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OpenScape Extensions for Microsoft Outlook
Convenzioni per la redazione

1 OpenScape Extensions for Microsoft Outlook

Installando OpenScape Extensions for Microsoft Outlook, vengono messe

a disposizione le funzioni di MicrosoftOutlook che consentono di pianificare
conferenze basate su server tramite la convocazione della riunione nel
Calendario di MicrosoftOutlook. Tali conferenze basate su server comprendono:

* Audio, video e Web Collaboration

Quando sono installate le estensioni delle conferenze, il pulsante

+
a Aggiungi conferenza OpenScape

viene visualizzato nella barra degli strumenti della finestra di dialogo per la
programmazione di un appuntamento.

La conferenza si svolge tramite il server OpenScape UCApplication .

Le conferenze create tramite OpenScape Extensions for Microsoft Outlook
vengono visualizzate anche negli elenchi delle conferenze dei client
OpenScape UC.

1.1 Convenzioni per la redazione

Per evidenziare le informazioni contenute nel presente manuale vengono
utilizzati i seguenti tipi di caratteri e rappresentazioni.

1.1.1 Stili di scrittura e modalita di visualizzazione

Nel presente manuale valgono le seguenti convenzioni di redazione:

Obiettivo Rappresentazi Esempio
dell'utilizzo
Particolare rilievo Grassetto I Nome non pud essere cancellato.
Elementi Grassetto Premere OK.
dell'interfaccia
utente
Sequenza comandi > File > Esci
da menu
Riferimento Corsivo Per ulteriori informazioni, consultare
testuale incrociato il manuale Configurazione e
Amministrazione.
Denominazioni del  Tipo di c:\Programmi\. .. oppure
percorso e nomi di carattere con |Esempio.txt
file spaziatura
fissa, ad
esempio
Courier
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OpenScape Extensions for Microsoft Outlook

Obiettivo Rappresentazi Esempio

dell'utilizzo

Indicazioni che Corsivo tra Immettere <Nome utente> e

possono presentare | parentesi <Password> per I'accesso al sistema.
un contenuto angolari

specifico, ad

esempio le variabili.

Elementi in Tipo di Comando non trovato.
ingresso e uscita carattere con
dal sistema spaziatura

fissa, ad

esempio

Courier

Combinazione di Grassetto [Ctri]+[Alt]+[Esc]
tasti

1.1.2 Nota

Tipo di note

| contrassegni per note critiche e informazioni di completamento sono riportati
come segue nel presente manuale.

Nota: Questo simbolo viene utilizzato per segnalare
informazioni importanti o consigli pratici.

Importante: Questo simbolo indica note critiche che riportano
informazioni ad elevata priorita. E necessario leggere e
attenersi scrupolosamente a queste indicazioni per evitare
malfunzionamenti, danni o perdite di dati.

1.1.3 Documentazione continuativa
Ulteriori informazioni su OpenScape UCApplication sono disponibili nella
documentazione seguente:
* OpenScape UCApplicationVV10Descrizione del sistema.

Questo manuale offre una panoramica di OpenScape UCApplication.
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Requisiti di utilizzo

2 Requisiti di utilizzo

OpenScape Extensions for Microsoft Outlook sono stati rilasciati solo per
specifici sistemi operativi Windows e versioni di Office.

Per informazioni aggiornate e dettagliate sui sistemi operativi supportati e
sulle versioni dei client Outlook utilizzabili, vedere Guida alla pianificazione di
OpenScape UC Application.
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Installazione di

3 Installazione di OpenScape Extensions for Microsoft
Outlook

Per le istruzioni di installazione di OpenScape Extensions for Microsoft Outlook,
vedere il manuale OpenScape UC Application, installazione e aggiornamento.
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Riparazione, aggiornamento e disinstallazione di

4 Riparazione, aggiornamento e disinstallazione di
OpenScape Extensions for Microsoft Outlook

E possibile riparare, aggiornare o disinstallare I'applicazione client OpenScape
Extensions for Microsoft Outlook anche tramite il programma di installazione
(setup.exe).

