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OpenScape Extensions for Microsoft Outlook
Convencgdes para a apresentacao

1 OpenScape Extensions for Microsoft Outlook

Instalar a MicrosoftOutlook oferece funcionalidades em MicrosoftOutlook que
permitem planejar conferéncias com base no servidor através de solicitagao de
reunides no calendario MicrosoftOutlook. Essas conferéncias compreendem:

» Colaboragédo em audio, video e web

Quando as extensodes da conferéncia sdo instaladas, o botao

+
a Adicionar a conferéncia OpenScape
€ exibido na barra de ferramentas do dialogo para agendar um compromisso.
A conferéncia é realizada através do OpenScape UCApplication servidor.

Conferéncias criadas via OpenScape Extensions for Microsoft Outlook também
sdo exibidas na lista de conferéncias de OpenScape US Clients.

1.1 Convencgoes para a apresentacao

Para destacar informagdes neste manual, utilizamos os seguintes sinais e
apresentagoes:

1.1.1 Forma de escrita e formatos de apresentacao

No presente manual, sdo validas as seguintes convengdes de apresentagao:

Finalidade Apresentacido | Exemplo
Destaque especial Negrito O Nome nao pode ser apagado.
Elementos da Negrito Cliqgue em OK.

interface do usuario

Sequéncia de > Arquivo > Sair
menus
Referéncia cruzada Cursivo Para obter mais informacgées, consulte o
textual manual Configuragdo e Administragao.
Designagdes de Fonte com C:\Programas\... OU Exemplo.txt
caminho e nomes  espagamento
de arquivos fixo, p. ex.,

Courier

Informagdes que Cursivo em Para o login no sistema, digite <Nome
possam ter um colchetes de usuario> e <Senha>.

conteudo individual,
como por exemplo,

Variaveis.
Entrada e saida do Fonte com Comando ndo encontrado.
sistema espagamento

fixo, p. ex.,

Courier
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OpenScape Extensions for Microsoft Outlook

Finalidade Apresentacdao Exemplo
Combinacgao de Negrito [Ctri]+[Alt]+[Esc]
teclas

1.1.2 Notas

Tipos de instrugoes

Observacgdes essenciais e informagdes complementares, sao identificadas da
seguinte forma neste manual.

Nota: Desta forma sao identificados os avisos que indicam
informacdes Uteis ou dicas praticas.

Importante: Dessa forma sao identificados os avisos
essenciais que sinalizam alta prioridade. Essas instrugcoes
deverdo ser lidas e seguidas incondicionalmente, a fim de evitar
erros nas fungdes, perda de dados ou danos ao dispositivo.

1.1.3 Documentagao continua

E possivel encontrar mais informagdes sobre OpenScape UCApplication na
seguinte documentacgao:

* OpenScape UCApplication V10 Descrigdo do sistema.

Este manual fornece uma visao geral de OpenScape UCApplication.
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Requisitos de uso

2 Requisitos de uso

O OpenScape Extensions for Microsoft Outlook foi langado apenas para
sistemas operacionais Windows especificos e versdes Office.

As informacgdes atuais e detalhadas sobre os sistemas operacionais suportados
e versoes de clientes Outlook utilizaveis estao disponiveis no Guia de
Planejamento de Aplicagdo do OpenScape UC.

A31003-S50A0-U121-01-V419, 08/2024
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Como instalar o

3 Como instalar o OpenScape Extensions for Microsoft
Outlook

As instrucdes de configuracao OpenScape Extensions for Microsoft Outlook
estdo no manual do Aplicacéo, Instalagéo e Atualizagdo do OpenScape UC.
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Reparo, atualizagao e desinstalagao do

4 Reparo, atualizacao e desinstalacao do OpenScape
Extensions for Microsoft Outlook

E possivel reparar, atualizar ou desinstalar o aplicativo do cliente OpenScape
Extensions for Microsoft Outlook também através do programa de configuragao
(setup.exe).

Também é possivel desinstalar a partir da sessao de aplicativos e recursos do
Windows.

A opcgao de reparo é oferecida ao executar o arquivo de configuragdo da
mesma versao instalada na maquina. A atualizagio é oferecida ao executar
a configuragao de uma nova versao mais recente do OpenScape Outlook
Extensions.

As instrucdes de configuracdo mais detalhadas estédo disponiveis no manual do
Aplicacéo, Instalagao e Atualizacdo do OpenScape UC, como a possibilidade
de fazer uma implementagdo em massa usando 0 arquivo msi.
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Configuragao de

5 Configuracao de OpenScape Extensions for Microsoft

Outlook

E possivel executar/alterar as configuracdes para OpenScape Extensions for
Microsoft Outlook nas caixas de dialogo de configuragao.

No Microsoft Outlook, acesse a caixa de didlogo de configuragdes através da
guia Arquivo > OpenScape > clique na guia Configuragao > Rede.

Nota:

Se a invocacgao das paginas de configuracao exibir apenas

a guia Rede, o ambiente OpenScape ainda ndo podera ser
conectado. Neste caso, tente conectar o ambiente OpenScape
especificando os dados do usuario, o endereco da rede e a
porta.

As seguintes guias estdo disponiveis para a configuragdo do OpenScape
Extensions for Microsoft Outlook:

* Rede

Use esta caixa de didlogo para realizar as configuragdes de acesso do
usuario e conectar o ambiente OpenScape.

+ Conferéncia

Use esta caixa de didlogo para realizar as configuragdes para conferéncias
de voz e video.
» Conferéncia web

Use esta caixa de didlogo para realizar as configuragdes para colaboragao
pela web.

+ Estado de presenca

Use este dialogo para alterar a estado de presenga do usuario do
OpenScape UC quando houver uma indicagao do Outlook.
* Interfaces

Use esta caixa de didlogo para decidir se os dados de configuragao padrao
devem ser usados para criar uma conferéncia ou se deseja definir os dados
de configuragao para cada conferéncia separadamente. Além disso, é
possivel definir aqui o idioma para o texto do convite.

