ShoreTel Conferencing User Guide

Juntar-se a uma conferéncia

Uma vez marcada uma conferéncia dudio e/ou web e o convite enviado, o anfitrido da conferéncia e os
participantes poderao juntar-se a conferéncia audio e/ou web numa de quatro formas:

® Os participantes seguem uma ligacao de email enviada quando o anfitrido marca a conferéncia.
O participante pode chamar a lista numerada da conferéncia na janela emergente na Conferéncia
Audio ou fazer com que o servico o chame a partir de um ntmero a sua escolhal.

® O participante pode marcar directamente numa conferéncia audio ou seguir um convite de
ligacao web se a informacao tiver sido fornecida ao participante de outra forma (ex.: um convite
de email reencaminhado).

® O anfitrido pode convidar um participante a juntar-se a conferéncia, pedindo ao Servico de

Conferéncia Audio que marque o seu ntimero a partir do Visualizador da Conferéncia®.

® Se a conferéncia tiver sido criada como conferéncia publica, um participante pode juntar-se
directamente a conferéncia a partir do separador Publico do sitio web da ShoreTel Conferencing.
Uma vez que esteja a participar na conferéncia web, o participante pode indicar ao Servico de
Conferéncia Audio para telefonar para o seu niumero.

ISe for pedida uma extensdo interna que exija um prefixo de sitio, a extensdo completa (ou seja o prefixo da extensdo +
extensdo do utilizador) deve ser marcado.

Juntar-se a um Conferéncia instantidnea

O ecra de chamada de comunicador aparece tanto através de uma ligacio web ou de um pedido
dependendo das suas definicoes das opcoes no Comunicador. Esta ligacao é utilizada para lancar o
Visualizador da Conferéncia Web.
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Juntar-se a uma Conferéncia a partir do Calendario do Outlook

Clique em Juntar-se a Conferéncia na janela designada ou clique na ligacdo no convite de email para
lancar o visualizador de Conferéncia e seguir as indicacdes para se juntar a parte audio da conferéncia.
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Visualizador
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de Conferéncias

Se estiver a juntar a uma conferéncia, o Visualizador de Conferéncia é lancado.
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Uma vez iniciada a conferéncia, o anfitrido e os participantes tem multiplas opcoes para controlar e
facilitar uma conferéncia. Enquanto que uma conferéncia pode ter apenas um anfitriao, qualquer
participante pode apresentar com a autorizacao do anfitrido.

Caracteristica/Opcio Anfitrido Participante
Ligue-me X X
Silenciar/Activar som X X
Disponivel/Desenhar X X*
Aceder a ajuda online X X
Conversar com um individuo ou com toda a gente na conferéncia X X
Abandonar a conferéncia X
Terminar a conferéncia X

Desligar X

Levantar/baixar a mao X
Silenciar/Activar som X

Chamar o participante X

Enviar convite X
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Caracteristica/Opc¢ao

Anfitrido

Participante

Gravar Conferéncia X

Bloquear conferéncia X

Reiniciar a conferéncia X

Partilhar (ambiente de trabalho, biblioteca, quadro branco) enviar

ficheiros, importar apresentacdo X X
Remover participante X

*A permissao de apresentacdo é dada pelo anfitrido.

Juntar-se a Conferéncia através de um Convite de Email

Para se juntar a conferéncia a partir de:

Passo 1 Abra o convite de email enviado para si pelo anfitriao da conferéncia.

Passo 2 Clique na ligacao presente no email para se juntar a parte web da conferéncia.

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: Clique na Ligacao de Teste se estiver a ter problemas em aceder a conferéncia.

Esta ligacao identifica quaisquer potenciais 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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Passo 3 Pode-lhe ser indicado que insira o seu nome ou um nome e uma palavra passe, dependendo
de como o anfitriao configurou os parametros da conferéncia. A informacao de login esta
incluida no convite da conferéncia.

Please type inyour name:

Ok

Passo 4 Uma vez iniciada a conferéncia, ser-lhe-a pedido que aceda a parte audio da conferéncia.
As suas op¢oes sao chamar o nimero ou deixar que a conferéncia lhe telefone para um
numero designado. Clique em OK.

