ShoreTel Conferencing User Guide

Dela skrivbordet

Du kan dela ditt skrivbord med deltagarna med hjalp av Windows Presenter. Mac-anvandare anviander
Java Presenter.

Initiera skrivbordsdelning
Steg 1 Nar konferensen startat klickar du pa Dela [Share].

Steg 2 Fran menyn viljer du Hela skrivbordet. Hela skrivbordet omges av en rod ram.
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Sé snart skrivbordsdelningen initierats har du verktyg for att hantera skrivbordsdelningen.

® Paus: Later dig gora paus i skrivbordsdelningen. Den mittre skarmen ar tom tills
skrivbordsdelningen startar pa nytt.

]

® Skrivbordsdelningsverktyg: I den har menyn finns det verktyg for att hantera delning av
skrivbord och program. Verktygen innefattar:
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— Pekare: Anvands for att flytta runt och peka pé objekt pa skrivbordet eller i ett
program.

I

® Verktyg for hantering av bildkvalitet och skarmupplosning.

— Uppdateringsintervall [Refresh Rate]: Anger hur stor méngd data som overfors.
Alternativen ar lag, medium och hog. Standardinstallningen ar medium.

— Bildkvalitet [Image Quality]: Anger datans bildkvalitet. Alternativen ar lag, medium
och hog. Standardinstallningen ar medium.

— Min skarmupplosning [My Screen Resolution]: Anger upplosningen hos din skarm.
Alternativen innefattar Original, 1024X768 och 800X600. Justering av upplosningen
kan péaverka hur deltagarna uppfattar din skrivbordsdelning. Standardinstillningen ar
Original.
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sharing Help. ..

— Hjalp for delning [Sharing Help]: Forklaring for skrivbordsdelningsverktyg.
— Stang [Close]: Stang skrivbordsdelning.

® Vailj fonsterdelning: Det hir alternativet anvands for att ange hur stor del av skarmen du vill

dela.

Du kan ange vilken rektangular yta och vilka program som ska delas.

Rectangular Area
v Enkire Screen

{E Product pdate - Windows Intemet Exp...
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Avsluta skrivbordsdelning
Steg 1 Klicka pa Stopp-ikonen pa kontrollmenyn.

eller

Klicka pa Stopp [Stop]. Anvandare kan 4ven valja Stang [Close] for att avsluta
skrivbordsdelning.

Dela program och presentationer

Konferensvardar kan dela ljud, video, bilder och presentationer under en konferens. Dessa applikationer
kan laddas i forvag och lagras i ditt privata bibliotek eller systemets offentliga bibliotek, eller de kan
laddas under konferensen.

Hantera biblioteket

Anvandaren kan hantera och visa sitt privata bibliotek eller systemets offentliga bibliotek med en stor
mingd media. Gor sa har for att fa atkomst till sidan for bibliotekshantering:

Gor s har for att lagga till media i biblioteket:

Steg 1 Logga in pa ShoreTel Conference-webbplatsen och klicka pa fliken Personligt bibliotek
[Personal Library].

Du kan lagga till media, ta bort media eller redigera bibliotekets innehall.
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I Public H My Conferences ” Personal Library ” My Profile
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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

Steg 2 Klicka pa mediatypen du vill lagga till i Mitt bibliotek [My Library] eller Delat bibliotek
[Shared Library], och klicka sedan pa LAGG TILL [ADD]. Filtyperna som du kan lagga till
i biblioteket beskrivs under fonstret.
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Add to library: Personal Library

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

(114 Cancel

Steg 3 Klicka pa Bladdra [Browse] och folj instruktionerna for att 9verfora mediet.

Steg 4 Klicka pa OK.

Overfoérda media visas pa skiarmen.
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Gor s har for att ta bort en post i biblioteket:

Steg 1 Logga in pa ShoreTel Conference-webbplatsen och klicka pa fliken Personligt bibliotek
[Personal Library].

Steg 2 Markera posten som du vill ta bort.
Steg 3 Klicka pa Ta bort [Delete].

Obs! Biblioteksposter méste tas bort av dgaren. Offentligt innehéll kan tas bort av vem som
helst.

Gor s har for att redigera en post i det personliga biblioteket:

Steg 1 Logga in pa ShoreTel Conference-webbplatsen och klicka pa fliken Personligt bibliotek
[Personal Library].

Steg 2 Markera biblioteksposten som du vill redigera.

Edit media : 4

Media title: Phones JPG

Author:

Copyright:

Keywords:

Cescription:

Cancel

Steg 3 Fylli alla uppgifter.
Steg 4 Klicka pa Spara [Save].

Dela presentationer
Du kan dela dina presentationer fran biblioteket eller 6verfora dem under en konferens.
Gor s har for att dela en presentation fran biblioteket:

Steg 1 Klicka pa Dela [Share].

@Share * More *
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Steg 2 Klicka pa Personligt bibliotek [Personal Library] eller Delat bibliotek [Shared Library].

Fersonal Librany K

Ehared Libirary ¥

Bend fa
Whiteboand [

mipoi Presamabion

Steg 3 Valj presentationen.