La disinstallazione pud essere eseguita anche dalla sessione App e funzionalita
di Windows.

L'opzione di riparazione viene offerta quando si esegue il file di installazione
della stessa versione installata nella macchina. L'aggiornamento viene offerto
quando si esegue l'installazione di una versione piu recente di OpenScape
Outlook Extensions.

Per le istruzioni di configurazione piu dettagliate, vedere il manuale OpenScape
UC Application, installazione e aggiornamento, come la possibilita di eseguire
un rollout di massa utilizzando il file msi.
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Configurazione di

5 Configurazione di OpenScape Extensions for Microsoft

Outlook

E possibile eseguire/modificare le impostazioni per OpenScape Extensions for
Microsoft Outlook nelle finestre di dialogo di configurazione.

In Microsoft Outlook si va alla finestra di dialogo delle impostazioni tramite la
scheda File > OpenScape > fare clic su Configurazione > Network scheda.

Nota:

Se, richiamando le pagine di configurazione, viene visualizzato
semplicemente la scheda Network, non & stato ancora possibile
connettere I'ambiente OpenScape. In questo caso, provare a
connettersi all'ambiente OpenScape specificando i dati utente,
l'indirizzo e la porta di rete.

Sono disponibili le seguenti schede per la configurazione di OpenScape
Extensions for Microsoft Outlook:

* Network

Utilizzare questa finestra di dialogo per eseguire le impostazioni per
I'accesso degli utenti e la connessione all'ambiente OpenScape.
+ Conferenza

Utilizzare questa finestra di dialogo per eseguire le impostazioni per le
conferenze voce e video.

» Conferenza Web

Utilizzare questa finestra di dialogo per eseguire le impostazioni per Web
Collaboration.

+ Stato di presenza

Utilizzare questa finestra di dialogo per modificare lo stato di presenza
dell'utente OpenScape UC quando & presente un appuntamento di Outlook.

* Interfacce utente

Utilizzare questa finestra di dialogo per decidere se utilizzare i dati di
configurazione predefiniti per la creazione di una conferenza o se si desidera
impostare separatamente i dati di configurazione per ciascuna conferenza.
Inoltre, & possibile impostare la lingua per il testo dell'invito qui.

In MicrosoftOutlook si va alla finestra di dialogo delle impostazioni tramite la
scheda File > OpenScape > fare doppio clic su Configurazione > Network.

Fare clic sul pulsante OK nella finestra di dialogo delle impostazioni per salvare
le impostazioni e chiudere la finestra di dialogo delle impostazioni.

Fare clic sul pulsante Annulla per ignorare le impostazioni. La finestra di
dialogo delle impostazioni OpenScape Configuration si chiude.

Nota:

Le modifiche alla configurazione richiedono di
riavviareMicrosoftOutlook per avere effetto.
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Configurazione di
Configurazione della rete

5.1 Configurazione della rete

Le impostazioni di configurazione per il collegamento dell'ambiente OpenScape.

In MicrosoftOutlook si va alla finestra di dialogo delle impostazioni tramite la
scheda File > OpenScape > fare clic su Configurazione > Network.

\5‘;,' Configurazione OpenScape @

Rete | Conferenza vocedvideo | Confersnza web | Presenza | Interfaccia utente

Server DpenScape - Accesso direte

1D utente

Pagzzword

Utilizza autenticazione di Windows

Utilizza Single Sign-0n (S50)

Server DpenScape - Configurazione di rete

Indirizzo hiost Parta

OpenScape. server.com 4709

0K, ] | Annulla

Nota:

| dati di accesso e di connessione si ottengono dal proprio
amministratore di sistema.