El

Audie Conference

« |l call this number;

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

Call me at this numhber:

{e.g. 18005551 234) £

(]34 Cancel

O ecra da conferéncia aparece.
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® Silenciar (Mute): Um participante pode-se silenciar e repor o som a si mesmo na
conferéncia.

® ] evantar Mao (Raise Hand): Clicando em Levantar Mao (Raise Hand) estd a avisar o
lider da conferéncia de que deseja ser reconhecido.

® Ligue-me (Call me): Clicando em Ligue-me (Call me), esta a pedir ao anfitriao da
conferéncia que lhe ligue para um determinado numero.

Nota: Se for pedida uma extensao interna que exija um prefixo de local, deve ser marcada a
extensao completa (ou seja prefixo da extensao+extensao do utilizador).

Aparece o seguinte ecra:
Call Me &

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

=

- —

Ok Cancel

® Informacao: Lista a informacdo na conferéncia, incluindo o nome da conferéncia,
o anfitriao, o ntimero para o qual telefonar e o codigo de acesso.
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® Participantes: Lista os participantes e os seus nameros de telefone. Além de mostrar o
icone de dudio para cada participante e para o anfitrido, existe uma indicacao de quem
esta a falar naquele momento.

® Mensagens: Permite-lhe enviar mensagens para um participante ou para todos os
participantes a partir do menu pendente. Também pode ver mensagens de outros
participantes.

Passo 5 Para abandonar a conferéncia, desligue e feche o navegador.

Ser anfitridao de uma conferéncia

Quando cria uma conferéncia, pode tornar-se o anfitriao da conferéncia. Como anfitriao,
tem disponiveis mais caracteristicas a fim de gerir a conferéncia, incluindo partilhar aplicacoes e o seu
ambiente de trabalho, dar autorizacoes aos participantes, gravar conferéncias, etc.

Passo 1 Aceder ao URL da ShoreTel Conferencing.

Passo 2 Entrar em As Minhas Conferéncias e clicar no icone Juntar a seguir a conferéncia que
deseja iniciar.

Agora tem a possibilidade de:

@Share * hore ™

® Partilhar (Share): Tem a possibilidade de partilhar Todo o seu Ambiente de Trabalho,
a Biblioteca Pessoal e Biblioteca Partilhada. Também pode abrir o Quadro Branco,
carregar um ficheiro e importar uma apresentacao.

Enfire Deskiop

Fersonal Librang ¥
Ehared Libirary E

E
Eend e

W\t et arcl [

mipor Presaniation

A partilha também pode ser iniciada a partir do Visualizador da Conferéncia, clicando no
icone da seta branca.

Click here to start sharing
your desktop.
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® Mais (More): O menu pendente Mais (More) permite-lhe gerir a conferéncia.
Pode silenciar/repor som (mute all/lunmute all) a todos os participantes, telefonar a um
participante (call participant) ou fazer com que a aplicacdao da conferéncia lhe telefone
(call me), enviar um convite (send invitation), gravar uma conferéncia (record
conference), bloquear a conferéncia (lock conference) e reiniciar uma conferéncia
(restart conference).

Miute Al
Unrniute Al

Call Paditipant
Call Me

Sand Irdtathon
Record Canference

Lock Conference

Restart Conference

Nota: Depois de bloquear a conferéncia, ndo é permitido que se juntem mais participantes.

Nota: Se a capacidade da aplicacdo da conferéncia esta no maximo e o anfitrido da conferéncia
web reiniciar a conferéncia (premindo “Mais” (“More”), depois “Reiniciar conferéncia”
(“Restart Conference”), todos os participantes web nessa conferéncia serao redireccionados
para o Portal web da Conferéncia. Irdo receber uma mensagem de erro “A capacidade web
esta cheia nesta Aplicacdo do Servico. Por favor, tente novamente mais tarde.”

Tal, esta configurado para evitar sobre carregamento da aplicacao da conferéncia.
Os participantes serdo capazes de se voltar a juntar a conferéncia web dentro de alguns
minutos. Os participantes daudio nao sao afectados.

