ShoreTel Conferencing User Guide

Deling af skrivebordet

Du kan dele dit skrivebord med deltagerne ved hjaelp af Windows Presenter. Mac-brugere kan anvende
Java Presenter.

Start af deling af skrivebord
Trin 1 Nér konferencen er startet, skal du klikke pa Del [Share].

Trin 2 Valg Hele skrivebordet i rullemenuen. Hele dit skrivebord omgives af en rod ramme.
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Nar delingen af skrivebordet er startet, har du adgang til vaerktejer til at hindtere delingen af
skrivebordet.

® Pause: Giver dig mulighed for at afbryde delingen af skrivebordet midlertidigt. Den centrale
skaerm er tom, indtil du starte deling af skrivebordet igen.

]

® Verktojer til deling af skrivebordet: Denne rullemenu indeholder verktgjer til
administration af deling af skrivebord og programmer. Vaerktojerne omfatter:
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— Marker: Kan flyttes rundt og pege pa elementer pa skrivebordet eller i et program.

I

® Varktejer til handtering af billedkvaliteten og skeermoplesningen.

— Opdateringsfrekvens [Refresh Rate]: Bestemmer, hvor mange data der overfores.
Mulighederne er lav, middel og hej. Middel er standarden.

— Billedkvalitet [Image Quality]: Bestemmer billedkvaliteten for dataene. Mulighederne
er lav, middel og hej. Middel er standarden.

— Min skarmoplesning [My Screen Resolution]: Bestemmer din skarms oplesning.
Mulighederne omfatter oprindelig, 1024X768 og 800X600. Indstilling af oplesningen
kan péavirke den made, deltagerne ser delingen af dit skrivebord. Oprindelig er
standarden.

Pause Shating
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Refresh Rate k
Image Quality 3

My Screen Resolukion  #

v Show More Menu
sharing Help. ..

Hjalp til deling [Sharing Help]: Forklaring af vaerktojer til deling af skrivebordet.
Luk [Close]: Luk deling af skrivebordet.

® Vis delingsvinduet: Denne indstilling giver dig mulighed for at bestemme, hvor meget af din

skaerm du vil dele.

Du kan bestemme, hvilket rektangulaert omrade, der skal deles, og hvilke programmer der
skal deles.

Rectangular Area
w Entire Screen

{E Product pdate - Windows Intemet Exp...
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Afslutning af deling af skrivebord
Trin 1 Klik p4 ikonet Stop pa vaerktejsikonet.

eller

Klik pa Stop. En bruger kan ogsé valge Luk for at afslutte delingen af skrivebordet.

Deling af programmer og przaesentationer

Konferencevarter kan dele lyd, video, billeder og praesentationer under en konference.
Disse programmer kan indlases pa forhand og gemmes i dit private bibliotek eller det offentlige
systembibliotek, eller de kan indlases under konferencen.

Handtering af biblioteket

Brugerne kan handtere og f4 vist deres private bibliotek eller systemets offentlige bibliotek med en reekke
forskellige medier. Sddan far du adgang til siden til hdndtering af biblioteker:

Sadan tilfojer du et medie til biblioteket:

Trin 1 Log pé ShoreTel Conference-webstedet, og klik pa fanen Personligt bibliotek [Personal
Library].

Du kan tilfeje medier, slette medier eller redigere bibliotekets indhold.
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I Public H My Conferences ” Personal Library ” My Profile

gh ADD

= B5 Personal Library
2 B Pictures
|:| Phones. JPG
|:| missed icanjp:
E.Dresentations
Il shoreTel_cc_s
B video files
Bl Audic files
® B shared Library

Il Mo video files in this library

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

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

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

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

Public

Version 17.6.8505.0

Pawered by (&) ShoreTel

Trin 2 Klik pa den medietype, du vil tilfgje, i enten Mit bibliotek [My Library]| eller Delt bibliotek
[Shared Library], og klik derefter p4 TILF@] [ADD]. Den type filer, du kan tilfgje til
biblioteket, forklares under vinduet.
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Add to library: Personal Library

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

(114 Cancel

Trin 3 Klik p4 Gennemse [Browse], og folg anvisningerne for at overfore mediet.

Trin 4 Klik pa OK.

De overforte medier vises pa skaermen.

gs ADD

= [E5 Personal Library

EIES Pictures s
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Sadan sletter du et element i biblioteket:

Trin 1 Log p4 ShoreTel Conference-webstedet, og klik pa fanen Personligt bibliotek [Personal
Library].

Trin 2 Fremhav det element i det personlige bibliotek, som du vil slette.
Trin 3 Klik p4 Slet.
Bemark: Bibliotekselementer skal slettes af ejeren. Offentligt indhold kan slettes af alle.
Sadan redigerer du et element i det personlige bibliotek:

Trin 1 Log pé ShoreTel Conference-webstedet, og klik pa fanen Personligt bibliotek [Personal
Library].

Trin 2 Fremhav det bibliotek, som du vil redigere.

Edit media x

Media title: Phones PG

Authar:

Copyright:

Keywords:

Crescription:

Cancel

Trin 3 Udfyld posterne.
Trin 4 Klik p4 Gem [Save].

Deling af praesentationer
Du kan dele dine prasentationer fra biblioteket eller overfere den under en konference.
Sadan deler du en prasentation fra biblioteket:

Trin 1 Klik pa Del [Share].

@Share * hore v
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Trin 2 Klik pd Personligt bibliotek [Personal Library] eller Delt bibliotek [Shared Library].