5.1.1 Come configurare I'accesso tramite il proprio account utente
OpenScape

Per configurare l'accesso tramite il proprio account utente OpenScape o
modificare la configurazione esistente dopo l'installazione, procedere come
segue:

A31003-S50A0-U121-01-7219, 08/2024
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Configurazione di

Passo a passo

1) Nella sezione OpenScape Server - Network access della scheda Network,
inserire i seguenti dati di accesso per accedere con il proprio account utente
OpenScape:

a) ID utente

Specificare qui il proprio OpenScape ID utente nel formato </D
utente@dominio>.
b) Password

Inserire qui la password di OpenScape che si utilizza per accedere al
server OpenScape.
c) Utilizza autenticazione di Windows

Questa opzione non & impostata per I'accesso predefinito.
d) Use Single Sign On (SSO)

Questa opzione non & impostata per I'accesso predefinito.

2) Nella sezione OpenScape Server - Configurazione di rete, specificare
i dati necessari per connettere la propria workstation al computer
dell'applicazione:

a) Comunicazione protetta tramite HTTPs

Selezionare questa opzione se la connessione al computer
dell'applicazione sara protetta tramite HTTPs. Questa opzione ¢ attivata
per impostazione predefinita.

b) OpenScape Server - Host address

A seconda dello scenario di OpenScape, inserire qui l'indirizzo di rete
completo (FQDN) del computer dell'applicazione. Nel fare cid, prestare
attenzione alla seguente assegnazione del computer:

» Distribuzione integrata: FQDN del computer dell'applicazione
» Distribuzione su piccola scala: FQDN del computer dell'applicazione
» Distribuzione su larga scala: FQDN del computer front-end
+ Distribuzione su larghissima scala: FQDN del computer front-end
c) OpenScape Server - Port

Immettere qui la porta di rete tramite la quale & configurata la
comunicazione con il computer dell'applicazione. Quando si attiva
I'opzione Comunicazione protetta tramite HTTPs, il numero di porta
viene automaticamente modificato nella porta 8443. Se I'opzione
Comunicazione protetta tramite HTTPs & disattivata, il numero di porta
viene automaticamente modificato nella porta 7789.

La configurazione dell'accesso tramite il proprio account utente OpenScape &
ora completa.

Ora ¢ possibile le proprie conferenze tramite una convocazione riunione
MicrosoftOutlook.

5.1.2 Come configurare I'accesso tramite il proprio account utente di
Windows

Configurazione per accedere all'ambiente OpenScape tramite il proprio account
utente di Windows.
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Configurazione di

Prerequisiti

L'autenticazione di Windows deve essere attiva nel proprio ambiente
OpenScape.

Questa variante di accesso consente di accedere all'ambiente OpenScape
con il proprio account utente di Windows, quindi I'account utente della propria
workstation.

Per configurare I'accesso tramite il proprio account utente di Windows o
modificare la configurazione esistente dopo l'installazione, procedere come
segue:

Passo a passo

1) Nella sezione OpenScape Server - Network access della scheda Network,
inserire i seguenti dati di accesso per accedere all'ambiente OpenScape con
il proprio account utente di Windows:

a) ID utente

Specificare qui il proprio account utente di Windows. Usare il formato di
input <dominio/ID utente>.
b) Password

Inserire qui la password di Windows che si utilizza per accedere alla
propria workstation.

c) Utilizza autenticazione di Windows

Selezionare questa opzione per applicare l'autenticazione di Windows.
d) Use Single Sign On (SSO)

Quando si seleziona Utilizza autenticazione di Windows non &
possibile impostare questa opzione.

2) Nella sezione OpenScape Server - Network configuration, specificare
i dati richiesti per connettere la propria workstation al computer
dell'applicazione come dettagliato in Come configurare I'accesso tramite |l
proprio account utente OpenScape.

La configurazione dell'accesso tramite I'autenticazione di Windows & ora
completata.

Ora & possibile le proprie conferenze tramite una convocazione riunione
MicrosoftOutlook.

5.1.3 Come configurare l'accesso tramite il proprio account utente di

Windows

12

Configurazione per accedere all'ambiente OpenScape tramite il proprio account
utente di Windows.
Prerequisiti

L'autenticazione di Windows deve essere attiva nel proprio ambiente
OpenScape.

