ShoreTel Conferencing User Guide

Portal ShoreTel Conferencing

Aceder ao Portal ShoreTel Conferencing
Para entrar na ShoreTel Conferencing:
Passo 1 Abra uma janela do navegador.

Passo 2 No campo de endereco, insira o URL da aplicacdo ShoreTel Conferencing fornecida pelo
administrador do seu sistema.

Aparece a janela principal da Conferéncia:

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 2010-09-10 )
f o . _ 9:00 pm @ P Join

Update and progress discussion on product implementation. 01:00

1 1-1 Totak 1

A partir da Janela principal da Conferéncia pode:

® Juntar-se a uma conferéncia, inserindo o codigo de acesso a conferéncia, ou clicando no botao
Juntar (Join).

® Ver uma lista das conferéncias Actuais (Current), Em Progresso (In-Progress) ou Todas (All)
designadas como publicas.

[ )

Obter informacao ou adicionar um comentdrio a uma conferéncia publica, clicando no icone
Info (Info). Também se pode juntar a uma conferéncia.

Também pode:

® Testar o seu computador a fim de garantir de que cumpre os requisitos de SO e de navegador.
® Ver uma lista de gravacoes que tenham sido marcadas como publicas.
® Teste a velocidade de descarregamento do seu computador a partir do servidor anfitriao.
® Se necessario, descarregue o software Presenter e/ou SDA.
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Separador As Minhas Conferéncias
O separador As Minhas Conferéncias > Conferéncias (My Conferences) ¢ utilizado para:
® Adicionar novas conferéncias.
® Apagar conferéncias existentes. (Excepto para conferéncias criadas no Outlook)
® Editar conferéncias existentes.
® Convidar participantes para as conferéncias.
Aceder ao separador As Minhas Conferéncias (My Conferences):

Passo 1 Insira a ID de utilizador (user ID) e palavra passe (password) fornecida pelo administrador
do seu 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

Passo 2 Clique em Entrar (Sign in).

Nota: Clicando na caixa de verificacio Manter sessao (Stay sign in), o sistema permite-lhe
aceder aos separadores As Minhas Conferéncias (My Conferences), Biblioteca Pessoal (Personal
Library) e Meu Perfil (My Profile) sem ter de voltar a entrar no sistema de cada vez que aceder
ao Portal de Conferéncia na Web ShoreTel.

Depois de se registar, ser-lhe-a mostrada a janela As Minhas Conferéncias.
O separador As Minhas Conferéncias tem as seguintes opcoes:

® Conferéncias: Ver/Calendario e convidar participantes para as suas conferéncias. Permite-lhe
escolher outras opc¢oes, como dia/hora, requisitos de entrada do participante, codigos de acesso,
etc. Também inclui uma ligacao para descarregar o Presenter Software, o qual é necessario para
certas funcdes de apresentacao, tal como a partilha de ambiente de trabalho.
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Existem duas listas de conferéncia:

® As conferéncias de hoje: Mostra as conferéncias marcadas para hoje. As conferéncias
que nao precisam de reserva aparecem na lista de Conferéncias de hoje. Aparecem no
inicio da lista.

® Conferéncias: Mostra as conferéncias marcadas para outros dias. As conferéncias sao
organizadas pela conferéncia mais recente no topo. As accoes sobre as conferéncias
incluem:

— Comecar conferéncias
— Terminar a conferéncia
— Juntar-se a conferéncias
— Terminar gravacao

As conferéncias e gravacoes tém icones descritivos associados a elas:

Conferéncias publicas: Os participantes podem aceder ao URL de ShoreTel Conferencing e juntar-se a
uma conferéncia.

Necessario Palavra Passe: E necessaria uma palavra passe para os participantes acederem a conferéncia.

Tem audio: A gravacao inclui dudio para a conferéncia.

Nota: A palavra passe da conferéncia s6 pode consistir em caracteres padrao ASCII. Nao sao
suportados caracteres nao ASCII.

As listas de conferéncia mostram o estado das conferéncias:

® inactivo - ndo existe nenhum participante registado

® em progresso - a conferéncia comecou, os recursos ainda estao activos
® parada - algo parou a conferéncia e todos os recursos foram apagados

® Gravagoes: ouvir e convidar outros a ouvir gravacoes feitas pelo utilizador. Uma pessoa
também pode organizar e apagar gravacoes.

* Visualizador de conferéncia: Fornece controlo sobre as definicdes de Interface do Utilizador
Web, tal como mostrar o logétipo da empresa, ver os nomes dos participantes, ouvir os tons de
entrada do participante, etc.

