguiente pantalla:

Add a Conference

Conference Name |Selling the new product

B Date/Time ) Reservation-less: Start the conference anytime.
@ scheduled:
Date: | Sep ™ |09 % 2010 |» Time: | 6pm & | 00 %) Duration: [ 01:00 |»
[Jadd to my calendar

Conference doss not automatically start on the scheduled time.

(send an iCalendar fie to me.)

Description | Brainstorming an how to position the new product in this
hioht 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 .
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 3 user enters or kkaves 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 |

Paso 5 Rellene los campos siguientes:

® Nombre de conferencia [Conference Name]: escriba un nombre descriptivo para la
conferencia.

® Fecha/Hora [Date/Time]: determina el tipo de conferencia y su fecha y hora.

& Date/Time () Reservation-less: Start the conference anytime.
@ scheduled:

Date:|SED V||‘1D v||2010 VlTime:|‘1Dm VHUU V|Duratinn:

[]add to my calendar (send an iCalendar file to me.)
Conference doss not sutomatically start on the scheduled time,

— Sin reserva [Reservation-less]: la conferencia se puede iniciar en cualquier momento.

— Programada [Scheduled]: introduzca una fecha, hora y duracion para la nueva
conferencia.

Nota: al seleccionar la casilla de verificacion n Agregar a mi calendario [Add to my
calendar], recibira un correo electronico con el archivo adjunto para iCalendar.

® Descripcion: escriba una descripcion representativa de la conferencia. Esta descripcion se
asociard a la conferencia.
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® Conexion [Login]: implemente la seguridad de acceso a la conferencia. Entre las opciones
posibles, los participantes pueden introducir su nombre o su nombre y contrasena si se le
han proporcionado.

Nota: la contrasena de la conferencia solo puede estar formada por caracteres ASCII estandar.
No se admiten caracteres no ASCII.

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

Passwaord I:I Up to B characters

® Numero de marcado y codigos de acceso [Dial-in number and Access Codes]: el namero
de marcacion y los codigos de acceso para los participantes y para el organizador se generan
automaticamente. Tiene la opcion de cambiar los codigos de acceso resaltando el codigo y
escribiendo el que desee.

Dial-in number and

Participant coda: | 1368841
Access Codes .

Host code: 7083358
Phone: 5113

® Anuncio de participante [Participant Announcement]: puede elegir como se anuncia la
incorporacion o el abandono de un participante en la conferencia de audio.

Participant Applies to audic 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.
 Detailed: Detailed message when user enters or leaves the conference. The user is prompted
for their name.

® Mostrar mas opciones [Show more options]: al hacer clic en Mostrar mas opciones,
aparece el siguiente ment.

Conference Type (& start the conference only when Ijoin.
(O start the conference only 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.
 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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— Tipo de conferencia [Conference Type]: tiene la opcion de:

Restringir el acceso hasta que usted, como organizador, se haya unido.

Publicar la conferencia en la pestana Conferencia publica y restringir el acceso hasta
que usted, como organizador, se haya unido.

Permitir que la conferencia se inicie tan pronto como se una un participante incluso si
usted, como organizado, ain no esta presente.

Permitir que la conferencia se inicie tan pronto como se una un participante (incluso
sin organizador presente) y permitir que cualquiera de los participantes se convierta en

moderador.

— Mensaje de marcado [Outdial Prompt]: determina como se pregunta al organizador o al
participante si quieren recibir una llamada para unirse a la modalidad de audio de la
conferencia.

— Comentarios [Comments]: determina el modo en que se administran los comentarios de

los participantes en la conferencia.

Paso 6 Una vez cumplimentados los campos de la conferencia, haga clic en el boton Enviar
[Submit].

[ Submit |

[Reset] [ Cancel ]

Nota: la conferencia ahora aparecera en la pestana Mis conferencias [My Conferences]. Si elige
publicar la conferencia en la pestafia Publico, la conferencia también se mostrara ahi.

El boton Restablecer [Reset] borra los datos introducidos y el boton Cancelar [Cancel] anula la
operacion.