Em MicrosoftOutlook, chega-se a caixa de dialogo de configuragbes através da
guia Arquivo > OpenScape > clique duas vezes em Configuragao > Rede.

Clique no botdo OK na caixa de dialogo de configuragdes para salva-las e para
fechar.

Clique no botdo Cancelar para descartar suas configuragdes. A caixa de
didlogo de configuragdes do OpenScape ¢ fechada.

Nota:

As modificagbes de configuragdo requerem um
MicrosoftOutlook reiniciar para entrar em vigor.
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Configuragao de
Configuragéo da rede

5.1 Configuragao da rede

Ajustes de configuragao para conectar o ambiente OpenScape.

Em MicrosoftOutlook, acesse a caixa de dialogo de configuragbes através da
guia Arquivo > OpenScape > clique em Configuragido > Rede.

\5‘;,' Configuragdo do Open5cape @

Rede | Conferéncia de voz/viden | Conferéneia da web | Presenca | Interface ¢ * | ¢

Servidor DpenScape - Acesso arede

|dentifizagdn do usuério

Senha

Usar autenticacin de Windows

Utilizar Single Sign-0n [550)

Servidor DpenScape - Configuragdo de rede

Enderego de host Porta

OpenScape. server.com 4709

ok, ] | Cancelar

Nota:

Aprenda os dados de login e conexao com seu administrador do
sistema.

5.1.1 Como configurar o acesso através de sua conta de usuario
OpenScape

Por Que e Quando Desempenhar Esta Tarefa

Para configurar o acesso através de sua conta de usuario OpenScape ou
alterar a configuracao existente apdés a instalagao, proceda da seguinte forma:

A31003-S50A0-U121-01-V419, 08/2024
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Configuragao de

Procedimento

1) Na segédo OpenScape Servidor - acesso a rede da guia Rede, digite os
seguintes dados para fazer o logon com sua conta de usuario OpenScape :

a) ldentificagao de usuario

Especifique aqui seu ID de usuario OpenScape no formato <user
ID@domain>.
b) Senha

Digite aqui a senha OpenScape que usa para fazer o login no servidor
OpenScape.
c) Utilizar autenticagdo do Windows

Esta opcdo nao esta definida para acesso padrao.
d) Use Single Sign On (SSO)

Esta opcdo nao esta definida para acesso padrao.

2) Na secao OpenScape Servidor - Configuragao de rede, especifique os
dados necessarios para conectar a estagao de trabalho ao computador de
aplicagéo:

a) Comunicagao segura através de HTTPS

Selecione esta opgao se a conexdo com o computador da aplicagao for
segura via HTTPS. Esta opgéo ¢é ativada por padrao.

b) Servidor OpenScape - Endere¢o do host

Dependendo do cenario OpenScape, digite o0 enderego completo da
rede (FQDN) do computador da aplicagdo. Preste atengéo a seguinte
atribuigao:
* Implantagdo integrada: FQDN do computador da aplicagao
* Pequena Implantagdo: FQDN do computador da aplicagéao
* Grande Implantagdo: FQDN do computador de front-end
* Implantagao muito grande: FQDN do computador de front-end
c) Servidor OpenScape - Porta

Inserir a porta de rede através da qual é configurada a comunicagao

com o computador do aplicativo. Ao ativar a op¢gdo Comunicagao segura
através de HTTPS, o numero da porta € automaticamente alterado

para a porta 8443. Se a opgdo Comunicagéo segura através de HTTPS
estiver desativada, o numero da porta é automaticamente alterado para a
porta 7789.

Resultados

A configuragéo do acesso através de sua conta de usuario OpenScape esta
completa.

Agora é possivel criar suas conferéncias através de um MicrosoftOutlook
pedido de reuniao.

5.1.2 Como configurar o acesso através de sua conta de usuario do
Windows

Configuragéo para acessar o ambiente OpenScape através de sua conta de
usuario Windows.

A31003-S50A0-U121-01-V419, 08/2024
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Configuragao de

Antes de Iniciar

A autenticacdo do Windows deve estar ativa em seu ambiente OpenScape.

Por Que e Quando Desempenhar Esta Tarefa

Esta variante de logon permite que acessar o ambiente OpenScape com sua
conta de usuario Windows, ou seja, a conta de sua estagao de trabalho.

Para configurar o acesso pela conta de usuario do Windows ou alterar a
configuracao existente depois da instalagéo, proceda da seguinte forma:

Procedimento

1) Na secdoOpenScape Servidor - Rede de acesso da guia de Rede, insira
os dados de login para entrar no ambiente OpenScape com sua conta do
usuario do Windows:

a) ldentificagao de usuario
Especifique aqui sua conta de usuario Windows. Use o formato de
entrada <domain\user ID>.

b) Senha
Digite aqui a senha do Windows que usa para fazer o login em sua
estagéo de trabalho.

c) Utilizar autenticagao do Windows

Selecione esta opgao para aplicar a autenticagdo do Windows.

d) Use Single Sign On (SSO)
Ao selecionar Usar autenticagao do Windows, ndo é possivel definir
esta opgao.

2) Na secio OpenScape Servidor - Configuragao de rede, especifique os
dados necessarios para conectar a estagao de trabalho ao computador do
aplicativo conforme detalhado em Como configurar o acesso através de sua
conta de usuario do OpenScape.

Resultados

A configuragdo do acesso via autenticagdo do Windows agora esta completa.

Agora é possivel criar suas conferéncias através de um MicrosoftOutlook
pedido de reuniéo.

5.1.3 Como configurar o acesso via Single Sign-On

12

Configuragéo para acesso ao ambiente OpenScape por Single Sign-On (SSO).

Antes de Iniciar

O Single Sign-On deve estar ativo em seu ambiente OpenScape.