® Comentarios: Permite que o anfitrido veja e torne publico/privado qualquer comentario escrito
feito pelos participantes no final de uma conferéncia ou gravacao.
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Separador da Biblioteca Pessoal (Personal Library)

O Separador da Biblioteca Pessoal estd acessivel apenas para aqueles que se registaram no portal Web da
Conferencia. E utilizado para adicionar (add), editar (edit) ou apagar (delete) Imagens (Pictures),
Apresentacdes (Presentations), ficheiros de Video (Video files) e ficheiros de Audio (Audio files)
armazenados tanto na Biblioteca Pessoal como na Biblioteca Partilhada. Os ficheiros da Biblioteca
Partilhada podem ser visto por qualquer pessoa que consiga aceder ao URL de ShoreTel Conferencing.

| Public H My Conferences H Personal Library || My Profile

|k ADD | | X DELETE | | 2 EDIT |

= [ Personal Library

= ES Pictures
E Phores. PG

|§| mizsed icon.jpr
EI[ES Prezentations

Gill shoreTel_co_s

Gl 2220_1,00a Cc
Em video files
Em Audia files
= 5 Shared Library
-Pictures
Em Fresentations

Em videa files

Bl Audia files @J [EJ
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Separador Meu Perfil (My Profile)

O separador o Meu Perfil permite-lhe carregar a sua fotografia pessoal. As fotografias podem ser vistas
pelos participantes a partir do separador de Conferéncias Publicas se for anfitridao de uma conferéncia.
A fotografia também pode ser vista por baixo da Informacao no Visualizador de Conferéncia.

Bill Smith

L /

ithid ame
BSmith@changeme.com

Select a file to uplead. (jpa.

Maoe, size: 12801024 Image wi

=l

be resized to 96x36 pixels

[ Reset picture

Marcar uma conferéncia através do Portal de
Conferéncia

Pode criar conferéncias sem reserva ou marcadas através do portal de ShoreTel Conferencing.

Marcar uma conferéncia

Uma vez configurado com as permissoes de conferéncia, pode marcar conferéncias audio, web ou
audio/web.

Passo 1 Aceda a ShoreTel Conferencing através do URL fornecido pelo administrador do seu
sistema.

Passo 2 Clique no separador As Minhas Conferéncias (My Conferences).

Passo 3 Insira a ID de utilizador e palavra passe fornecidas pelo administrador do seu sistema.
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Passo 4 Clique em Adicionar uma Conferéncia (Add a Conference).

‘ Public H My Conferences H Personal Library H 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) | Change |  su: defaus tive zone

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

Aparece o seguinte ecra:

Add a Conference

Conference Rame |Sellingihe neve product

B! Date/Time ) Reservation-less: Start the conference anytime.
@ Scheduled: . ) .
Date: [Sep (09 @ 2010 % Time: [6pm ¥ [00 ¥ Duration: [01:00 v

[J Add to my calendar (send an iCalendar fie to me.)
Conference does not automatically start on the scheduled time.

Description | Brainstorming on how ta position the new productin this
tight market.

& Login &) Name: Particpants need to enter a name,
O Rame/Password: Participants need to enter a name and a password.

Dial-in number and
Participant cade: | 1368341
Access Codes

Host code: 7033359

Phone: 3113

Participant  Applies o audic conference onby,
Announcement () None: Mo audio indication that a user has entered or left the conference.

& Tone: Audio tone when a user enters or leaves the conference.
) Detailed: Detaled message when user enters or leaves the conference. The user is promptad
for therr name.

Show more
options

[ submit | [Reset| [ Cancal |
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Passo 5 Preencha os campos seguintes:
® Nome da Conferéncia (Conference Name): Insira um nome significativo para a conferéncia.

® Dia/Hora (Date/Time): Determina o tipo de conferéncia e o dia e hora para a conferéncia.

& Date/Time (O Reservation-less: Start the conference anytime.
@ Scheduled:
Date: | Sep ||| 10 v |[| 2010 % | Time: | 1pm % (| 00 % | puration: | 01:00 |»
[]add to my calendar (send an iCalendar file to me.)

Conference doss not sutomatically start on the scheduled time,

— Sem reserva (reservation-less): A conferéncia pode ter inicio em qualquer altura.
— Marcada (Scheduled): Insira uma data, hora e duracao para a nova conferéncia.

Nota: Clicando na caixa de verificacao Adicionar ao meu calendario (Add to my calendar)
recebe um email com o anexo iCalendar.

® Descricao (Description): Insira uma descricao relevante para a conferéncia. Esta descricao
estd associada a conferéncia.

® Entrada (Login): Implemente seguranca para aceder a sua conferéncia. As op¢des incluem
o0s participantes inserirem o seu nome ou inserirem o seu nome e uma palavra passe
fornecida por si.

Nota: A palavra passe da conferéncia apenas pode conter caracteres ASCII. Nao sao suportados
caracteres nao ASCII.

! H -
Login () Name: Participants need to enter a name.
(® Name/Password: Participants need to enter a name and a password.

Password Up to & characters

® Numero de marcacao (Dial-in number) e Codigos de Acesso (Access Codes): O ntimero
de marcacao e os Codigos de Acesso para os participantes e para o anfitrido sao
automaticamente fornecidos. Tem a opcao de alterar os codigos de acesso, realcando o
codigo e inserindo um codigo da sua preferéncia.

Diak-in number and

Participant code: | 1368841
Access Codes ; =

Host Code: 7083358

Phone: 5113
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® Anuncio de Participante (Participant Announcement): Tem a opcao de escolher como
deseja que um participante de uma conferéncia seja anunciado, quando ele se junta ou
abandona a conferéncia dudio.

Pa I't-IC-IPEII'It 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
for their name.