A31003-S50A0-U121-01-7219, 08/2024
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Configurazione di
Configurazione conferenza

Questa variante di accesso consente di accedere all'ambiente OpenScape
con il proprio account utente di Windows, quindi I'account utente della propria
workstation.

Per configurare I'accesso tramite il proprio account utente di Windows o
modificare la configurazione esistente dopo l'installazione, procedere come
segue:

Passo a passo

1) Nella sezione OpenScape Server - Network access della scheda Network,
inserire i seguenti dati di accesso per accedere all'ambiente OpenScape con
il proprio account utente di Windows:

a) ID utente

Specificare qui il proprio account utente di Windows. Usare il formato di
input <dominio/ID utente>.
b) Password

Inserire qui la password di Windows che si utilizza per accedere alla
propria workstation.
c) Utilizza autenticazione di Windows

Selezionare questa opzione per applicare |'autenticazione di Windows.
d) Use Single Sign On (SSO)

Quando si seleziona Utilizza autenticazione di Windows non &

possibile impostare questa opzione.

2) Nella sezione OpenScape Server - Network configuration, specificare
i dati richiesti per connettere la propria workstation al computer
dell'applicazione come dettagliato in Come configurare I'accesso tramite il
proprio account utente OpenScape.

La configurazione dell'accesso tramite I'autenticazione di Windows & ora
completata.

Ora & possibile le proprie conferenze tramite una convocazione riunione
MicrosoftOutlook.

5.2 Configurazione conferenza
E possibile eseguire le impostazioni predefinite per le conferenze audio e
programmare una videoconferenza.

Si arriva a questa finestra di dialogo delle impostazioni tramite la scheda File >
OpenScape > fare clic su Configurazione > Conferenza.
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Configurazione di

14

&4 OpenScape Configuration 7 X

Network EPresence User Interface  About

Audio conference

Record name
Moderated conference

[] Dial-out default

Appointment Location field

Default information to be dizplayed:

Conference Number and PIN ~

I oK | Cancel |

La sezione Audio conference offre le seguenti opzioni di configurazione:
* Registrazione del nome

Se si seleziona questa opzione, a ogni partecipante alla conferenza viene

richiesto di specificare il proprio nome prima di unirsi alla conferenza. Solo

dopo aver registrato il proprio nome, possono partecipare alla conferenza.
* Conferenza moderata

Utilizzare questa opzione per determinare se configurare le conferenze
moderate o aperte come predefinite.

Nota:

Solo il moderatore puo avviare e controllare le conferenze
moderate.

« Dial-out default

Selezionando questa opzione, tutti i partecipanti alla conferenza verranno
impostati per impostazione predefinita in modo da essere chiamati dal
sistema durante la creazione di una conferenza.

Nella sezione Video conference, € possibile attivare la casella di controllo Add
video conference per attivare il video per impostazione predefinita durante la
creazione delle conferenze.

Fudha corfeeencs Wideo corfarence
7| Fecord rame Bdd video conference
o | Msderated condprence

o | Deal-cut et

La sezione Video conference viene visualizzata solo se OpenScape UC &
distribuito per utilizzare Fastviewer come modalita WebCollaboration. Non
compare se la modalita WebCollaboration &€ WebRTC Screen Sharing, una
volta che le conferenze hanno sempre video e condivisione schermo attivati.
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Configurazione di conferenze Web

Nella sezione Appointment Location Field, si definisce quali informazioni si
desidera inserire nel campo Location dell'invito alla riunione. Sono disponibili le
opzioni Conference Number e PIN, PIN conferenza o Blank.

B> Title OpensScape UC Conference|

Send Required
Optional
Start time ter 07/09/2021 E 12:00 - [Janday [] @ Time zones
End time ter 07/09/2021 E 13:30 w| 4% Make Recurring

Location Conference PIN: 256866 < —

5.3 Configurazione di conferenze Web

E possibile impostare di default la propria funzionalita di WebCollaboration nella
scheda Conferenza Web.