Por Que e Quando Desempenhar Esta Tarefa

Esta variante de login permite acessar automaticamente o ambiente
OpenScape se ja estiver logado em sua estacao de trabalho.

Para configurar o acesso por Single Sign-On ou alterar a configuragéo
existente apds a instalagéo, proceda da seguinte forma:

A31003-S50A0-U121-01-V419, 08/2024
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Procedimento

1) Na segédo OpenScape Servidor - Acesso a rede da guia Rede, selecione
Use Single Sign-On (SSO) para fazer o login no ambiente OpenScape via

SSO.

As linhas de entrada para identificagao do usuario e senha sao
bloqueadas e exibidas em cinza sombreado.

2) Na secédo OpenScape Servidor - Configuragao de rede, especifique os
dados necessarios para conectar a estacao de trabalho ao computador do

Configuragao de
Configuragéo da Conferéncia

aplicativo conforme detalhado em Como configurar o acesso através de sua

conta de usuario do OpenScape.

Resultados

Ja esta pronto para configurar o acesso via Single Sign-On.

Agora é possivel criar suas conferéncias através de um MicrosoftOutlook

pedido de reuniao.

5.2 Configuragao da Conferéncia

E possivel realizar configuragdes padrao para as conferéncia de audios e

agendar uma conferéncia por video.

Para abrir esta caixa de dialogo de configura¢des, use a guia Arquivo >
OpenScape > clique em Configuragao > Conferéncia.

&& OpenScape Configuration

Netwark Presence User Interfface  About

Audio conference

Record name
Moderated conference

[] Dial-out default

Appointment Location field

Default information to be displayed

Conference Number and PIN ~

? X

[ oK 1 Cancel

A secao de conferéncia de audio oferece as seguintes opgdes de

configuracgéo:

+ Gravagao de nome

Ao selecionar esta opg¢ao, cada participante da conferéncia deve especificar
seu nome antes de participar da conferéncia. Somente apds a gravagéao de

seu nome, podem participar da conferéncia.

A31003-S50A0-U121-01-V419, 08/2024
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Configuragao de

Configuragéo de Conferéncias web

« Conferéncia moderada

Use esta opgao para determinar se deve configurar conferéncias moderadas
ou abertas como padrao.

Nota:

Somente o moderador pode iniciar e controlar conferéncias
moderadas.

« Padrao Dial-out

Ao selecionar esta opcao, todos os participantes da conferéncia serdo
definidos por padrdo como a serem chamados pelo sistema durante a
criagdo de uma conferéncia.

Na sec¢ao conferéncia por video, ative a caixa de selegdo Adicionar
conferéncia por video para ter o video ativado por padrdo durante a criagao
das conferéncias.

Fudio corfarence Widao corfarerce

o« | Feoord rame Add video conference
o | Moderated cordenanos

o | Dial-out defaalt

A secéo de conferéncia por video s6 aparece se o0 OpenScape UC

for implantado para usar o Fastviewer como o modo de colaboragao
WebCollaboration. Nao aparecera se o modo WebCollaboration for de
compartilhamento de tela WebRTC, ja que as conferéncias estdo sempre com
video e compartilhamento de tela habilitados.

Na se¢cao Campo de Local da Consulta, defina quais informagdes deseja
preencher no campo Local do convite para a reunido. As opg¢des Nimero da
Conferéncia e PIN, PIN da Conferéncia ou Em Branco estio disponiveis.

= Title Openscape UC Conference|
Send Required
Opticnal
Start time ter 07/09/2021 =) 1200 v Oalday [ @ Timezones

End time ter 07/09/2021 E 13:30 w| 4% Make Recurring

Location Conference PIN: 256866 <

5.3 Configuragcao de Conferéncias web

14

E possivel definir por padrdo sua funcionalidade de colaboracgéo na guia
Conferéncia web.

A guia de conferéncia pela Web sé aparece se o OpenScape UC for implantado
para usar o Fastviewer como o modo de colaboragdo WebCollaboration.
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Configuragao de
Configuragéo de presenca

Nao aparece se o modo de Colaboragdo WebCollaboration estiver em
compartilhamento de tela WebRTC, porque as conferéncias sempre tém a
funcionalidade WebCollaboration nesse modo, sem opg¢ao de excluir.

Para abrir esta caixa de dialogo de configuragdes, use a guia Arquivo >
OpenScape > clique em Configuragao > Conferéncia web.

\;,.' Configuragdo do OpenScape @

Presenga | Interface o 4 | *

Rede | Conferéncia de voz/video

Acesso aox dados do host da conferéncia da web

Menhum conector de conferéncia da ‘Web estd configurado para este
usudrio, neste servidor.

Configurages padrio da conferéncia da web
Adicionar conferéncia da web

Host preferencial da canferénecia da 'weh

[ (]9 ] ‘ Cancelar |

A secao superior em Dados de acesso do provedor de conferéncia web
mostra as propriedades das conexdes de conferéncia web utilizadas. As
guias adicionais indicam que varios provedores de conferéncias web estao
disponiveis. Cada guia representa um provedor.

Na secdao inferior em Configuragoes padrao de conferéncia web, use a
opgao Adicionar conferéncia web para definir que uma conferéncia Web
seja criada automaticamente com cada conferéncia que for configurada. A
caixa combinada do provedor de conferéncia web de preferéncia serve
para selecionar o provedor de conferéncia web desejado, caso haja varios
disponiveis.

5.4 Configuracao de presencga
Use a guia de Presenga para realizar as configurag¢des relacionadas a
atualizacao de seu estado de presenca no ambiente OpenScape.

Chega-se a esta caixa de dialogo de configuragdes através de Arquivo >
OpenScape >, clique na guia Configuragao > Presenca.