Configuracién de la zona horaria predeterminada

Al entrar en la pestana Mis conferencias [My Conferences], vera la fecha y la hora.

o Add a leferem:e|1[}1ﬂ—l]9—13 16:10:33

De forma predeterminada, la hora se hereda de la zona horaria del sitio del servidor central de ShoreTel.
Las conferencias también reflejan esta hora.

Si se encuentra en una zona horaria distinta a la del servidor, puede omitir el valor predeterminado del
modo siguiente:

Paso 1 Acceda a la pestana Mis conferencias [My Conferences].

Paso 2 Haga clic en la tecla de flecha abajo y elija su zona horaria.

Pdgina 12
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Paso 3 Haga clic en Cambiar [Change].

O} Alaskan

TS -0B:00) Pactic (S & Canada)
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[UTE -06:00) Central (LS & Canada)
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UTC -04 00} Cenlral Brazilian

TS 0220} Mewfoundland
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Nota: todas las conferencias y las invitaciones a conferencias reflejan la zona horaria seleccionada.

Invitacion a participantes de conferencia a través del portal de

Conferencing

Una vez configurada la conferencia, puede invitar a participantes adicionales a través del portal de
ShoreTel Conferencing o desde su aplicacion de correo electronico predeterminada.

Nota: si utiliza Outlook, utilice la lista de contactos de Outlook cuando cree la conferencia y quiera
invitar a participantes adicionales. Las invitaciones por correo electronico también actualizan Outlook

con la informacion de la conferencia.

Para invitar a participantes adicionales:

Paso 1 Haga clic en Invitar [Invite], situado junto a la conferencia programada.

9606267 Weekly Product Update

2 8

Access
Code

Conferences

ShoreTel 12

4:30 pm

A4
onog

Date
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Paso 2 Complete los campos de la siguiente ventana.

Pdgina 14

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
My Conference

Message
1111111111111111111 M
A ShoreTel conference call has been created for this conference.
Use either of the following to join the call:
Call ¥3900 (BExtension)
+1 (408) 962-2521 (Local dial in) hd

Send Email

Introduzca las direcciones de correo electronico o los grupos de correo electrénico de los
asistentes a los que quiera invitar. Separe cada entrada con una coma.

El
El

nombre de la conferencia se rellena automaticamente.

mensaje que aparece en la invitacion también se genera automdticamente. El mensaje

predeterminado contiene:

El numero de la llamada de la modalidad de audio de la conferencia.

El codigo de acceso del participante para acceder a la modalidad de audio de la
conferencia.

El vinculo de la modalidad de audio de la conferencia.

La contrasena para acceder a la conferencia (si es necesaria). La contrasena de la

conferencia solo puede estar formada por caracteres ASCII estandar. No se admiten
caracteres no ASCIIL.

La fecha, hora y duracion de la conferencia.

Nota: puede cambiar el mensaje resaltando el texto y escribiendo el nuevo mensaje que
desee. La invitacion también muestra los datos configurados en el campo Informacion
adicional de llamada.
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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: hitps.//conference. shoretel com/conference/9606267
Test link: https://conference. shoretel comdtest

Password - michael1
Date/Time : Saturday September 11, 2010, 4:30 pm (UTC-7:00)
Dwration - 01:00

Paso 3 Haga clic en Enviar correo electronico [Send Email] o en Abrir mi correo electronico
[Open My Email] para enviar el mensaje de correo electronico desde su aplicacion de
correo predeterminada.

Edicién de conferencias

Utilice la opcion Editar [Edit] para reprogramar una conferencia, cambiar su descripcion o para
modificar cualquiera de las opciones tratadas en la seccion Programacion de conferencias de esta guia.

Para editar una conferencia existente:
Paso 1 Acceda a la conferencia desde la pestana Mis conferencias [My Conferences].

Paso 2 Haga clic en el icono Editar [Edit] situado junto a la conferencia que desee.

9606267 Weekly Product Update 430 pm
{2
Access Conferences Date
Code
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Paso 3 Realice los cambios necesarios en la pantalla siguiente.

Conference Name

‘Weekly Product Update

& Date/Time () Reservation-less: Start the conference anytime.
& Scheduled:
Date:|Sep w|[11 %] 2010 %| Time: [4pm ||/ 30 ¥ purstion: |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 |michael1 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 ]

Paso 4 Haga clic en Enviar [Submit].