® Mostrar mais opcoes: Clicando em Mostrar mais opcoes (Show more options), aparece o
seguinte menu.

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.
) No Prompt: Participants are autormatically added to the audio conference.

@ Comments O Allow public comments: Participants can post a public comment of this conference.
) Private comments only: Parficipants can only send a private comment to me.
(® Disable comments: Participants can not post a comment for this conference.

[ Submit ] [ Reset] [ Cancel ]

— Tipo de Conferéncia (Conference Type): Tem a opcao de:
— Restringir o acesso a conferéncia até vocé se juntar como anfitriao.

— Publicar a conferéncia sob o separador Conferéncia Publica (Public Conference) e
restringir o acesso a conferéncia até vocé se juntar como anfitriao.

— Permitir que a conferéncia comece assim que um participante se junte mesmo que
vocé, enquanto anfitrido, nao esteja presente.

— Permite que a conferéncia tenha inicio assim que um participante se junte - mesmo sem
um anfitrido - e permite que qualquer participante seja apresentador.

— Pedido de marcacao para o exterior (Outdial Prompt): Determina como o anfitrido ou um
participante é indicado se escolher ser chamado para se juntar a parte audio da conferéncia.

— Comentarios (Comments): Determina como sao geridos os comentdrios dos participantes
para a conferéncia.
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Passo 6 Apos ter preenchido estes campos para a sua conferéncia, clique no botao Enviar (Submit).

[ Subrmit ] [Reset] [ Cancel ]

Nota: A conferéncia aparece agora por baixo do Separador As Minhas Conferéncias
(My Conferences). Se escolher publicar uma conferéncia por baixo do separador Publico
(Public), a conferéncia também ira aparecer ai.

O botao Apagar (Reset) apaga a sua entrada e o botao Cancelar (Cancel) cancela a operacao.

Definir a Zona Horario por Defeito

Quando entra no separador As Minhas Conferéncias (My Conferences), ird ver o dia e hora.

&k Add a Conference[2010-09-13 16:10:33 |

Por definicdo, esta hora é herdada da zona horaria do sitio do seu servidor dos Escritorios ShoreTel. As
suas conferéncias também podem reflectir esta hora.

Se estiver numa zona hordria diferente em relacdo ao servidor, pode alterar a definicao realizando o
seguinte:

Passo 1 Aceder ao separador As minhas Conferéncias.
Passo 2 Clicar na tecla de seta para baixo e escolher a sua zona horaria.

Passo 3 Clique Alterar (Change).

200} Alaskan
Facific (S & Canada)

LT 70 Motz s B Canada) weicame., Bill SmIt | Sign Out | Help
ILTC -06:00 Cenlral (LIS & Canada) Acoses Code| Jain

[UTGC -05:00y Eastarn (LIS & Canada)
UTC -04 00} Cenlral Brazilian

TS 0220} Mewfoundland

UTC -0Z004 E. Soudh Amenca

UTE -0 00k Wietiantic onferences Fersonal Library My Profile
(MTE 0100 Capa Vards pence Viewoer Commens

JUTCE -+ 00y GT

(UTC +01 00 ¥ Europe

UTC 401000 W, Cenbrad Africa

JTC +0Z00) Eqvpl - 1028 ¥ pownboad Presenter Software
UTC +0ZQ0FE. Europe
[UTE +0300F Fussian PRICES Dake

PITG +04:00) Srabean
[UTC +04 30} Mghanistan
[UTC +05:00) West Asia 5 prrvme

[JTC +05: 30} India the new p... ' Edil B Join
[UTC +05:45) Mepal e

UTE +Q600 Central A513

UITC +08: 300 Myanmar - Dake

[UTC +07 00) Morth fsia

UTC +08:00) China

JTC +08:00) Tokyo HOL0-05-10 =4
[UTC +0E300 Cen. Australla n produck ... 2010 pm

UTE +A 00 E. Awstrala 8 gase Dikda
LT 4200 Mew Zealand e

UTC 1200 Tonga

L@I“’TC -06:00) Santral (U3 & Canadal

7 Ede B Jom

L4

Cham_:e St ulaulk b core

FArefon anbys Do not oapen rubish conferencs viewens on the same computer, Tha performanos will degrade draraficily,

Fublic

Nota: Todas as suas conferéncias e convites de conferéncia irao reflectir a zona horaria que tiver
escolhido.
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Convidar Participantes para a Conferéncia através do Portal de
Conferéncia.

Uma vez definida uma conferéncia, tem a opc¢ao de convidar participantes adicionais através do portal
da ShoreTel Conferencing ou através da aplicacao de email definido.

Nota: Se tiver o Outlook, utilize a sua lista de contactos do Outlook quando criar uma conferéncia e
convide participantes adicionais. O seu convite de email permite-lhe trazer o seu Outlook com a
informacao de convite da conferéncia ja preenchida.

Para convidar participantes adicionais:

Passo 1 Clique em Convidar (Invite) junto a conferéncia marcada.

9606267 Weekly Product Update 430 pm

AF0

vy & Edit D Join

@ X Delets

Access Conferences Date
Code

Passo 2 Preencha os campos na seguinte janela.