A31003-S50A0-U121-01-V419, 08/2024
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Configuragao de

16

\;g' Configuragdo do OpenScape

Rede | Conferéncia de voz/video | Conferéncia da web

Configuragdo de prezenca
V| Utilizza sincronizzazione presenza

B0 Tempo de atuaslizagdo em segundos

[ ok ] | Cancelar |

A secédo de configuragdo de Presencga oferece as seguintes op¢des de
configuragao:

Usar sincronizagao de presencga

Ao selecionar esta opgao, o estado de presenca do OpenScape
€ automaticamente sincronizado com os dados do calendario
MicrosoftOutlook.

O seguinte comportamento operacional é causado pela sincronizagédo do
estado de presencga:

— Quando um compromisso é marcado ou uma reunido comega, 0
compromisso aparece com "Mostrar como" Ocupado e o seu estado de
presenga muda automaticamente para "Em uma reuniao" caso o estado
de presenca anterior fosse "Disponivel". Esta configuragdo permanece
até o término da reunido.

Quando o compromisso estiver marcado com "Mostrar como" fora do
escritorio e o estado anterior estiver "Disponivel”, entdo o estado de
presencga sera "Ausente".

— Se um usuario MicrosoftOutlook respondeu a uma solicitagdo de reunido
com "Tentativa", o estado de presencga previamente estabelecido
permanece inalterado.

— No final de uma reunido, o status "Em uma reunido" volta para o status
previamente estabelecido ("Disponivel").

— Se um usuario mudar seu estado de presencga durante uma reuniao
(por exemplo, através de outro aplicativo do cliente), este novo estado
sera exibido por um tempo e nao sera alterado quando uma reunido ou
compromisso terminar.

Tempo de atualizagao em segundos

Clique na linha de entrada para alterar o tempo padrao (60 segundos).
Digite um novo valor para o tempo de sincronizagéo. Os valores
recomendados s&o 60 (1 minuto), 600 (10 minutos), 900 (15 minutos) ou
1800 (30 minutos) para alcancar uma sincronizagéo ideal dependendo da
concentragdo de compromissos.
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5.5 Configuracao da interface do usuario

Configuragéo da interface do usuario.

Use a caixa de didlogo da interface de usuario para realizar as configuracdes
da interface de usuario da conferéncia.

Para acessar esta caixa de dialogo de configuragdes, abra a guia Arquivo >
OpenScape > clique em Configuragao > Interface do usuario .

(2 el

4

\QJ Configuragdo do OpenScape

Conferéncia da web | Presenga

Interface do usudrio da conferéncia

Utilizza opzioni conferenza preimpostate

|dioma padrdo Testo do convite

Idioma Incluir

Idioma:

English [United State

German [Germany)

[ u]: ] | Cancelar |

A secao de interface do usuario da Conferéncia oferece a seguinte opgao de
configuragao:

Usar as opgdes padrao de conferéncia

Selecione esta opgao para pular a caixa de dialogo de configuracdes que
se abre para a configuracao individual de suas conferéncias ao apertar

o botdo OpenScape Adicionar conferéncia. Isto significa que todas as
conferéncias a serem criadas sado configuradas pelo padrao especificado
anteriormente nas paginas de configuragao.

Nota:

N&o é possivel alterar as configuragdes de uma conferéncia
adicionada anteriormente.

Na secdo Idioma padrao, especifica-se o idioma a ser usado no texto do
convite por padréao:

Em Idioma, abra uma caixa combinada para selecionar o idioma no qual
o texto do convite sera enviado aos participantes da conferéncia através
da solicitagdo da reunido. Dos idiomas disponiveis, selecione aquele que
precisa como configuragcéo padréo para seus convites para conferéncia.
Por padréao, o texto do convite utiliza primeiro o idioma no qual seu cliente
MicrosoftOutlook foi instalado.

Na secao de texto do convite, especifique se o texto do convite deve ser
colado em outros idiomas:
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Com um clique no pequeno triangulo no cabecgalho do Idioma, é possivel
inverter a sequéncia dos idiomas disponiveis exibidos.

Um clique na respectiva caixa de selegao sob o cabegalho Incluir seleciona
um idioma para o texto do convite, além do idioma padréo.
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Visdo geral das caracteristicas para a criagdo de uma conferéncia em seu nome

6 Criacao, edicao e exclusao de conferéncias

E possivel criar uma conferéncia através do OpenScape Extensions
for Microsoft Outlook da mesma forma que se cria uma reunido em
MicrosoftOutlook.

Ha duas opgdes de criagado disponiveis:

Criagao "em seu nome". Cria-se uma conferéncia em seu nome através do
menu Reunidao em MicrosoftOutlook.

Criacao "em nome de..." Cria-se uma conferéncia como assistente para
outro participante que tenha direito. Selecione o participante para quem
deseja criar a conferéncia adicionalmente no menu Reunido na linha de
endereco De:.

6.1 Visao geral das caracteristicas para a criagao de uma conferéncia em

seu nome

E possivel criar uma conferéncia através do OpenScape Extensions

for Microsoft Outlook da mesma forma que se cria uma reunido em
MicrosoftOutlook. Ha uma descrigdo detalhada de como criar uma conferéncia
no capitulo Como criar uma conferéncia deste manual.

O OpenScape Extensions for Microsoft Outlook fornece as seguintes opgdes
operacionais para ou apos a criagdo de uma conferéncia em seu nome;

Criar conferéncias...

Use o calendario MicrosoftOutlook para agendar conferéncias UNICAS
ou RECORRENTES. Segundo o ambiente do sistema, sao possiveis os
seguintes tipos de conferéncia:

— Conferéncias por audio e video e colaboragao pela Web.
Editar conferéncias.

Aqui estao incluidos:

— Alterar os dados da conferéncia antes de enviar o convite para a
conferéncia.

— Alterar os dados da conferéncia ap6s o envio do convite para a
conferéncia.

Excluir conferéncias.

E possivel excluir suas conferéncias configuradas de seu calendario Outlook
a qualquer momento.