La scheda Conferenza Web viene visualizzata solo se OpenScape UC &
distribuito per utilizzare Fastviewer come modalita WebCollaboration. Non
compare se la modalita WebCollaboration € WebRTC Screen Sharing, perché
le conferenze hanno sempre la funzionalita WebCollaboration in tale modalita,
senza possibilita di averla o meno.

Si arriva a questa finestra di dialogo delle impostazioni tramite la scheda File >
OpenScape > fare clic su Configurazione > Conferenza Web.

\;,.' Configurazione OpenScape @

Fresenza | Interfaccia utente

Rete | Conferenza vocedvideo

Dati di acceszo fomitore conferenza ‘Weh

Su questo server non sono configurati connetton conferenza Web per
lutente indicato.

Conferenza \Web-lmpostazioni predefinite
Aggiung conferenza 'Web

Fornitare preferito conferenze ‘web

( oK ] | arnula |

La sezione superiore alla voce Web conference provider access data
mostra le proprieta delle connessioni di conferenza Web utilizzate. Le schede
aggiuntive indicano che sono disponibili diversi provider di conferenze Web.
Ogni scheda rappresenta un provider di conferenze Web.

Nella sezione inferiore alla voce Web conference default settings € possibile
usare l'opzione Add web conference per impostare la creazione automatica
di una conferenza Web con ogni conferenza configurata. La casella combinata
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Configurazione di
Configurazione della presenza

Preferred web conference provider serve per selezionare il provider di
conferenze Web desiderato se sono disponibili pit provider di conferenze Web.

5.4 Configurazione della presenza
Utilizzare la scheda Presenza per eseguire le impostazioni relative
all'aggiornamento dello stato di presenza nell'ambiente OpenScape.

Si arriva a questa finestra di dialogo delle impostazioni tramite la scheda File >
OpenScape > fare clic su Configurazione > Presenza.

\;,J Configurazione Open5cape @

nterfaccia utente

Rete | Conferenza vocedvideo | Conferenza Web

Configurazione presenza

V| Utilizza sincronizzazione presenza

B0 Tempo aggiomamento in secondi

( ok, ] | Annula |

La sezione Presence configuration offre le seguenti opzioni di configurazione:
* Use presence synchronization

Quando si seleziona questa opzione, lo stato di presenza OpenScape
viene sincronizzato automaticamente con i dati del proprio Calendario di
MicrosoftOutlook.

Il seguente comportamento operativo & causato dalla sincronizzazione dello
stato di presenza:

— Quando un appuntamento & scaduto o una riunione ha inizio e
I'appuntamento & contrassegnato con "Mostra come" Occupato, il
proprio stato di presenza cambia automaticamente in "In riunione" se
lo stato di presenza precedente era "Disponibile". Questa impostazione
rimane fino al termine della riunione.

Quando I'appuntamento & contrassegnato con "Mostra come" Fuori
sede e lo stato precedente era "Disponibile", lo stato di presenza sara
"Assente".

— Se un utente di MicrosoftOutlook ha risposto a una convocazione
riunione con "Provvisorio", il suo stato di presenza precedentemente
impostato rimane invariato.

— Al termine di una riunione lo stato "In riunione" torna allo stato
precedentemente impostato ("Disponibile").

— Se un utente cambia il proprio stato di presenza durante una riunione
(ad esempio tramite un'altra applicazione client), questo nuovo stato
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Configurazione di
Configurazione dell'interfaccia utente

verra visualizzato per il momento e non verra modificato al termine di una
riunione o di un appuntamento

+ Tempo di aggiornamento in secondi

Fare clic nella riga di input per modificare il tempo predefinito (60secondi).
Immettere un nuovo valore per I'ora di sincronizzazione. | valori consigliati
sono 60 (1minuto), 600 (10minuti), 900 (15minuti) o 1800 (30minuti) al fine di
ottenere una sincronizzazione ideale in funzione della concentrazione degli
appuntamenti.