® No painel de participantes, pode gerir a parte daudio da conferéncia.

Participanis

% Call ma. Har
% Call Paricipant Liz

Ger

Partilhar o ambiente de trabalho

Pode partilhar o seu ambiente de trabalho com os participantes utilizando o Windows Presenter.
Os utilizadores Mac utilizam o Java Presenter.
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Iniciar a Partilha de Ambiente de Trabalho
Passo 1 Depois de iniciar a conferéncia clique em Partilhar.

Passo 2 A partir do menu pendente escolha Ambiente de Trabalho Inteiro. Todo o seu ambiente de
trabalho ira estar rodeado por uma moldura vermelha.

Uma vez iniciada a partilha do ambiente de trabalho, tem ferramentas para gerir a partilha do ambiente
de trabalho.

® Pausa (Pause Sharing): Permite-lhe fazer pausa na partilha de ambiente de trabalho.
O ecra central ira aparecer a preto até reiniciar a partilha do ambiente de trabalho.

]

® Ferramentas de partilha do ambiente de trabalho: Este menu pendente fornece ferramentas
para gerir a qualidade da partilha do seu ambiente de trabalho e das aplicacoes.

As ferramentas incluem:

— Apontador (Pointer): Disponivel para se movimentar e apontar para os itens no seu
ambiente de trabalho ou numa aplicacao.

I

® Ferramentas para gerir a sua qualidade de imagem e resolucao de ecra.

— Taxa de Actualizacao (Refresh Rate): Determina qual a quantidade de dados
transmitidos. As op¢des sao baixo, médio ou alto. Por definiciao é médio.

— Qualidade de imagem (Image Quality): Determina a qualidade de imagem dos dados.
As opcoes sao baixo, médio ou alto. Por definicao ¢ médio.

— Resolucao do meu Ecra (My Screen Resolution): Determina a resolucao do seu ecra.
As opcoes incluidas sao: Original, 1024x768 e 800x600. Definir a resolucao pode ter
impacto na forma como os participantes véem a sua partilha de ambiente de trabalho.
Por definicao é original.

Pause Sharing

Poinker
Refresh Rate »
Image Quality k

My Screen Resolution  #

v Show More Menu
sharing Help. ..
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— Ajuda de Partilha (Sharing Help): Explicacao das ferramentas de partilha do ambiente
de trabalho.

— Fechar (Close): Fecha a partilha do ambiente de trabalho.

® Escolher Janela de Partilha: Esta opcao permite-lhe determinar a quantidade do seu ecra

que deseja partilhar.

Pode determinar qual a drea rectangular (Rectangular Area) a partilhar e também quais as
aplicacoes a partilhar.

Rectangular Area
w Entire Screen

{g Product pdate - Windows Intemet Exp...

Terminar a Partilha de Ambiente de Trabalho

Passo 1 Clique no icone Parar (Stop) no icone Ferramentas.

ou

Clique em Stop (Parar). Um utilizador também pode seleccionar Fechar para terminar a
partilha de ambiente de trabalho.

]
St
7
4

&l
i)
(]
L

Partilha de Aplicacbes e Apresentacoes

Os anfitrides de conferéncias podem partilhar audio, video, imagens e apresentacdes durante uma
conferéncia. Estas aplicacdes podem ser pre-carregadas na sua biblioteca pessoal ou na biblioteca publica
do sistema ou podem ser carregadas durante a conferéncia.

Partilhar Apresentacées

Pode partilhar as suas apresentacdes a partir da Biblioteca ou carrega-las durante uma conferéncia.
Para partilhar uma apresentacio a partir da Biblioteca:

Passo 1 Clique em Partilhar (Share).

@Share * hore ™
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Passo 2 Clique na Biblioteca Pessoal (Personal Library) ou na Biblioteca Partilhada (Shared
Library).

nire Desklop
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Passo 3 Seleccione a apresentacao.