Nota:

Ao excluir conferéncias, verifique se ndo restam algumas
"orfas". As conferéncias "6rfas" sdo aquelas que ndo tém
ais nenhum compromisso atribuido depois de terem sido
eliminadas do calendario de Microsoft Outlook. Veja como
excluir conferéncias corretamente na secao Como excluir
conferéncias.
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Criar uma conferéncia

Iniciar conferéncias.

Iniciar uma Conferéncia OpenScape
Iniciar uma Conferéncia web Aplica-se aos sistemas implantados com

Fastviewer como modo de Colaboragdo Web. Para o modo WebRTC,
a colaboracao via web é iniciada a partir do Controle de Chamadas nos
clientes do OpenScape UC.

As conferéncias criadas através das Extensdes do OpenScape para Microsoft

Outlook no Microsoft Outlook também sao exibidas nos clientes do OpenScape

UC, de onde os usuarios também podem se juntar a eles.

6.2 Criar uma conferéncia

20

Por Que e Quando Desempenhar Esta Tarefa

Como criar uma conferéncia:

Procedimento

1)

2)

3)

Abra uma caixa de dialogo de solicitagao de reunido no Outlook, conforme

indicado abaixo.

A caixa Sem Titulo - Reunido se abre.

="

Sern titulo - Reunido

Erwiar

Hora de inicio:

Hora de término:

I:‘ Peter Test

gqua 13/07/2011
qua 13/07/2011

= [E =R
Reunido Inserir Formatar Texto Revizdo [ @
Hc i ‘m[ . 3] © *
x j :ﬁ RIS i (€] E B Ccupado - ORecorrencia ED = aY A
S [ agendamento ™ 8, H
Excluir Cancelar 4 15 minutos - Q Fusos Horarios | Categorizar Foom Adicionar
@ Corwite w‘lﬂ' - - 3 cohferéncia
Ardies Mostrar Participantes Opgies Marcas Foom | Conferéncia Ope...
@ Mio foram enviados corwvites para esta reunido.
Fara...
]
El Assunto

LS

Se necessario, configure uma conferéncia recorrente. Para isso,
aperte o botdo Recorréncia na barra de ferramentas. Digite os dados
correspondentes na caixa de recorréncia de nomeagoes.

Se criar uma conferéncia "Em nome de...": Selecione na se¢éo de
endereco com um clique em De: o nome do participante para quem ira
configurar a conferéncia.
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4) Digite os participantes da conferéncia na linha de e-mail.

5) Especifique um assunto para a reunido na linha de entrada
correspondente.

O assunto sera o nome da conferéncia, que sera a referéncia para
participar, para exibir em Call Control e Call Journal.

Nota:

Se nao inserir um assunto, o sistema gerara
automaticamente um texto que declara o criador da
conferéncia e a data e hora de inicio.

6) Use as caixas combinadas de hora inicial e hora final para agendar a
conferéncia.

Nota:

Ao selecionar Evento de dia inteiro ("All day event") o
servidor da UC nao é capaz de lidar com este periodo de
tempo (00:00h até 00:00h do dia seguinte) e assim o plug-
in bloqueia esta possibilidade.

7) Clique no botdo & Adicionar OpenScape conferéncia.

Dependendo das configuragdes, a caixa de dialogo
OpenScapeConference abre, ou os dados da conferéncia sdo
imediatamente exibidos na se¢éo inferior da caixa de <Assunto> -
Reuniéo.
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Esta caixa se abre durante a criagdo de uma conferéncia
somente se a opcao Usar opgdes de conferéncia padrao
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8)

9)

10)

11)

nao for selecionada ao realizar configuragbes na guia
Interface do usuario.

(L) Conferéncia OpenScape E = @
Titulo da conferéncia

Titulo:  Test conferéncia

Participantes

Test, Hans +49 2404 359 539 hans. test@test.com M oderador =+

Test, Peter [Business] +49 : peter test@test com Participa. : 3

Texta do corvite Conferéncia da web

Adicionar conferéncia da‘web

German [Gemany) Host preferencial da conferéncia da web

Conferéncia de video

Adicionar conferéncia de video

Conferéncia de voz

7| Conferéncia moderada V| Gravagao de nomes

Esta caixa mostra a conferéncia configurada com os padrdes
especificados mais uma vez. Aqui € possivel ajustar varios parametros de
conferéncia:

Se necessario, altere na segao Titulo da Conferéncia o Titulo
especificado como assunto ao criar a solicitagdo da reunido ou que foi
gerada automaticamente pelo sistema.

Na secao Participantes, é possivel alterar os seguintes parametros da
conferéncia para os participantes convidados:

» O numero de telefone utilizado para chamar os participantes.

* No caso de uma conferéncia moderada, o status (participante
convidado ou moderador) do participante da conferéncia.

* Quer os participantes da conferéncia se juntem a conferéncia por
chamada do servidor ou tenham que conectar sozinhos.

Nota:

E possivel mudar para participantes tendo que ligar
sozinhos mesmo que tenha selecionado a opgao
padrao Dial-out.

Na secao Texto do convite, selecione o idioma do texto para o e-mail do
convite com um clique na caixa de selegao apropriada. Selecione quantos
idiomas quiser, além do idioma padréo.

Se desejar preparar a conferéncia de audio para a realizagdo de uma
conferéncia Web, habilite a opcdo Adicionar conferéncia Web na secao
Conferéncia web.

Nota:

Esta opgao ndo aparece para o sistema OpenScape UC
implantado com o modo WebRTC WebCollaboration, uma
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vez que as conferéncias sempre estédo habilitadas para
WebCollaboration.

12) Se desejar preparar a conferéncia de audio para a realizagdo de uma
conferéncia por video, habilite a opcao Adicionar conferéncia por video
na secao conferéncia por video. Com esta opg¢ao ativa, o texto do convite
contém as informacdes adicionais"* Esta conferéncia suporta video".

Nota:

Esta opcao ndo aparece para o sistema OpenScape UC
implantado com WebRTC, j& que as conferéncias sao
sempre ativadas por video.