Nota: el boton Restablecer [Reset] reinicia la pagina con los valores originales. El boton
Cancelar [Cancel] cancela la edicion.

Opcién Ver pagina de conferencia [View Conference Page]

Las opciones de Ver pagina de conferencia [View Conference Page| resumen la informacion de una
conferencia especifica.

Paso 1 Inicie sesion en Mis conferencias [My Conferences].

Paso 2 Haga clic en el icono Editar [Edit] situado junto a una conferencia especifica.
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Paso 3 Haga clic en Ver pagina de conferencia [View Conference Page].

‘ Public

Conferences Recordings Conference Viewer  Comments

‘ My Conferences H Personal Library H My Profile ‘

Weekly Product Update

@ View Conference Page

Paso 4 Desde esta ventana, el usuario puede:
® Unirse a la conferencia.
® Ver la fecha, hora y duracion de la conferencia.
® Descargar iCalendar
® Ver la informacion de conexion
® Ver la informacion de acceso a audio

® Publicar un comentario si la conferencia admite comentarios

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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Grabaciones

Al hacer clic en Mis conferencias > Grabaciones [My Conferences > Recordings], se accede a las
grabaciones guardadas, es posible administrar la ubicacion de las grabaciones guardadas y se pueden
reproducir las grabaciones. También puede invitar a otros a que reproduzcan grabaciones iniciadas por
usted durante la conferencia.

Paso 1 Inicie sesion en Mis conferencias [My Conferences].

Paso 2 Haga clic en Grabaciones [Recordings].

‘ Public H My Conferences H Personal Library H My Profile

Conferences Recordings Conference Viewer Comments

Move selections to: | New folder »| ; |Untitied | [Move]

Recording ID Name Date

Paso 3 Visualice las carpetas de grabaciones o mueva las grabaciones a otras carpetas nuevas.

Visor de conferencias

Para acceder al Visor de conferencias vaya a Mis conferencias > Visor de conferencias [My Conferences
> Conference Viewer]. En él podra configurar parametros adicionales de las conferencias.

Paso 1 Inicie sesion en Mis conferencias [My Conferences].

Paso 2 Haga clic en Visor de conferencias [Conference Viewer].

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

Participant: (& participant 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: ® ves O No

Exit Page: Regdiract participants to this page when 3 conference ends:

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

value,
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Paso 3 Haga clic en los parametros que desee.

® Logotipo: puede cargar un logotipo personalizado para una conferencia concreta.
El logotipo se muestra en la esquina superior izquierda de la pagina Conferencia.
Si no carga un logotipo predeterminado, el administrador del sistema puede haber
definido un valor para todo el sistema, por lo que si se visualizara un logotipo.

ShDrETer @ Share * Maore *

® Participante [Participant]: determina la participacion del participante en la conferencia.
Entre las opciones se incluye la posibilidad de que los participantes puedan verse entre
si en la conferencia y a quién pueden enviar mensajes.

® Sonido de alerta [Alert Sound]: el sonido alerta al usuario cuando un participante se
une a una conferencia.

® Pagina de salida [Exit Page]: redirige a los participantes al final de la conferencia a una
pagina web a eleccion del organizador. Los participantes son redirigidos cuando finaliza
la conferencia, o un participante pulsa el boton X al salir de la conferencia.

Paso 4 Haga clic en Enviar [Submit].

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 electronico.

Como organizador, en la opcion Comentarios [Comments], puede ver y hacer publicos/privados los
comentarios por escrito realizados por los participantes tras la finalizaciéon de una conferencia o
grabacion. Como organizador, también puede borrar comentarios.

Paso 1 Inicie sesion en Mis conferencias [My Conferences].

Paso 2 Haga clic en Comentarios [Comments].

Public My Conferences Personal Library My Profile

Conferences Recordings Conference Viewer Comments

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

Paso 3 Seleccione Todas las conferencias [All Conferences] o una conferencia concreta en el
ment desplegable y, después, haga clic en Ir [Go].

Paso 4 Seleccione un comentario en la lista de comentarios y haga clic en una conferencia o
grabacion especifica:

® Hacer publico [Make Public]: todo el mundo puede ver los comentarios en la pestana
Publico [Public].