ShoreTe| Ellshare v Egstop <o siee |+ Ep More ¥ Auto size | v || Siize eosived 2900
What is a Contact Center? e *

oY=

T 1 Treme Trione
g Liz Sishert (Me)

.

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

-m
-o

= services.
:
* Roles include:
— Agent
— Supervisor M o

— Administrator
Tools to implement the business rules.

.

]

Nota: Tem as ferramentas do Quadro Branco para adicionar e editar a apresentacao.
Para carregar uma apresentacao durante uma conferéncia:
Passo 1 Clique em Partilhar (Share).
Passo 2 Clique em Importar Apresentacao (Import Presentation). (Nao disponivel em Mac.)
Passo 3 Siga as indicacoes a fim de carregar a apresentacéo.
Entéo, pode partilhar a apresentacdo com os participantes da conferéncia.
Nota: As apresentacdes levam algum tempo a carregar.

Utilize as teclas de setas ou o menu pendente para se movimentar dentro da apresentacao.

{3 siides =

Passo 4 Clique em X ou Parar (Stop) para terminar a apresentacao.

Stop
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Utilizar o Quadro Branco

Os apresentadores podem utilizar o Quadro Branco para criar e partilhar desenhos. Os desenhos tém
formatos de desenho basicos de linhas, formas, texto, cor ou um apontador. Os desenhos podem ser
gravados durante a conferéncia e o controlo para os desenhos pode ser transferido para os participantes.

Podem ser criados multiplos Quadros Brancos na mesma conferéncia. Os Quadros Brancos podem ser
apagados mas existe sempre um Quadro Branco aberto. Parar uma conferéncia limpa todas as sessoes de
quadro branco.

Os objectos podem ser movimentados no quadro branco. Pode apagar um s6 objecto ou todo o quadro

branco.

Aceder e Utilizar o Quadro Branco
Passo 1 Abra a conferéncia como anfitrido.

Passo 2 Clique Partilhar (Share).

[

@ Share j’ Mare *

Passo 3 Do menu pendente escolha Quadro Branco.

Aparece o seguinte menu com as ferramentas de desenho.

> Shorelel’ Elshars ~ Egstop 4 More ¥

Ferramenta de Seleccdo (Selection Tool)

Ferramenta de Caneta (Pen Tool)

Ferramenta de Linha (Line Tool)

f Ferramenta de marcar (Marker Tool)
4
]

Ferramenta Rectangulo (Rectangle Tool)

(1| Ferramenta de circulo (Circle Tool)

Ferramenta de carimbar (Stamp Tool)

Ferramenta de Texto (Text Tool)

=
.i._l'..
d Selector de Cores (Color Picker)

m Seleccionar enchimento (Select Fill) /Largura da Linha (Line Width)
m]

2| Apagar Seleccao (Erase Selection)

@ Apagar Tudo (Erase All)

Passo 4 Utilize as ferramentas para criar texto ou desenhos.
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Passo 5 Adicione mais Quadros Branco, clicando no icone +.

pd= {3 whiteboard 2 -
Whiteboard 1
Whiteboard 2

As teclas de setas em ambos os lados do menu pendentes permitem-lhe movimentar-se ao
longo dos quadros brancos disponiveis.

Nota: Para guardar os quadros brancos, grave a conferéncia.

Apagar o Quadro Branco.
Os Quadros Brancos sao apagados quando abandonar a sessao ou:
Passo 1 Realcando o Quadro Branco do menu pendente.

Passo 2 Seleccione o icone -.

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

Passo 3 Aparece uma mensagem de confirmacao.

Confirmation
Do yau want to delete the whiteboard?

014 Cancel

Sair do Quadro Branco

Para sair do Quadro Branco clique em X ou Parar (Stop).

Lﬁ' Stop

Pagina 16 Shorelel



ShoreTel Conferencing User Guide

Mensagem de Conversa

O anfitriao da conferéncia envia mensagens escritas para toda a gente na conferéncia ou para um sé
participante. A resposta do participante pode ser vista por todos os participantes da conferéncia ou
limitada a um so participante.