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
,,,,,,,,,,,,,,,,,,, M
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) b

Send Email

® Insira os enderecos de email ou os grupos de email dos participantes que deseja convidar.

Cada entrada é separada por uma virgula.

Pigina 14 Shorelel



ShoreTel Conferencing User Guide

O nome da conferéncia é automaticamente preenchido.

A mensagem que aparece no convite é automaticamente criada. A mensagem por definicao
contém:

O numero para o qual telefonar para a parte daudio da conferéncia.
O codigo de acesso do participante a fim de inserir a parte dudio da conferéncia.
A ligacao para a parte web da conferéncia.

A palavra passe para entrar na conferéncia (se necessario). A palavra passe apenas pode
conter caracteres padrao ASCII. Nao sao suportados caracteres nao ASCII.

A data, hora e duracido da conferéncia.

Nota: Pode alterar a mensagem, realcando o texto e escrevendo a nova mensagem.
A mensagem de convite também mostra o que quer que tenha sido configurado no campo
Informacao de Chamada Adicional (Addtional 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: 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

Passo 3 Clique em Enviar Email (Send Email) ou Abrir o Meu Email (Open My Email) para enviar
o email a partir da sua aplicacao de email predefinida.

ShoreTel 12
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Editar Conferéncias

Utilize a opcao Editar (Edit) para voltar a marca uma conferéncia, alterar a descricao ou qualquer outra
opcao discutida na seccao Marcar Conferéncias neste documento.

Para editar uma conferéncia existente:
Passo 1 Aceda a conferéncia através do separador As Minhas Conferéncias.

Passo 2 Clique no icone Editar (Edit) junto a conferéncia desejada.

9600267 Weekly Product Update 430 pm
o100
far
Access Conferences Date
Code

Passo 3 Facas as alteracoes desejadas no seguinte ecra.

Conference Name |Week|y Product Update

& Date/Time () Reservation-less: Start the conference anytime.
® Scheduled:
Date: |Sep /|11 v|(2010 ¥| Time:[4pm ¥ |30 ¥ purztion: |01:00 |
[ Add to my calendar (send an iCalendar file to me.)

Conference doss not automatically start on the scheduled time,

Description

& Login O Name: Participants need to enter a name.
(® Name/ Password: Participants need to enter a name and a password.
Password [michael1 | Up to 8 characters

Diak-in number and . i 000t code: (9606267
Access Codes
Host code: 6606402 |
Phone: +1 (408) 862-2521

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

Show more
options

[ Submit | [ Reset] [ Cancel ]

Passo 4 Clique Enviar (Submit).

Nota: O botao Apagar (Reset) apaga a pagina, inserindo os valores originais. O botao
Cancelar (Cancel) cancela a operacio de edicéo.
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Ver Opcao de Pagina de Conferéncia

As opcoes de Ver Pagina de Conferéncia (View Conference Page) sumariza a informacao sobre uma

determinada conferéncia.

Passo 1 Entrar em As Minhas Conferéncias.

Passo 2 Clique no icone Editar (Edit) junto a uma determinada conferéncia.

Passo 3 Clique em Ver Pagina de Conferéncia (View Conference Page).

‘ Public

Conferences Recordings

‘ My Conferences H Personal Library H My Profile ‘

Conference Viewer Comments

Weekly Product Update

@ View Conference Page

Passo 4 A partir desta janela pode:

® Juntar-se a conferéncia.

® Ver data, hora e duracdo da conferéncia.

® Descarregar o iCalendar

® Ver a informacdo de entrada

® Ver a informacio de acesso dudio

Publicar um comentario se a conferéncia permitir comentarios

Product Update

Hosted by: Bill Smith

& Date/Time:

Login:

& Telephone:

ShoreTel 12

P Join

Tuesday September 14, 2010 12:00 am

Duration: 01:00 (UTC-5:00)
=5 Download iCalendar

Participants need to enter a name.

5112 Participant code: 2321914
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Gravacoes

Clicando em As Minhas Conferéncias > Gravacoes (My Conferences > Gravacoes) pode encontrar
gravacoes guardadas, gerir a localizacao para guardas as gravacoes e ouvir gravacdes. Também pode
convidar outros para ouviram gravacdes iniciadas por si durante a conferéncia.

Passo 1 Entrar em As Minhas Conferéncias (My Conferences).

Passo 2 Clique em Gravacoes (Recordings).

‘ Public

‘ My Conferences H Personal Library H My Profile

Conferences Recordings Conference Viewer Comments

Move selections to: | New folder v | : (Untitled |(Move|

Recording ID Name Date

Passo 3 Ver pastas de Gravacao ou mover gravacoes para novas pastas.

Visualizador de Conferéncias

Pode-se aceder ao Visualizador de Conferéncia a partir de As Minhas Conferéncias > Visualizador de
Conferéncia (My Conferences > Conference Viewer) e permite-lhe configurar parametros adicionais
para as conferéncias.

Passo 1 Entrar em As Minhas Conferéncias (My Conferences).

Passo 2 Clique em Visualizador de Conferéncia (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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Passo 3 Clique nos parametros desejados.