5.5 Configurazione dell'interfaccia utente

Configurazione dell'interfaccia utente.

Utilizzare la finestra di dialogo Interfaccia utente per eseguire le impostazioni
per l'interfaccia utente della conferenza.

Si arriva a questa finestra di dialogo delle impostazioni tramite la scheda File >
OpenScape > fare clic su Configurazione > Interfaccia utente .

\QJ Configurazione OpenScape @

Fiete | Corferenza vocesvideo | Conferenza‘weh | Pressrza | |

Conferenza-Interfaccia utente

Utilizza opzioni conferenza preimpostate

Lingua standard Testo dellinvito

Lingua Chiudi

Lingua:

English [United State

German [Germany]

[ oK, ] | Annulla |

La sezione Conference user interface offre la seguente opzione di
configurazione:

» Use default conferencing options

Selezionare questa opzione per saltare la finestra di dialogo delle
impostazioni che si apre per la configurazione individuale delle proprie
conferenze quando si preme il pulsante OpenScape Aggiungi conferenza.
Cio significa che tutte le conferenze da creare sono configurate con le
impostazioni predefinite precedentemente specificate nelle pagine di
configurazione.

Nota:

Non & possibile modificare a posteriori le impostazioni di
configurazione di una conferenza aggiunta.
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Nella sezione Standard language, specificare la lingua da utilizzare nel testo
dell'invito per impostazione predefinita:

» Alla voce Lingua ¢ possibile aprire una casella combinata per selezionare
la lingua in cui verra inviato il testo di invito ai partecipanti alla conferenza
tramite la convocazione della riunione. Tra le lingue disponibili, selezionare
quella di cui si ha bisogno come impostazione predefinita per i propri inviti
alla conferenza. Per impostazione predefinita, il testo dell'invito utilizza prima
la lingua in cui il proprio client MicrosoftOutlook € stato installato.

Nella sezione Invitation text, specificare se il testo dell'invito deve essere
incollato anche in altre lingue:

» Con un clic sul triangolino nell'intestazione Lingua € possibile invertire la
sequenza delle lingue disponibili visualizzate.

* Un clic sulla rispettiva casella di controllo nell'intestazione Includi seleziona
una lingua per il testo dell'invito oltre alla lingua predefinita.
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6 Creazione, modifica ed eliminazione di conferenze

E possibile creare una conferenza tramite OpenScape Extensions for Microsoft
Outlook nello stesso modo in cui si crea una riunione in MicrosoftOutlook.

Si puo scegliere tra due opzioni di creazione:

* Creazione "In your name". Crea una conferenza a proprio nome tramite il
menu Riunione di MicrosoftOutlook.

* Creazione "Per conto di..." Crea una conferenza come vice/assistente per
un altro partecipante da cui si & stati autorizzati a farlo. Selezionare inoltre
il partecipante a nome del quale si crea la conferenza nel menu Riunione,
nella riga dell'indirizzo sotto Da:.

6.1 Panoramica delle funzioni per creare una conferenza a proprio nome

Una conferenza tramite OpenScape Extensions for Microsoft Outlook si crea
nello stesso modo in cui si crea una riunione in MicrosoftOutlook. Per una
descrizione dettagliata di come creare una conferenza, vedere il capitolo Come
creare una conferenza in questo manuale.

OpenScape Extensions for Microsoft Outlook offre le seguenti opzioni operative
per creare o dopo aver creato una conferenza a proprio nome:

« Creazione di conferenze.

Si puo usare il Calendario di MicrosoftOutlook per programmare conferenze
OCCASIONALI o RICORRENTI. A seconda dell'ambiente di sistema, sono
possibili i seguenti tipi di conferenza:

— Conferenze audio e video e Web Collaboration.
* Modifica delle conferenze.

Cid comprende:

— Modifica dei dati della conferenza prima di inviare l'invito alla conferenza.
— Modifica dei dati della conferenza dopo l'invio dell'invito alla conferenza.
» Eliminazione di conferenze.