Para enviar uma mensagem de conversa:

Passo 1 Escreva a mensagem na drea de mensagem.

x

Messages

[20:10:45] Liz Siebert {Host):
Thizis atestmessane.

Send to: [Everynng] - 2

Passo 2 Escolha para quem deseja enviar a mensagem a partir do menu pendente.
Passo 3 Clique na seta para enviar a mensagem.

Passo 4 As mensagens podem ser vistas abrindo a janela de mensagem.

Controlo do Apresentador

Durante uma conferéncia, o anfitriao pode delegar os controlos de apresentacdo a qualquer participante.
O participante pode ter o controlo da apresentacao em relacao ao seguinte:

® partilha de ecra

® desenho no quadro branco

® partilha de Biblioteca

® Enviar ou carregar ficheiros

® Importar apresentacoes, se nao estiver a utilizar um Mac

O anfitriao nao pode delegar o controlo dudio ao participante. Depois do anfitriao delegar o controlo a
um participante, o anfitriao continua a controlar a lista de participantes (silenciar, bloquear etc...).
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Delegar o controlo da apresentacao:
Passo 1 Destaque o participante a quem deseja delegar o controlo
Passo 2 Clique em Opcoes do Participante.
Passo 3 Seleccione Permitir Apresentacio.

Passo 4 O participante com o controlo de apresentacao recebe uma mensagem.

Share Deskiop

The host has given you presenter
contral. ¥Would you like to start deskiop
i sharing? |

Yas Cancal
Agora, o apresentador tem controlo das caracteristicas partilhadas.

Terminar os Direitos de Apresentacao
Passo 1 Realce o participante com os controlos de apresentacao.
Passo 2 Clique em Opcoes do Participante.
Passo 3 Seleccione Interromper a Apresentacao.

O participante com o controlo de apresentacao recebe uma mensagem.

Presenter Control

==

The host has taken the presenter
cantral hack.

Ok

Descarregar o Software de Apresentacao

A partilha do ambiente de trabalho e a importacao das apresentacoes de Power Point exigem um Cliente
de Apresentacao quando nao estiver a utilizar o ShoreTel Communicator. Estao disponiveis duas opcoes:

® (Cliente Windows - Aconselhado a utilizadores Windows. E necessdrio descarregar.

® (liente Java - Aconselhado a todos os utilizadores. Pode ser utilizado tanto no Windows como
no Mac.

O apresentador Java oferece um subconjunto de caracteristicas disponiveis através do cliente Windows
Presenter. Como tal, é recomendado o cliente Windows. Os utilizadores de cliente Java nao poderao
realizar as seguintes accoes:

¢ O utilizador nao pode desempenhar partilha de ambiente de trabalho num monitor secundario
utilizando o Java Presenter.

® O utilizador nao pode desempenhar uma partilha de ambiente de trabalho entre multiplos
monitores utilizando o Java Presenter
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O software Presenter pode ser descarregado a partir do separador Publico ou a partir do separador As
minhas Conferéncias.

A partir do separador Publico:

Passo 1 Clique na opc¢ao Descarregar (Download) a partir do separador Publico.

Conferences Recordings System Test Speed Test

Passo 2 Siga as indicacoes para descarregar o software para o sem ambiente de trabalho.
A partir do separador As Minhas Conferéncias:
Passo 1 Entre no separador As Minhas Conferéncias.

Passo 2 Clique na seta Descarregar Presenter Software (Download Presenter Software).

4 Download Presenter Software

Passo 3 Siga as indicacoes para descarregar o software para o seu ambiente de trabalho.

Gravacao de Conferéncia

O anfitrido pode gravar uma conferéncia e guardar a gravacao para voltar a ver no futuro. As gravacoes
podem ser apenas de audio, apenas web ou uma combinacao de ambas.

Os anfitrides podem organizar as gravacdes em pastas. Os anfitrides podem enviar convites via email
para os participantes verem as gravacdes. Os anfitrides das conferéncias também podem apagar
gravacoes ou alterar a propriedade da gravacao.

Gravar uma Conferéncia

Para gravar uma conferéncia:
Passo 1 Abra uma conferéncia como anfitrido.