® Logotipo: Pode carregar um logotipo personalizado para uma conferéncia especifica.
O logotipo é mostrado no canto superior esquerdo da pagina de Conferéncia.
Se nao carregar um logotipo predefinido, o administrador do sistema pode ter definido
um valor para todo o sistema e esse logotipo aparece.

ShoreTer Ellshare ¥ More ¥

® Participante: Determina a participacdo do participante na conferéncia. As opcdes
incluem se o participante pode ver toda a gente na conferéncia e para quem podem
enviar mensagens.

® Alerta de Som: O alerta de som é ouvido quando um participante se junta a conferéncia.

® Pagina de saida: Redirecciona os participantes no fim de uma conferéncia web para uma
pagina a sua escolha. Os participantes sao redireccionados depois da conferéncia
terminar, ou depois de um participante ter carregado no botao X ao sair da conferéncia.

Passo 4 Clique em Enviar (Submit).

Comentarios

Os participantes da conferéncia podem publicar comentarios depois de assistirem a uma conferéncia ou
a uma gravacao utilizando a pagina de publicacao de comentarios. Sempre que houver uma publicacio
referente a uma conferéncia ou a uma gravacdo, uma notificacao de email sera enviada para o anfitrido
da conferéncia.

Enquanto anfitriao, por baixo da opcao Comentarios (Comments) pode ver e tornar publico/privado
qualquer comentario escrito feito por participantes no final de uma conferéncia ou gravacao. Enquanto
anfitrido, também pode apagar os comentdrios.

Passo 1 Entrar em As Minhas Conferéncias.

Passo 2 Clique em Comentarios (Comments).

Public My Conferences Personal Library My Profile

Conferences Recordings Conference Viewer Comments

Conference: | [All conferences]
Selected rt.gmg,;[ Iake public H Wake private ][Delete]

Passo 3 Escolha Todas as Conferéncias (All Conferences) ou uma conferéncia especifica a partir
do menu pendente ou clique em Avancar (Go).
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Passo 4 Seleccione um comentdrio a partir da lista de coluna e clique num conferéncia ou gravacao
especifica:

® Tornar Publico (make Public): Os comentarios podem ser vistos por toda a gente por
baixo do separador Publico (Public).

® Tornar Privado (Make Private): Os comentarios apenas podem ser vistos por si.

® Apagar (Delete): Apaga comentdrios de conferéncia especificos ou comentdrios para
todas as conferéncias.

Apagar uma Conferéncia
Para apagar ou cancelar uma conferéncia:
Passo 1 Entrar em As Minhas Conferéncias (My Conferences).

Passo 2 Clicar no icone Apagar (Delete) junto a determinada conferéncia.

9606267 Weekly Product Update 430 pm & 1nvie
01:00 2 Edi P Join
&
Access Conferences Date

Code

Passo 3 Clique em OK para apagar a conferéncia ou clique em Cancelar (Cancel) para cancelar a
operacao.

f X
P

‘“{H’ Do ywou want to delete 'My Conference'? ,

[ ok ][ Cancel ]

Nota: Os participantes nao serao automaticamente notificados acerca do cancelamento da conferéncia.
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Gerir a Biblioteca

Os utilizadores podem gerir e ver a sua biblioteca pessoal ou a biblioteca publica do sistema de uma
variedade de meios. Para aceder a pagina de gestao da biblioteca:

Para adicionar um meio a Biblioteca:

Passo 1 Entrar no sitio web de Conferéncia da ShoreTel e clicar no separador Biblioteca Pessoal
(Personal Library).

Pode adicionar meios, apagar meios ou editar o contetido da biblioteca.

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

Pawered by (&) ShoreTel
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Passo 2 Clique no tipo de meio que deseja acrescentar tanto na Minha Biblioteca (My Library) ou
Biblioteca Partilhada (Shared Library) e depois clique em ADICIONAR (ADD). O tipo de
ficheiros que pode adicionar a biblioteca sao explicados por baixo da janela.

Add to library: Personal Library X

Select file File attributes

Media group: L Pictures x|
File: | Browse... |
(114 Cancel

Passo 3 Clique em Procurar (Browse) e siga as indicacoes para carregar o meio.
Passo 4 Clique em OK.

Os meios carregados sao mostrados no ecra.

| i ADD |

= [E5 Personal Library

=1 ES Pictures
El Phones, JPG

Iz‘missed icon.jp
EIE'Dresentations
EElShoreTel_CC_E Phones JPG missed icon.jpg
Em video files
Bm Audic files

Bl Shared Library
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Para apagar uma entrada na Biblioteca:

Passo 1 Entre no sitio web de Conferéncia ShoreTel e clique no separador Biblioteca Pessoal
(Personal Library).

Passo 2 Realce a entrada da biblioteca pessoal que deseja apagar.
Passo 3 Clique em Apagar.

Nota: As entradas da biblioteca devem ser apagadas pelo proprietario. O contetudo publico
pode ser apagado por qualquer pessoa.

Para editar uma entrada na Biblioteca Pessoal:

Passo 1 Entre no sitio web de Conferéncia ShoreTel e clique no separador Biblioteca Pessoal
(Personal Library).