ShoneTeI [ share v [ Stop 3 sives o« B Mare v uto sizs |+ | Slide seceived 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.

Supervisor’s in constant need to monitor and adjust

-
-0

services.
)
* Roles include:
— Agent
— Supervisor Lo -

— Administrator
Tools to implement the business rules.

M

Obs! Du kan anvianda Whiteboard-verktygen for att lagga till och redigera presentationen.
Gor s har for att overfora en presentation under en konferens:
Steg 1 Klicka pa Dela [Share].
Steg 2 Klicka pa Importera presentation [Import Presentation]. (Ej tillgangligt pa Mac.)
Steg 3 Folj anvisningarna for att 9verfora presentationen.
Du kan sedan dela presentationen med konferensdeltagarna.
Obs! Det tar en viss tid att ladda presentationer.

Anvind pilknapparna eller menyn for att flytta runt i presentationen.

{3 siides =

Steg 4 Klicka pa X eller Stopp [Stop] for att avsluta presentationen.

Stop
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Anvanda whiteboard

Presentatorer kan anvanda whiteboard for att skapa och dela ritningar. Ritningar utgors av linjer, former,
text, farg och en pekare. Ritningar kan spelas in under konferensen och kontrollen for ritningar kan
lamnas over till deltagarna.

Flera whiteboards kan skapas i samma konferens. Whiteboards kan tas bort men det finns alltid en
whiteboard oppen. D4 en konferens avbryts rensas alla whiteboard-sessioner.

Objekt kan flyttas p&4 whiteboard. Du kan ta bort ett enstaka objekt eller hela whiteboard.

Atkomst till och anvindning av whiteboard

Steg 1
Steg 2

Steg 3

Oppna konferensen i egenskap av vard.

Klicka pa Dela [Share].

[ —

@ Share j’ Mare

Valj Whiteboard fran menyn.

Foljande meny visas med ritverktygen.

ShDFETG' El share v Egstop Mare

Markeringsverktyg

Pennverktyg

Mairkningsverktyg
Linjeverktyg

Rektangelverktyg
Cirkelverktyg
Stampelverktyg
Textverktyg

Fargvaljare

- m Valj fyllning/linjebredd

+

&

4

Steg 4

Sidan 8

Radera markering

Radera allt

Anvand verktygen for att skapa text eller illustrationer.
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Steg 5 Lagg till ytterligare whiteboards genom att klicka pa ikonen +.

pd= {3 whiteboard 2 -
Whiteboard 1
Whiteboard 2

Med hjalp av pilknapparna pa varje sida av menyn kan du navigera genom tillgangliga
whiteboards.

Obs! Registrera konferensen for att spara whiteboards.

Ta bort whiteboard

Whiteboards tas bort nir du gar ur sessionen eller:
Steg 1 Markera Whiteboard pa menyn.
Steg 2 Valj ikonen -.

b= (3 whiteboardz -
Whiteboard 1
Whiteboard 2

Steg 3 Ett bekraftelsemeddelande visas.

Confirmation
Do you want to delete the whiteboard?

Ol Cancel

Avsluta whiteboard

For att avsluta whiteboard klickar du p4 X eller Stopp [Stop].

Stop
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Chattmeddelanden

Konferensvarden kan skicka skriftliga meddelanden till alla i konferensen eller till enskilda deltagare.
Deltagarens svar kan visas for alla konferensdeltagarna eller begrinsas till en enskild deltagare.

Gor sa har for att skicka ett chattmeddelande:

Steg 1 Skriv in meddelandet i meddelandeomrédet.

2

Messages

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

Send to: [Everyone] -

Steg 2 Valj vem meddelandet ska skickas till frdn menyn.
Steg 3 Klicka pa pilen for att skicka meddelandet.

Steg 4 Meddelanden kan visas genom att 6ppna meddelandefonstret.

Presentatorskontroll

Under en konferens kan virden delegera presentationskontrollen till vilken deltagare som helst.
Deltagaren kan ha presentationskontroll over foljande:

® skarmdelning

¢ illustrationer pa whiteboard

® Biblioteksdelning

® Skicka eller overfora filer

® Importera presentationer (ej Mac)

Varden kan inte 6verlamna ljudkontroll till deltagare. Nar varden har 6verlamnat kontrollen till en
deltagare fortsatter varden att kontrollera deltagarlistan (ljud av, las etc...).

Delegera presentatérskontroll:
Steg 1 Markera deltagaren du vill 6verlamna kontrollen till
Steg 2 Klicka pa Deltagaralternativ.
Steg 3 Valj Tillat presentation.
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Steg 4 Deltagaren med presentatorskontroll far ett meddelande.

Share Deskiop

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

Yas Cancal
Presentatren har nu kontroll 6ver delningsfunktionerna.

Avsluta presentatérsbehérighet
Steg 1 Markera deltagaren med presentationskontroll.
Steg 2 Klicka pa Deltagaralternativ.
Steg 3 Valj Avbryt presentation.

Deltagaren med presentatorskontroll far ett meddelande.

Presenter Control

The host has taken the presenter
control hack.

]
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