13) Selecione as seguintes opgdes na sec¢édo conferéncia de audio:
+ Conferéncia moderada/ conferéncia aberta

Deixe esta caixa de selegdo ativada, caso deseje ter uma conferéncia
moderada. Desative esta opgao se desejar criar uma conferéncia
aberta.

Uma conferéncia moderada requer a presenga de um moderador.
Enquanto o moderador n&o estiver na conferéncia, os outros
participantes que ligaram sozinhos ouvem musica em espera até que
o moderador participe da conferéncia. No caso de uma conferéncia
discada (o servidor chama os participantes), a chamada do servidor
nao é acionada até que o moderador tenha iniciado a conferéncia.

O moderador de uma conferéncia moderada tem mais opgdes para
controlar do que os outros participantes.

No caso de uma conferéncia aberta, a conferéncia comeca assim que
o primeiro participante entrar. A conferéncia agora se realiza com os
participantes que discam sucessivamente.

Em uma conferéncia aberta, todos os participantes tém as mesmas
opg¢des para controlar a sessao.
+ Gravagao de nome

Deixe esta opgao ativada se quiser que os nomes dos participantes da
conferéncia sejam registrados, ou desative-a de outra forma.

Nota:

Se esta caixa de selegdo estiver ativa, os participantes
precisam especificar seus nomes antes de poderem
participar da conferéncia.

A31003-S50A0-U121-01-V419, 08/2024
OpenScape Extensions for Microsoft Outlook, User Guide 23



Criagao, edicao e exclusdo de conferéncias
Como editar de uma conferéncia ja criada

14) Clique em OK depois de ter feito sua selecao.

A caixa de dialogo for fechada e os dados do convite para a conferéncia
séo exibidos na segéo inferior da caixa de didlogo <Assunto> - Reuniao
no idioma selecionado.

Os dados do convite para a conferéncia estao detalhados:

» Exibicdo do criador da conferéncia.

+ Exibicdo dos dados e hora de inicio.

+ Exibicdo do PIN da conferéncia que os participantes da conferéncia
usam para se autenticar.

» Exibigdo dos numeros da ponte que os participantes necessitam para
entrar na conferéncia.

Nota:

O sistema envia o texto do convite no formato somente
texto. Todos os formatos aplicados ao texto do convite
(fonte, tamanho, etc.) seréo perdidos quando a solicitagao
da reuniao for enviada.

Neste ponto, o botdo Adicionar Conferéncia é substituido pelas opgdes
de Modificar ou Excluir a conferéncia antes de enviar o convite aos
participantes.

& X

Delete  Maodify OpenScape
Conference Conference

15) Na caixa de didlogo <Assunto> - Reuniao, clique no botao Enviar.
A solicitacado de reunido é enviada para os usuarios do sistema
enderegado e a caixa dialogo <Assunto> - Reuniao ¢é fechada. Todas
as informacdes necessarias, tais como dados de acesso a conferéncia,
horario da reunido e assunto s&do entregues aos participantes selecionados
e inseridas em seu calendario do Outlook como compromisso.

Resultados

Quando a conferéncia é criada, os dados sao inseridos na lista de conferéncia
de cada participante OpenScape UCApplication em todos os clientes
OpenScape UCApplication ao mesmo tempo.

6.3 Como editar de uma conferéncia ja criada
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Ja ha uma conferéncia OpenScape em seu calendario Outlook. E possivel
reabrir os dados da conferéncia para edi¢ao, clicando duas vezes no registro
do calendario de conferéncias.

Altere os dados desejados no convite da reunido, como o assunto, data e hora,
lista de participantes e pressione o botado enviar atualizagao para informar as
alteracdes aos convidados e ao servidor do OpenScape UC.

Os icones abaixo também estdo disponiveis para a edigdo da conferéncia:
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& Excluir conferéncia

Exclui a conferéncia criada de sua propria lista e das listas dos participantes
convidados.

Nota:

As notificagdes de conferéncia enviadas nao sao eliminadas.

X Editar conferéncia

Abre a caixa de didlogo Conferéncias OpenScape. Ali é possivel editar as
configuragdes da conferéncia novamente.

«—= Participar da conferéncia
Permite participar da conferéncia.
&# Iniciar Conferéncia web

Se uma conferéncia web tiver sido configurada adicionalmente, o icone

“= Iniciar Conferéncia web torna-se ativo apds o inicio da conferéncia
OpenScape. Usando este icone, é possivel iniciar a conferéncia web a partir
da caixa de dialogo do calendario do MicrosoftOutlook.

6.4 Como convidar mais participantes para uma conferéncia ja iniciada
Como expandir uma conferéncia em andamento com mais participantes.

Por Que e Quando Desempenhar Esta Tarefa

Em Clientes do OpenScape UC, use o seguinte botao no Controle de
Conferéncia de chamada:

Add to Conference

A partir do convite do calendario do Outlook, sé é possivel acrescentar
participantes antes do inicio da conferéncia.

6.5 Como remover os participantes que recusaram o compromisso/
conferéncia

Remover os participantes que recusaram uma conferéncia.

Por Que e Quando Desempenhar Esta Tarefa

Caso alguns convidados recusem o convite, o criador sera informado e a
conferéncia sera atualizada ap6s o envio da atualizacdo no Outlook.
Procedimento

1) Abrir o respectivo registro do calendario para esta conferéncia.
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Como excluir conferéncias

2) Havera uma mensagem informando quais usuarios recusaram e que a
conferéncia sera atualizada.

3) Clique no botédo Enviar.

Talvez a tela Enviar Atualizacido aos Participantes abra.
4) Se este for o caso, selecione uma das seguintes opg¢des de envio:

a) Envie a atualizagdo somente para os participantes adicionados ou
excluidos se quiser envia-la apenas para os participantes convidados
adicionais.

b) Envie a atualizagao a todos os participantes se desejar enviar a
atualizagdo a todos os participantes da conferéncia.