® Hacer privado [Make Private]: inicamente usted puede ver los comentarios.

® Borrar [Delete]: borra los comentarios especificos de la conferencia o los comentarios
de todas las conferencias.
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Borrar una conferencia
Para borrar o cancelar una conferencia:
Paso 1 Inicie sesion en Mis conferencias [My Conferences].

Paso 2 Haga clic en el icono Borrar [Delete] situado junto a la conferencia concreta.

9600267 Weekly Product Update 430 pm B 1nvite
B Join

AT
(LR

2 8

Access Conferences Date
Code

Paso 3 Haga clic en Aceptar para borrar la conferencia o bien haga clic en Cancelar [Cancel] para
cancelar la operacion.

| x|

“*r'/ Do you want to delete "My Conference'? ,

[ a] ][ Cancel ]

Nota: los participantes no reciben una notificacion automatica de la cancelacion de la conferencia.

Administracion de la biblioteca

Los usuarios pueden administrar y ver su biblioteca privada o la biblioteca ptiblica del sistema con una
amplia gama de medios. Para acceder a la pagina de administracion de la biblioteca:

Para agregar un medio a la biblioteca:

Paso 1 Inicie sesion en el sitio web de conferencias de ShoreTel y haga clic en la pestana Biblioteca
personal [Personal Library].

Puede agregar medios, borrarlos o editar el contenido de la biblioteca.
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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

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
Powered by 5 ShoreTel

Paso 2 Haga clic en el tipo de medio que quiera agregar en Mi biblioteca [My Library] o en
Biblioteca compartida [Shared Library] y, después, haga clic en Agregar [ADD]. El tipo de
archivos que puede agregar a la biblioteca se detalla en la parte inferior de la ventana.
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File:

Browse...

(114 Cancel

Paso 3 Haga clic en Examinar [Browse] y siga los mensajes para cargar el medio.

Paso 4 Haga clic en Aceptar.

Los medios cargados apareceran en la pantalla.

| i ADD |

= [E5 Personal Library
=1 ES Pictures
Phones, JPG
@ missed iconjm
B@'Dresentations
Gl shoreTel_cC_s
Em video files
Bm Audic files

] Shared Library
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Para borrar una entrada de la biblioteca:

Paso 1 Inicie sesion en el sitio web de conferencias de ShoreTel y haga clic en la pestana Biblioteca
personal [Personal Library].

Paso 2 Resalte la entrada de la biblioteca personal que quiera borrar.
Paso 3 Haga clic en Borrar [Delete].

Nota: las entradas de la biblioteca solo pueden ser borradas por su propietario. Nadie puede
borrar el contenido publico.

Para editar una entrada de la biblioteca personal:

Paso 1 Inicie sesion en el sitio web de conferencias de ShoreTel y haga clic en la pestana Biblioteca
personal [Personal Library].

Paso 2 Resalte la entrada de la biblioteca que quiera editar.

Edit media *®

Media title: Phones JPG

Authar:

Copyright:

Keywords:

Cescription:

Cancel

Paso 3 Complete las entradas.

Paso 4 Haga clic en Guardar [Save].

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

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

Conferences Recordings System Test Speed Test

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

Administracion de las grabaciones

Las grabaciones realizadas durante una sesion se agregan automaticamente a la lista de grabaciones en
la pestafia Grabaciones. Esta lista muestra todas las grabaciones realizadas por el usuario.
Los propietarios de las grabaciones pueden:

® Organizar sus grabaciones en carpetas mediante el ment de la opcion de carpetas.

® Enviar invitaciones por correo electronico a los participantes para que vean o escuchen las
grabaciones.

® Cambiar las propiedades de configuracion o borrar grabaciones.
® Very escuchar las grabaciones.
® Descargar la modalidad de audio de la grabacion.
Los participantes pueden:
® Very escuchar las grabaciones.

® Descargar la modalidad de audio de la grabacion.

Administrar la lista de grabaciones

En la opcion Grabaciones [Recordings] de la ventana Mis conferencias [My Conferences] puede
administrar las carpetas en las que se guardan las grabaciones, invitar a participantes a que escuchen/
vean las grabaciones, editar/borrar las grabaciones o reproducirlas. Mediante esta opcion también es
posible descargar la modalidad de audio de la grabacion.