Passo 2 Realce a entrada da biblioteca que deseja editar.

Edit media : 4

Media title: Phones JPG

Author:

Copyright:

Keywords:

Cescription:

| Cancel

Passo 3 Complete as entradas.

Passo 4 Clique Guardar (Save).

Descarregar o Software de Apresentacao

A partilha de area de trabalho e importacdo de apresentacoes de Power Point exige um Cliente de
Apresentacao quando nao estiver a utilizar o ShoreTel Communicator. Estao disponiveis duas opcoes:

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

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

O software de apresentacao pode ser descarregado a partir do separador Publico ou a partir do separador
As minhas Conferéncias.
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A partir do separador Publico:

Passo 1 Clique na opcao Descarregar (Download) a partir do separador Publico.

Conferences Recordings System Test Speed Test

Passo 2 Siga as indicacoes para descarregar o software para o seu 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.

Gerir Gravagoes

As gravacoes feitas durante uma sessao sao automaticamente gravadas por baixo do separador de
gravacao. Esta lista mostra todas as gravacdes efectuadas pelo utilizador. Os proprietarios das gravacoes
podem:

® Organizar as suas gravacdes para as pastas utilizando o menu de opcéo pastas.
® Enviar convites via email para os participantes verem ou ouvirem as gravagoes.
® Alterar as defini¢cdes de propriedade ou apagar gravacoes.
® Ver e ouvir gravacoes.
® Descarregar a parte audio da gravacao

Os participantes podem:
® Ver e ouvir as gravacoes.

® Descarregar a parte dudio da gravacao
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Gerir a Lista de Gravacoes

Por baixo da opc¢ao Gravacoes (Recordings) na janela As Minhas Conferéncias (My Conferences), pode
gerir as pastas nas quais deseja guardar as gravacdes, convidar participantes para ouvir/ver as gravacoes,
editar/apagar as gravacoes ou ouvir a gravacao. A partir desta opcao, também é possivel descarregar a
parte dudio da gravacao.

| Public

Conferences Recordings Conference Viewer Comments

‘ My Conferences H Personal Library || My Profile

Show: | Top falder w

Move selections to:| Mew folder | {|Untitled
Recording ID Name Date
[ 8523892 Product Update Recording 2010-09-15 [ jpuiee
2:53pm & Edt P Play

00:23:42 Delete

Gerir Pastas
Para mudar uma gravacdo para uma pasta:
Passo 1 Clique na caixa em frente a gravacéo.

Passo 2 Va a Mover seleccao para (Move Selection to): e mova a selec¢ao para uma pasta no menu
pendente ou realce a area Sem Titulo (Untitled) e escreva o nome de uma pasta.

Passo 3 Clique Mover (Move). A gravacao ¢é deslocada para a nova pasta.

Passo 4 Para aceder a gravacao, defina o menu pendente Ver (Show) para a pasta e clique em
Avancar (Go).

Para dar um novo nome a pasta:

Passo 1 Escolha a pasta a qual deseja dar um novo nome a partir do menu pendente Ver (Show):

Show: | Folder1 v Rename folder to: | Rename | [ Delete Folder
Move selections to: | Mew folder s | - |Untitled

Passo 2 Insira o novo nome no espaco em branco e clique Renomear (Rename).
Para apagar uma pasta:
Passo 1 Escolha a pasta que deseja apagar a partir do menu pendente Ver (Show):

Passo 2 Clique em Apagar Pasta (Delete Folder).
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Convidar Participantes
Passo 1 Aceda a gravacao indo a opcao Gravacoes (Recordings) ou a pasta de gravacao.
Passo 2 Clique no icone Convidar (Invite) junto a gravacao.
Passo 3 Insira os enderecos de email das pessoas que deseja convidar e envie o email ou utilize a
aplicacdo de email por defeito a fim de o enviar.
Editar a Gravacao
Passo 1 Aceda a gravacdo a partir da lista de gravacao ou a partir da pasta guardada.

Passo 2 Clique no icone Editar (Edit) junto a gravacao.

Product Update Recording

[@view Recording Page

Recording Name |F'r0c|uct LUpdate Recording

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

Description |Recording of the 915 meeting.

[l

& Login & 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 ]

Passo 3 Defina op¢oes de Entrada (Login) para os participantes acederem a gravacao.

Passo 4 Por baixo do campo Mostrar mais opc¢des (Show more options) defina onde deseja
publicar a gravacao.

{2t Publish @ private: List in My Conferences page only.
(O Public: List in My Conferences and the Public page.

@ comments (O aAllow public comments: Guests can post 2 public comment of this conferance.

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

Passo 5 Defina se deseja permitir comentdrios e que tipo de comentarios.

Passo 6 Clique Enviar (Submit).
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Apagar a Gravacao

Passo 1 Aceda a gravacao através da opcao Gravacao (Recording) na janela As Minhas
Conferéncias (My Conferences).

Passo 2 Clicar no icone Apagar (Delete) junto a determinada gravacao.
Pode silenciar o dudio, clicando no botao Silenciar Audio (Mute Audio).
Pode rever a duracdo do evento clicando no botao Evento (Event).