5) Clique em OK.

Resultados
A caixa de didlogo Enviar atualizagao aos participantes é encerrada.

Apbs essas etapas, a conferéncia sera atualizada e os usuarios que recusaram
serdo removidos.

6.6 Como excluir conferéncias
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Como excluir conferéncias criadas através do OpenScape Extensions for
Microsoft Outlook.

Nota:

Depois de iniciada, uma conferéncia ndo pode mais ser
excluida. E possivel apenas excluir um registro do calendario
que marca o compromisso. Como as conferéncias sao iniciadas
com antecedéncia, talvez também nao seja possivel apaga-las
pouco antes da hora de inicio programada. Além disso, quando
OpenScape UCApplication estiver desligado, uma conferéncia
excluida em MicrosoftOutlook s sera removida do calendario
MicrosoftOutlook. A conferéncia vai persistir no OpenScape
UCApplication. Isto se aplica tanto para conferéncias Unicas
quanto para conferéncias periédicas recorrentes.

Para excluir conferéncias vocé deve tomar uma das agdes propostas abaixo
para evitar que conferéncias "6rfas" sejam exibidas no ou nas listas de
conferéncias do OpenScape UC Clients. As conferéncias "orfas" sao aquelas
que nao tém ais nenhum compromisso atribuido depois de terem sido
eliminadas do calendario de MicrosoftOutlook.

Para excluir a conferéncia criada através do OpenScape Extensions for
Microsoft Outlook sem sair da conferéncia "6rfa", clique duas vezes no registro
da conferéncia para abri-lo. Posteriormente, vocé tera duas opgbes para excluir
a entrada da conferéncia com sucesso:

+ E possivel excluir a conferéncia através da entrada da conferéncia aberta,

apertando o botéao & ExcluirOpenScape conferéncia.
» Use as fungdes de exclusdo noMicrosoftOutlook (menu Arquivo > Excluir
ou X na barra de ferramentas).
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6.7 Visao geral das caracteristicas para criar "em nome de..."
Conferéncias

Nota:

Se uma conferéncia for criada por um assistente "Em
nome de...", o criador é automaticamente integrado na lista
de participantes da conferéncia como moderador. Este
comportamento é necessario para permitir que o assistente
possa editar a conferéncia criada retrospectivamente.

As conferéncias "Em nome de..." sdo criadas por um assistente. Cria-

se uma conferéncia "Em nome de..." através do OpenScape Extensions

for Microsoft Outlook ao criar uma reunido em MicrosoftOutlook. Ha uma
descrigao detalhada de como criar uma conferéncia no capitulo Como criar
uma conferéncia. Para criar uma conferéncia "em nome de...", é necessario
conceder privilégios especiais a um assistente para a pratica desta modalidade.
E possivel criar esta tarefa de privilégio para um assistente em seu cliente
MicrosoftOutlook através de Arquivo > Configuragdes da conta > Atribuir
acesso.

Nota:

Se um participante que concedeu a um assistente o privilégio de
criar uma conferéncia "Em nome de..." criar uma conferéncia, o
assistente ndo pode editar ou apagar esta conferéncia apesar
de seu privilégio.

6.7.1 Como criar uma Conferéncia como Assistente

Como criar uma conferéncia "Em nome de...".

Antes de Iniciar
Vocé atua como assistente.

Tera o privilégio de agir "Em nome de..." como um assistente do participante
para o quem a conferéncia for configurada.

Os OpenScape Extensions for Microsoft Outlook estao presentes e
operacionais no MicrosoftOutlook cliente do assistente, bem como do
participante para o quem a conferéncia for configurada.

O assistente e o participante em cujo nome a conferéncia sera configurada séo
usuarios do OpenScape UCApplication.

Por Que e Quando Desempenhar Esta Tarefa

Para criar uma conferéncia "Em nome de..." como assistente, proceda da
seguinte forma:

Procedimento

1) Abra o calendario do participante para quem deseja configurar a
conferéncia.
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2) Na secgao de enderecgo, com um clique em De:, selecione o usuario para
quem a conferéncia sera configurada.

3) Configurar os dados adicionais para a nova reunido no calendario do
participante para quem a conferéncia sera criada.

4) Acrescente a conferéncia a esta reunido.

O servidor envia os detalhes da conferéncia integrados no texto do convite
da reunido.

5) Clique em Enviar para enviar o convite aos participantes especificados.

Resultados

Uma conferéncia "Em nome de..." foi criada como assistente.

Nota:

Se nao for possivel criar uma conferéncia porque, por exemplo,
a conexao com o ambiente OpenScape UCApplication é
interrompida, uma mensagem de erro o informa o problema.

6.7.2 Como editar uma conferéncia criada como assistente
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Antes de Iniciar
Vocé atua como assistente.

Tera o privilégio de agir "Em nome de..." como um assistente do participante
para o quem a conferéncia for editada.

Os OpenScape Extensions for Microsoft Outlook estdo presentes e
operacionais no MicrosoftOutlook cliente do assistente, bem como do
participante para o quem a conferéncia for editada.

O assistente e o participante em cujo nome a conferéncia sera editada serao
usuarios de OpenScape UC.

A conferéncia foi previamente configurada por este assistente.

Por Que e Quando Desempenhar Esta Tarefa

Para editar uma conferéncia "Em nome de..." como assistente, proceda da
seguinte forma:

Procedimento

1) Abra o calendario do participante para quem a conferéncia foi criada.
2) Depois, abra o registro da reunido com a conferéncia que deseja editar.

3) Atualize as configuragbes da conferéncia ou os detalhes da reuniédo
(participantes da conferéncia, horario, etc.).

4) Clique em Atualizar conferéncia para enviar o convite editado aos
participantes especificados.

Resultados

Uma conferéncia "Em nome de..." foi editada e configurada como assistente.

Nota:
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Se nao for possivel atualizar uma conferéncia porque, por
exemplo, a conexdo com o ambiente UC Application &
interrompida, uma mensagem de erro o informa o problema.