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 Delete
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Administracion de carpetas
Para mover una grabacion a una carpeta:
Paso 1 Haga clic en el cuadro situado delante de la grabacion.

Paso 2 Vaya a Mover seleccion a: [Move selection to:] y mueva la seleccion a una carpeta en el
menu desplegable, o bien resalte el area Sin titulo [Untitled] y escriba el nombre de una
carpeta.

Paso 3 Haga clic en Mover [Move]. La grabacion se mueve a la nueva carpeta.

Paso 4 Para acceder a la grabacion, defina la carpeta el menu desplegable Mostrar [Show] y pulse
Ir [Go].

Para cambiar el nombre de una carpeta:

Paso 1 Seleccione en el menu desplegable Mostrar: [Show] la carpeta a la que quiera cambiarle el
nombre.

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

Move selections to: | New folder | . |Untitled

Paso 2 Introduzca el nuevo nombre en el espacio en blanco y haga clic en Cambiar nombre
[Rename].

Para borrar una carpeta:

Paso 1 Seleccione la carpeta que quiera borrar en el ment desplegable Mostrar: [Show].

Paso 2 Haga clic en Borrar carpeta [Delete Folder].

Invitar a participantes

Paso 1 Acceda a la grabacion desde la opcion Grabaciones [Recordings] o en la carpeta de
grabaciones.

Paso 2 Haga clic en el icono Invitar [Invite] situado junto a la grabacion.

Paso 3 Introduzca las direcciones de correo electronico de las personas a las que quiera invitar y
envie el mensaje, o bien utilice su aplicacion de correo predeterminada para enviarlo.

Edicién de la grabacion
Paso 1 Acceda a la grabacion desde la lista de grabaciones o desde la carpeta guardada.

Paso 2 Haga clic en el icono Editar [Edit] situado junto a la grabacion.
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Product Update Recording

[@ view Recording Page

Recording Name |F'roduct Update Recording

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

Description |Recording of the 915 meeting.

I

B Login & None
O Name: Participants need to enter a name.
O Name/ Password: Participants need to enter a name and a password.

Show more
options

[ Submit ] [Reset] [ Cancel ]

Paso 3 Determine las opciones de Inicio de sesion [Login] de los participantes que accederan a la
grabacion.

Paso 4 En el campo Mostrar mas opciones [Show more options], determine donde se publicar4 la
grabacion.

{at Publish @ private: List in My Conferences page only.
 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.

Paso 5 Determine si se permitirdan comentarios y de qué tipo.

Paso 6 Haga clic en Enviar [Submit].

Borrar la grabacién

Paso 1 Acceda a la grabacion desde la opcion Grabacion [Recording] de la ventana Mis
conferencias [My Conferences].

Paso 2 Haga clic en el icono Borrar [Delete] situado junto a las grabaciones.
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 3 Para salir de la grabacion, haga clic en X situado en la esquina superior derecha de la
pantalla.
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Integracion con Microsoft Outlook

ShoreTel Conferencing se integra con Microsoft Outlook 2007, 2010 en Windows para facilitar la
programacion sencilla y rapida de conferencias.

Integracién con el calendario de Microsoft Outlook

Para llevar a cabo la integracion con el calendario de Outlook Calendar en ShoreTel Conferencing:

Paso 1 Vaya a ShoreTel Communicator y haga clic en Opciones y preferencias.

Paso 2 En el menu desplegable, seleccione Outlook.

Paso 3 Haga clic en Instalar [Install] situado en la seccion Calendario [Calendar].

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 Import Options. .

Open Outlook contac!

Woice Mail

ifferent Folder

Yoice Mail integration with Outlook is not currently installed. Install

Calendar

Use Outlook appointments to change Call Handling Mode

Calendar integration with Outlook is not currently installed, ( Install ‘

OK | Cancel ‘ Apply

Nota: hasta ahora, los usuarios de ShoreTel Converged Conferencing primero debian desinstalar la
integracion con el calendario de Outlook y volver a instalarla para poder realizar la integracion con
ShoreTel Conferencing.

Para desinstalar la integracion con el calendario de Outlook Calendar en ShoreTel Converged
Conferencing;:

Paso 1 Vaya a ShoreTel Communicator y haga clic en Opciones y preferencias.