Passo 3 Para sair da gravacao, clique em X no canto superior direito do ecra.

Integrado com o Microsoft Outlook

A ShoreTel Conferencing integra-se com o Microsoft Outlook 2007, 2010 do Windows para facilitar a
marcacao simples e rapida de conferéncias.

Integrado com o Microsoft Outlook Calendar
Para integrar com o Outlook Calendar para a ShoreTel Conferencing:

Passo 1 Va ao ShoreTel Communicator e clique em Opcdes e Preferéncias (Options and
Preferences).

Passo 2 Do menu pendente escolha Outlook.

Passo 3 Clique em Instalar (Install) por baixo do cabecalho Calendario (Calendar).

Z|Options and Preferences

General Outlook
QuickDialer

Call Handling Mode
Standard Import contacts from Outlook

Contack Impork

In a Meeting
out of OFfice =
Extended Absence
Custom

Personalized Call Handling

Extension Assignment

Additional Phones

Find Me

oice Mail
Escalation

Colenar

Telephony Use Outlook appointments to change Call Handling Mode

Instant Messaging
Presence Calendar integration with Outlook is not currently installed. Install ‘

Privacy
SoftPhone
Video
Sounds
Language

Outlook contacts when calls arrive

Woice Mail

Attach Wave file to me:

Elete vaoi

t Folder

Yoice Mail integration with Outlook is not currently installed. Install ‘

OK Cancel ‘ Apply

Nota: Os utilizadores ShoreTel Converged Conferencing anteriores devem primeiro desinstalar a
integracdao do Outlook Calendar e depois voltar a instalar antes de integrar com a ShoreTel Conferencing.

ShoreTel 12 Pdagina 27



ShoreTel Conferencing User Guide

Para desinstalar a integrar com o Outlook Calendar para a ShoreTel Converged Conferencing:

Passo 1 Va ao ShoreTel Communicator e clique em Opcoes e Preferéncias (Options and
Preferences).

Passo 2 No menu pendente escolha Outlook.

Passo 3 Clique em Desinstalar (Uninstall) por baixo do cabecalho Calenddrio (Calendar).

Criar conferéncias no ShoreTel Communicator

Os utilizadores do ShoreTel Communicator podem realizar conferéncias instantaneas com o ShoreTel
Communicator. O anfitrido e os participantes devem ser utilizadores ShoreTel Communicator.

Criar uma Conferéncia instantanea

Uma conferéncia instantanea é lancada pelo ShoreTel Communicator com outros que também estejam
a utilizar o ShoreTel Communicator. Neste exemplo, Lucy e Tim estao a utilizar o ShoreTel
Communicator e Lucy esta configurada para utilizar o ShoreTel Conferencing.

O Instant Conferencing esta definido da seguinte forma:

Passo 1 Lucy telefona a Tim. Durante a chamada, Lucy inicia uma conferéncia instantanea clicando
no icone Iniciar (Start) Conferéncia Instantanea (Instant Conference) na célula de
chamada (Call) do Comunicador.

@L 5116 - ShoreTel Communicator E]@
- Windows Dial Call Tools Wiew Help
ﬁ Primary Phone + (@) Standard ~ €9 ©n The Phone - = Windaws « g £
ANSWEN g TOWM o Hang Up (B Transfer @"' Conference :ﬁ Hold @ I 98, video =
% | -
It—;,)) Tim Talk - 5715 {Connected - 01:19) _5 B @"' ® @ @]“
: |Start Instant Conference|

Passo 2 O Visualizador de Conferéncia é lancado automaticamente, tendo Lucy como
administradora.

@"1 5116 - ShoreTel Communicator g@

._/ Windows Dial Cal Tools Aew Help

@ Primary Phone - (@) Standard = € On The Phone - % Windows - @ [ 4
Answer g ToWM oo Hang Up (G Transfer E"' Conference _J Hold @ It 98, Video =

P

[-h) i - 57158 {Connected - 02:5R)
lx_l hkbpefi10.160.5, 152 fconferencef 7430533 )

Passo 3 A célula de chamada do Communicator para participantes aparece tanto através de uma
ligacao web como de um pedido dependendo das suas definicdes das opcoes no
Communicator. Tal, é utilizado para lancar o Visualizador da Conferéncia Web.
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Nota: O visualizador de Conferéncia pode ser lancado automaticamente dependendo da configuracao.
O Tim também pode clicar na ligacao para se juntar a conferéncia web.

Lucy pode estar em conferéncia com mais do que um utilizador ShoreTel Communicator. Cada uma das
suas células de chamada mostra automaticamente a ligacdo web ou a indicacao, dependendo das op¢oes
do Communicator.

Marcar conferéncias através do Microsoft Outlook Calendar
Os utilizadores do ShoreTel Communicator podem marcar conferéncias utilizando o Outlook Calendar.
Existem dois tipos de conferéncias que podem ser marcadas no Outlook.

® Encontros Unicos que ocorrem numa so hora e data (ex.: 14 de Setembro 12h00-14h00).

® Encontros recorrentes que ocorrem por um periodo de tempo (ex.: todas as quintas-feiras das
12h00-14h00 até 31 de Dezembro).