6.7.3 Como excluir uma conferéncia criada como assistente

Como editar uma conferéncia "Em nome de..." como assistente.

Antes de Iniciar
Vocé atua como assistente.

Tera o privilégio de agir "Em nome de..." como um assistente do participante
para o quem a conferéncia for excluida.

Os OpenScape Extensions for Microsoft Outlook estdo presentes e
operacionais no MicrosoftOutlook cliente do assistente, bem como do
participante para o quem a conferéncia for excluida.

O assistente e o participante em cujo nome a conferéncia sera excluida serao
usuarios de OpenScape UC.

A conferéncia foi previamente configurada por este assistente.

Por Que e Quando Desempenhar Esta Tarefa

Para editar uma conferéncia "Em nome de..." como assistente, proceda da
seguinte forma:

Procedimento

1) Abra o calendario do participante para quem a conferéncia foi criada.
2) Depois, abra o registro da reuniao com a conferéncia que deseja excluir.
3) Exclua a conferéncia com um clique em Excluir conferéncia.

O registro da reunido com a conferéncia é eliminado.

Resultados

Uma conferéncia "Em nome de..." foi excluida e configurada como assistente.

Nota:

Se nao for possivel excluir uma conferéncia porque, por
exemplo, a conexdo com o ambiente UC Application &
interrompida, uma mensagem de erro o informa o problema.

6.8 Como iniciar uma conferéncia de audio

Comportamento inicial de uma conferéncia de audio.

Na maioria dos casos, uma conferéncia de audio comega automaticamente
quando a hora de inicio é atingida (conferéncia programada). Entretanto, no
caso de uma conferéncia moderada, o moderador pode inicia-la manualmente
antecipadamente. Se a conferéncia de audio for aberta, também é possivel
ser iniciada manualmente ou por qualquer participante da conferéncia ao se
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conectar. Dependendo da configuragao da conferéncia, o servidor aciona as
seguintes fungdes no inicio da conferéncia:

+ O sistema chama todos os participantes da conferéncia.
» Todos os participantes da conferéncia precisam se conectar sozinhos
para entrar na conferéncia.

Os participantes da conferéncia sdo chamados pelo sistema

-

Se estiver configurado que os participantes serdo chamados pelo sistema,
a conferéncia comecgara automaticamente quando a hora de inicio for
atingida. Depois, o sistema chama todos os participantes da conferéncia.
Se o moderador tiver iniciado a conferéncia com antecedéncia, todos os
participantes sdo chamados neste momento.

Os participantes da conferéncia se conectam sozinhos para a conferéncia

-

Se estiver configurado que os participantes precisam se conectar sozinhos, a
conferéncia comega automaticamente quando a hora de inicio é atingida. Os
participantes podem se conectar na conferéncia. Se outro participante tiver
iniciado a conferéncia com antecedéncia (manualmente ou por se conectar),
ele ouve musica em espera desde que seja o Unico participante. Quando o
préximo participante entrar, a conferéncia sera aberta.

Nota:

Apds ter se conectado ou recebido uma chamada, o sistema

solicita que vocé participe da conferéncia. Clique em ' para

abe

participar ou em 2 para recusar-se a participar da
conferéncia.

6.9 Discagem para uma conferéncia de voz

30

Entrar em uma conferéncia de voz.

Sobre esta tarefa

Procedimento para a discagem para a conferéncia:

Passo a passo
1) Abra o registro da reunido da respectiva conferéncia no calendario do
MicrosoftOutlook.

2) Disque através do numero de discagem informado em Discagem para a
conferéncia, quando o momento de inicio da conferéncia for atingido.

3) Apos a solicitagdo através de um anuncio de sistema, informe, através do
telefone, o PIN da conferéncia. Com isso, vocé se valida como participante
autorizado da conferéncia.

Com isso, vocé tera entrado na conferéncia.

A31003-S50A0-U121-01-V419, 08/2024
OpenScape Extensions for Microsoft Outlook, User Guide



Criagao, edicao e exclusao de conferéncias
Como comecar/entrar em uma conferéncia web

6.10 Como comecar/entrar em uma conferéncia web

Nota: Esta opcao é oferecida caso o sistema OpenScape
UC seja implantado com Fastviewer como o modo
WebCollaboration. Para o modo WebRTC, a funcionalidade
WebCollaboration esta sempre habilitada e as caracteristicas
estdo disponiveis no CallControl.

Apbs o inicio da conferéncia de audio, é possivel iniciar também uma
conferéncia web configurada pelo usuario que a criou. Para isso, € necessario
baixar o cliente da conferéncia web através do botao Iniciar conferéncia web.
Proceder da seguinte forma:

» Via MicrosoftOutlook

Clique no icone ® Iniciar a conferéncia web, caso seja o moderador
Ou a pessoa que criou a conferéncia. A conferéncia é iniciada e baixa o
cliente para a conferéncia web.

+ Através do OpenScape UC Clients
— No controle de chamadas ja aberto para a conferéncia de audio ativa,
clique no icone E caso seja o moderador ou a pessoa que criou a

conferéncia. A conferéncia ¢ iniciada e baixa o cliente para a conferéncia
web.

Nota:

A operacéo do cliente da conferéncia web de visualizagédo
rapida é descrita no manual OpenScape Web Collaboration.

Entrar em uma conferéncia web
Como participar da conferéncia web apdés o seu inicio:
* Via MicrosoftOutlook:

— Cliqgue em um dos dois links para utilizar o cliente independente ou o
cliente baseado na web.

Abra a entrada da reunido da conferéncia relevante no MicrosoftOutlook
calendario e clique no link correspondente. O cliente da conferéncia web
comeca.

» Através do OpenScape UC Clients:

— No controle de chamadas ja aberto para a conferéncia de audio ativa,

clique no icone E Isto faz o download do cliente para a conferéncia
web.
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