Paso 2 En el menu desplegable, seleccione Outlook.

Paso 3 Haga clic en Desinstalar situado en la seccion Calendario.

ShoreTel 12
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Creacién de conferencias en ShoreTel Communicator

Los usuarios de ShoreTel Communicator pueden crear conferencias instantaneas desde la aplicacion
ShoreTel Communicator. Para poder hacerlo, tanto el organizador como los participantes han de ser
usuarios de ShoreTel Communicator.

Creaciéon de una conferencia instantanea

Se puede iniciar una conferencia instantanea desde ShoreTel Communicator con otros participantes que
también sean usuarios de ShoreTel Communicator. En este ejemplo, tanto Lucy como Tim utilizan
ShoreTel Communicator y Lucy esta configurada para usar ShoreTel Conferencing.

La conferencia instantdnea se establece del siguiente modo:

Paso 1 Lucy llama a Tim. Durante la llamada, Lucy inicia una conferencia instantanea haciendo
clic en el icono Iniciar conferencia instantanea [Start Instant Conference] de la celda de
llamada de Communicator.

5116 - ShoreTel Communicator =
\.(:D_\/l Windows Dial Call Tools Wiew Help E]@.
ﬁ Frimary Phone ~ (@) Standard + €9 On The Phone ~ 5y Windaows = P [ 4
ANsWEr g TOWM oo Hang Up (G Transfer E"' Conference J Hold @ I §8, video =
P - - >
I[_:.,D Tim Talk - 5715 {Connected - 01:19) -:.51 @ @"‘ %, [ ] @ﬂ
: |Start Instant Cﬁnferencel

Paso 2 El visor de conferencias se abre automaticamente con Lucy como organizadora.

@-.1 5116 - ShoreTel Communicator g@

. Windows Dial Call Tools  Yiew Help

23-. Primary Phone - (@) Standard = € ©n The Phone ~ B Windows = B g
ANSHEN g g TOWM g Hang Up By Transfer E"’ Conference :|| Hold @ 1M §8, video =

P -

|[-!:} i - 5718 {Connected - 02:3R) E"‘ =2, @ e

. ( http:.f.le.IEuD.S.152.fcu:unference.l’?430533)

Paso 3 La celda de llamada de Communicator para los participantes muestra o un hipervinculo o
un mensaje, segun la opcion seleccionada por el usuario en Communicator. Se utiliza para
abrir el visor de conferencias web

Nota: e | visor de conferencias también se puede iniciar automaticamente si asi esta configurado.
Tim también puede hacer clic en el hipervinculo para unirse a la conferencia web.

Lucy puede unir a mas usuarios de ShoreTel Communicator como participantes de la conferencia.
Cada celda de llamada muestra automaticamente el mensaje o el hipervinculo, segin las opciones del
usuario de Communicator.
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Programacion de conferencias mediante el calendario de
Microsoft Outlook

Los usuarios de ShoreTel Communicator pueden programar conferencias con el calendario de Outlook.

Se pueden programar dos tipos de conferencia en Outlook.

® (Citas unicas que se producen en una fecha y hora concreta (por ejemplo, 4 de septiembre,

de 14 a 16 horas).

Citas periodicas que se producen con regularidad en un periodo de tiempo (por ejemplo, todos
los jueves de 14 a 16 horas hasta el 31 de diciembre).

Nota: si se crea una conferencia a través de Outlook y su duracion supera las 4 horas, se incluira en la
lista del portal de conferencias web con una duracion de 4 horas.

Para programar una cita unica o repetida en Outlook:

Paso 1 Acceda a Outlook y cree una cita facilitando datos como la fecha, la hora y la periodicidad.

Paso 2 Agregue una conferencia:

® Pulsando la mitad superior del boton Conferencia [Conference] para crear
automdticamente una conferencia y agregar la informacion detallada en el cuerpo de
la cita.

[ ]

Pulsando la mitad inferior del boton Conferencia [Conference] y seleccionando Crear

[Create] en el menu para crear una conferencia y agregar la informacion detallada en el
cuerpo de la cita.