Passo 2 Clique em Mais (More).

@ Share|™ Maore *

Passo 3 Do menu pendente escolha Gravar Conferéncia (Record Conference).

Mute All

Lirurniste All

Call Parditipant
Call Me

Sand Imatation

Recard Canference

Lock Canference

Festart Conference

ShoreTel 12 Pdgina 19



ShoreTel Conferencing User Guide

Nota: Uma gravacao é definida por uma sequéncia de gravacao iniciar/parar. Podem existir
muitos itens gravados para a mesma sessao de conferéncia.

Parar gravacao

Para parar a gravacao:
Passo 1 Clique em Mais (More).

Passo 2 Do menu pendente escolha Parar Gravacao (Stop recording).
Mute All
Unmute All

Call Padicipani
Call Ma

Send Imifation

Stop reconding

Lock Confarante

Sera mostrada uma mensagem de confirmacao.

Message
i Doyvou want to stop the recording? 1

e Cancel ,

Passo 3 Clique em OK.

Sera mostrada uma mensagem de confirmacao.

Message

'Product Update Recording' has been
created.

| 0K '

As gravacoes serao adicionadas automaticamente a lista de gravacdes.
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Ouvir as gravacoes

Vocé, enquanto anfitriao, pode ouvir as gravacoes, acedendo a Lista de Gravacoes ou a pasta na qual se
localiza a gravacao. Clique em Ouvir.

O anfitrido e os participantes podem ouvir ou descarregar a parte audio da gravacao.
Para ouvir a gravacao:

Passo 1 Aceda a gravacdo através do email de convite ou acedendo ao URL da Conferéncia Web da
ShoreTel e escolhendo a gravacao sob o separador Publico,opcoes Gravagoes.

Passo 2 Clique no icone Ouvir junto a gravacao.

Passo 3 Utilize as ferramentas de gravacao para gerir a reproducao.

Pl () ) 00:00:09 | 00:23:42 [UJl

Pode silenciar o dudio, clicando no botio Silenciar Audio.
Pode rever o comprimento do evento clicando no botao Evento.

Passo 4 Para sair da gravacao, clique em X no canto superior direito do ecra.

Descarregar a parte audio da Conferéncia
Os participantes podem descarregar a parte audio da conferéncia.
Para descarregar a parte daudio da conferéncia.

Passo 1 Aceda a gravacao indo ao URL da Conferéncia Web ShoreTel e escolhendo a gravacao por
baixo do separador Publico, opcoes Gravacoes.

Passo 2 Clique no icone Descarregar Audio junto a gravacio.

Passo 3 Siga as indicacoes para gravar o ficheiro no seu ambiente de trabalho.

Comandos de Telefone para Controlos Audio

Estdo disponiveis os seguintes comandos de telefone a fim de controlar a parte daudio da conferéncia:

Descricao Sequéncia de teclas

Ligue e desligue manter musica 1
Lista de comandos e sequéncia de teclas correspondente #8
Silenciar/Activar o proprio som #1

O anfitrido silencia/activa o som de todos os
participantes #2

O anfitrido dactilografa para adicionar participante
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Descricao Sequéncia de teclas

O anfitrido pode iniciar e parar a gravagio da
conferéncia #4

O anfitrido pode bloquear/desbloquear a conferéncia

para que se possam juntar mais participantes. #5
O anfitrido cancela o audio da conferéncia web #99
Comentarios

Os participantes da conferéncia podem publicar comentarios depois de verem uma conferéncia ou uma
gravacao utilizando a pdgina de publicacao de comentarios. Sempre que houver uma publicacao para
uma conferéncia ou gravacdo, uma notificacao de email é enviada para o anfitriao da conferéncia.

Se a conferéncia for publica, pode carregar no icone Info da conferéncia e deixar os seus comentarios.

B BB vetrmenemn et e
Comments
HTML tags are allowed.

That was a great meeting!!

Lets meet again on Monday to continue.

Também pode publicar os seus comentdrios na drea publica (Post comment to the public area) ou
envia-los para o anfitrido (Send private comment to the host).

® 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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