Enfire Desktop

Fersonal Librany K

Ehared Libirary ¥

Bend fa
Whiteboand [

mipoi Presamabion b

Trin 3 Valg prasentationen.

9 ShoreTeI Blshare v [ stop 3 sioee |+ Ep More¥ Autosize | - | Siide receed 00
What is a Contact Center? - s

[T [rame [Frone
g Liz Siebert We)

.

Business unit within a company dealing with
volumes of calls.

Follows established business rules to manage
communications.

=

ﬁ » Supervisor’s in constant need to monitor and adjust
e services.
;
* Roles include:
- Agent
— Supervisor Coor o

— Administrator
Tools to implement the business rules.

M

Bemark: Du kan bruge verktojerne fra tavlen til at tilfgje og redigere praesentationen.
Sadan overferes en prasentation under en konference:
Trin 1 Klik pa Del.
Trin 2 Klik pd Importer praesentation [Import Presentation]. (Ikke tilgeengeligt p4 en Mac).
Trin 3 Folg anvisningerne for at overfeore praesentationen.
Du kan derefter dele praesentationen med konferencedeltagerne.
Bemaerk: Det tager et stykke tid at indlaese praesentationer.

Brug piletasterne eller rullemenuen til at navigere gennem prasentationen.

{3 sides =

Trin 4 Klik p4 X eller Stop for at afslutte prasentationen.

Stop
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Brug af tavlen

Prasentationsvarter kan bruge tavlen til at oprette og dele tegninger. Tegninger har grundlaeggende
tegneformer med linjer, former, tekst, farve og en marker. Tegninger kan optages under konferencen,
og styring af tegninger kan overgives til deltagerne.

Der kan oprettes flere tavler i samme konference. Tavler kan slettes, men der er altid én tavle aben.
Nar en konference stoppes, fjernes alle tavlesessioner.

Objekter kan flyttes pa tavlen. Du kan slette et enkelt objekt eller hele tavlen.

Adgang til og brug af tavlen
Trin 1 Abn konferencen som vart.

Trin 2 Klik pa Del [Share].

[ —

@ Share j’ Mare

Den folgende menu med tegneveaerktojerne vises.

Trin 3 Valg Tavle i rullemenuen.

ShDFETG' El share v Egstop Mare

Markeringsvarktoj

Penvarktoj

Linjeveaerktoj

f Fremhaevningsvaerktej
4
L

Rektangelvaerktoj

( )| Cirkelvaerktoj

[»| Stempelvaerktoj

Tekstverktoj

Farvevealger
- m Valg udfyldning/Linjebredde
-0
2| Slet markeringen

@ Slet alle

Trin 4 Brug varktejerne til at oprette tekst eller tegninger.
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Trin 5 Tilfej yderligere tavler ved at klikke pa ikonet +.

pd= {3 whiteboard 2 -
Whiteboard 1
Whiteboard 2

Piletasterne pa den ene side af rullemenuen giver dig mulighed for at navigere gennem de
tilgeengelige tavler.

Bemark: Hvis du vil gemme tavlerne, skal du optage konferencen.

Sletning af tavlen
Tavler slettes, nar du forlader sessionen, eller:
Trin 1 Fremhav tavlen pé rullemenuen.

Trin 2 Velg ikonet -.

b= (3 whiteboardz -
Whiteboard 1
Whiteboard 2

Trin 3 Der vises en bekraftelsesmeddelelse.

Confirmation
Do you want to delete the whiteboard?

Ol Cancel

Lukning af tavlen
Hvis du vil lukke tavlen, skal du klikke pa X eller Stop.

L Stop
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Chatmeddelelser

Konferencevarten kan sende tekstmeddelelser til alle i konferencen eller til en enkelt deltager.
Deltagerens svar kan ses af alle konferencedeltagerne eller kan begranses til en enkelt deltager.

Sadan sender du en chatmeddelelse:

Trin 1 Indtast meddelelsen i meddelelsesomrédet.

2

Messages

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

Send to: [Everyone] -

Trin 2 Vzlg, hvem meddelelsen skal sendes til, i rullemenuen.
Trin 3 Klik pa pilen for at sende meddelelsen.

Trin 4 Du kan fa vist meddelelser ved at &bne meddelelsesvinduet.

Praesentationskontrol

Under en konference kan vaerten delegere kontrollen over prasentationer til enhver deltager. Deltageren
kan have kontrol over folgende dele af prasentation:

® skaermdeling
® tegning pa tavlen

® deling af biblioteker

afsendelse eller overforsel af filer
® import af prasentationer, hvis ikke pa Mac

Verten kan ikke give deltageren kontrol over lyden. Nér verten giver en deltager kontrollen,
kontrollerer verten stadig deltagerlisten (sla lyden fra, 1as osv.)

Uddelegering af prasentationskontrol
Trin 1 Fremhav den deltager, som du vil give kontrollen til
Trin 2 Klik p4 Deltagerindstillinger.

Trin 3 Velg Tillad prasentationer.
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Trin 4 Deltageren med prasentationskontrol modtager en meddelelse.

Share Deskiop

The host has given you presenter
conbrol. ¥ould you like to start deskbop
i sharing?

Yas Cancal
Praesentationsvarten har nu kontrol over delingsfunktionerne.

Afslutning af praesentationsrettigheder
Trin 1 Marker deltageren med praesentationskontrol.
Trin 2 Klik p4 Deltagerindstillinger.
Trin 3 Vealg Afbryd praesentation.

Deltageren med prasentationskontrol modtager en meddelelse.

Presenter Control

The host has taken the presenter
control hack.

]
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