Boton Conferencia
[Conference]

Boton Unirse a conferencia
[Join Conference]

o | - 7 A‘_:?

Cpailimg

| Opciones del menu Cita

i

i
'
[ .
fa i
Subject

Location:

Startfimer | W

End 1ime

Opciones del menu
ShoreTel Agrupar opciones

rerce call as been created for this meeting
Talowing 1 jain the call
benzian]
=cres: code below,
code; 6320390

* {51

Dialogo Configuracion
de conferencia
[Conference Settings]

Detalles de conferencia
para participantes

Paso 3 El usuario puede unirse a la conferencia desde la ventana de citas si hace clic en Unirse a la

ShoreTel 12

conferencia [Join Conference].
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Nota: la integracion de Outlook con ShoreTel Conferencing solo se admite la actividad directa del
usuario desde el calendario. No se da soporte a la programacion de reuniones a través de acceso

compartido o delegado a calendarios de otros usuarios. Si se intenta programar una reunién con estas
condiciones, los resultados seran imprevisibles, por ejemplo, los codigos de los participantes/
organizador podrian estar vacios y se impediria borrar o editar la conferencia.

Nota: para acceder a la configuracion avanzada, basta con hacer clic en el didlogo que aparece en la

esquina de las opciones del menu Conferencia o seleccionar Configuracion desde el boton Conferencia

Conference Settings
Bt code BT bty 11 Sk 5
Batlicipart coda: BIZAEN0 | hioA0
My =pheriz o 11k
=l Advanced Options
Confeiencing
B L () Shart the corlerence orly vhen | an
& () Shart ths cofeience orlp when | jon and [zl mp corference in e Fublc pegs
3 St e conlerste See 3NN ing
() Skt the confmience wihen spone ot and make sespone a presenter
Commests
() Alow public commerk:
= 7 Pikwata coimmenia ol
(¥ Dizable cammean|x
PCTaE
il |_| L= a conlemncs pereword
T
Eriry ard st bone
'E[ ) hore
% & Taw
O Dataled
| SctasDofauk | 1[4 | Cercsl

La configuracion de la conferencia y

las opciones avanzadas incluyen:

Codigo del organizador [Host Code]: se proporciona automaticamente y se puede personalizar

Codigo del participante [Participant Code]: se proporciona automaticamente y se puede

personalizar

Opciones avanzadas:

Conferencias [Conferencing]: determina cuando se inicia la conferencia

Comentarios [Comments]: determina si se permite que los participantes escriban
comentarios y qué tipo de comentarios estan admitidos

Acceso [Access]: determina si el participante necesita una contrasena para poder acceder a
la conferencia. Nota: la contrasena de la conferencia solo puede estar formada por caracteres
ASCII estdndar. No se admiten caracteres no ASCII.

Tono de entrada y salida [Entry and exit tone]: determina si se reproduce un tono cuando un
participante accede a la conferencia o la abandona
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Limitaciones adicionales

Si se crea una reunion de Outlook que contenga una conferencia de ShoreTel, se aplicaran ciertas
limitaciones:

Cuando se realiza en Outlook una modificacion en las propiedades de una reunion periodica,
la unica opcion que puede cambiar el usuario es el asunto de la reunion. No puede cambiar ni
la fecha ni la hora, ya que se considera una conferencia sin reserva. No obstante, Outlook
muestra el siguiente mensaje al usuario: “Esta administrando una cita periddica: ;quiere abrir
solo esta entrada o toda la serie?” Si se cambia el asunto de una sola entrada (hora, dia de la
semana, etc), se seguird aplicando a toda la serie en el portal de conferencias web, incluso si
Outlook solo refleja el cambio en una entrada.

Cuando se programa una reunion periodica con Outlook, aparece en el portal de conferencias
web debajo de la lista de conferencias sin reserva. Si posteriormente una reunion periodica pasa
a ser una reunion programada, el sistema no movera la reunion a la lista de conferencias
programadas, aunque haya cambiado el tipo de reunion.

En el caso de las dos limitaciones anteriores, si un usuario no quiere cambiar toda la serie o si su reuniéon
aparece en la lista de reuniones incorrecta, deberd borrar las reuniones y volver a crearlas correctamente
con la informacion o tipo de reunion adecuados.
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