Nota: Se a conferéncia for criada através do Outlook e a sua duracéo for superior a 4 horas, ird ser listada
por baixo de Conference Web Portal com a duracdo de 4 horas.

Para marcar um encontro unico ou recorrente no Outlook:

Passo 1 Aceda ao Outlook e crie um compromisso, fornecendo os detalhes necessarios do
compromisso tal como data, hora, recorréncia, etc.

Passo 2 Adicione uma conferéncia tanto por:

® Pressionando a metade superior do botao Conferéncia (Conference) para criar
automaticamente uma conferéncia e adicionar os detalhes ao corpo do compromisso.

® Como alternativa, prima a metade inferior do botdao Conferéncia (Conference) e
seleccione Criar (Create) a partir do menu para criar uma conferéncia e adicionar os
detalhes ao corpo do compromisso.

. Botdo Juntar-se a
| Fita de Marcacoes | | Botao de Conferéncia (Conference) | Conferéncia (Joint

Conference)

A b nsert ar "

Subject

Locadion:

Startfimer | s

et Opcoes de Grupo
da Fita ShoreTel

{51

Caixa de Dialogo de
Definicoes da
Conferéncia (Settings)

Test Ink:
acditional Calmg Information:

Detalhes da Conferéncia
para Participantes
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Passo 3 O utilizador pode juntar-se a conferéncia a partir da janela de compromisso clicando em
Juntar-se a conferéncia (Join Conference).

Nota: A integracao do Outlook com a ShoreTel Conferencing é apenas suportada por uma actividade
directa utilizador a partir do seu calendario. Marcar encontros através de acessos delegados ou
partilhados para outro calenddrio de utilizador nao é suportado. Tentativas de marcar um encontro sob
estas condicoes pode produzir resultados inesperados, incluindo os codigos do anfitriao/participante
serem apagados ou uma incapacidade de apagar ou editar a conferéncia.

Nota: Estao disponiveis definicoes avancadas, a partir do clique no lancador de dialogo no canto da
Conference Ribbon ou seleccionando Definicoes (Settings) a partir do botao Conferéncia
(Conference).

Conference Settings
]“_DSHH:dEI BATIHTS bt A A0 180 1R ey
Eanticipart coda: FIMERA0 bt 14100 160
My = ez o 311E

_:| Advanced Opters

Confeiencing
& e (%) Slart the confersnce orly wien | jain
& (™) Skart tha confeience orlp when | jonand |3l mp coference in the Public page
(2 Slart e corlerence whes anwone oing
() Stat the cosfeience wihen anpone jcins and make svepone a presenter
Commests =
) Alow publhc commert:
= Pigata commes orly
(¥ Dizable cammean|x
PCTaEE

.r'-:J [ Uss s conlermrics parswerd
+

Eriry ard st bone
d Owe
4 @ Tam
O Dgtaled
| SctasDefauk | Ok, Cercsl

As definicoes de conferéncia e opcoes avancadas incluem:

Codigo de anfitriao (Host Code): Automaticamente fornecido ou pode ser personalizado

Codigo de Participante (Participant Code): Automaticamente fornecido ou pode ser
personalizado

Opcoes avancadas:
Conferéncia (Conferencing): Determina quando comeca a conferéncia

Comentdrios (Comments): Determina se sdo permitidos comentdrios pelos participantes e
que tipo de comentdrios sao permitidos

Acesso (Access): Determina se é necessaria palavra passe de um participante para aceder a
conferéncia. Nota: A palavra passe da conferéncia s6 pode conter caracteres padrao ASCII.
Nao sao suportados caracteres nao ASCIL.

Tom de entrada e saida (Entry and exit tone): Determina se é reproduzido um som quando
um participante entra ou sai da conferéncia.
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Limitacoes Adicionais

Se for criado um encontro Outlook que contenha uma conferéncia ShoreTel, aplicam-se algumas
limitacoes:

® Quando é feita uma alteracdo no Outlook as propriedades de um encontro recorrente, o inico
item que o utilizador pode alterar é o assunto do encontro, nao a data ou hora, uma vez que é
considerado um encontro sem reservas. Contudo, o Outlook questiona o utilizador “Este é um
compromisso recorrente, deseja abrir apenas esta ocorréncia ou a série?” Uma alteracao no
assunto feita por uma so ocorréncia (hora, dia da semana, etc) continuara a ser aplicada a toda
a série no Portal Conference Web, mesmo que o Outlook so reflicta a alteracao a uma s6
ocorréncia.

® Quando é marcado um encontro recorrente através do Outlook, aparece o Portal Conference
Web por baixo da lista de conferéncias sem reservas. Se um encontro recorrente for mais tarde
alterado para um encontro marcado, o sistema nao ird alterar o encontro por baixo da lista
Conferéncia Marcada (Scheduled Conference) mesmo que o tipo de encontro tenha sido
alterado.

Para as duas limitacoes acima mencionadas, se um utilizador nao desejar alterar toda a série ou que o
seu encontro apareca por baixo da lista de encontros errada, devem apagar e depois voltar a criar os seus
encontros de forma adequada como detalhes ou tipo de encontro correctos.
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