E possibile eliminare le proprie conferenze configurate dal proprio
Calendario di Outlook in qualsiasi momento.

Nota:

Quando si eliminano le conferenze, verificare che non
rimangano conferenze "orfane". Le conferenze "orfane"
sono conferenze rimaste senza appuntamenti in seguito
all'eliminazione dal Calendario di Outlook. Come eliminare
correttamente le conferenze & descritto nella sezione
Eliminazione di conferenze.

* Awvio delle conferenze.

— Awvio di una conferenza OpenScape

— Awvio di una conferenza Web: Questo vale per i sistemi distribuiti con
Fastviewer come modalita Web Collaboration. Per la modalita WebRTC,
la Web Collaboration viene avviato dal controllo chiamate nei client
OpenScape UC.
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Creazione di una conferenza

Le conferenze create tramite le estensioni OpenScape per Microsoft Outlook in
Microsoft Outlook vengono visualizzate anche nei client OpenScape UC, da cui
gli utenti possono anche parteciparvi.

6.2 Creazione di una conferenza
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Come creare una conferenza:

Passo a passo

1)

2)

3)

4)

Aprire una finestra di dialogo Convocazione riunione in Outlook, come
illustrato di seguito.

Si apre la finestra di dialogo Riunione senza nome.

|:J Peter Test

:’ﬁ =] |= Senza home - Riunione = B =
Riunione Inserisci Formato testo Rewisione [~ @
j T == {‘J m : D 7] *
% o i B Occupato = A_¥ Ricorrenza
& el ﬁw = W ocaupe - C N Fa\
Elimina Appuntamento| Piahificazione | Annulla & 15 minuti - Q Fusi orati Categorizza Agaiungi
@ invito  4ad™ - - J conferenza
Azioni Muaostra Fartecipanti Opzioki Categorie Zoom | Conferenza...
@ Messun invito inviato per la riunione,
A
—
— Oggetto:
Irvia
Luogo ~7
Cira inizio: mercoledi 1370772011 - 15:30 - |:| Giornata intera
Cra fine: mercoledi 13/07/2011 = 1600 -
in)
-

Se necessario, € possibile configurare una conferenza ricorrente. Per farlo,
premere il pulsante Ricorrenza nella barra degli strumenti. Inserire quindi i
dati corrispondenti nella finestra di dialogo Ricorrenza appuntamento.

Se si crea una conferenza "Per conto di...": Selezionare nella sezione
dell'indirizzo con un clic su Da: il nome del partecipante per il quale si
configura la conferenza.

Immettere i partecipanti alla conferenza nella riga dell'indirizzo.
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5) Specificare un Oggetto della riunione nella riga di immissione
corrispondente.

L'oggetto sara il nome della conferenza, che sara il riferimento per
partecipare, da visualizzare in Controllo delle chiamate e Giornale delle
chiamate.

Nota:

Se non si inserisce un oggetto, il sistema generera
automaticamente un testo dell'oggetto che indica il creatore
della conferenza e la data e I'ora di inizio.

6) Utilizzare le caselle combinate Ora di inizio e Ora di fine per
programmare la conferenza.

Nota:

Quando si seleziona "Evento giornata intera", il server UC
non € in grado di gestire questo intervallo di tempo (dalle
00:00 alle 00:00 del giorno successivo) e quindi il plug-in
blocca questa possibilita.

7) Fare clic sul pulsantegAggiungi OpenScape conferenza.

A seconda delle impostazioni di configurazione, si apre la finestra

di dialogo OpenScape Conference oppure vengono visualizzati
immediatamente i dati della conferenza nella sezione inferiore della finestra
di dialogo <Subject> - Meeting.

Nota:

Questa finestra di dialogo si apre durante la creazione di
una conferenza solo se non ¢ stata selezionata I'opzione
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8)

9)

10)

11)

22

Use default conference options durante I'esecuzione
delle configurazioni nella scheda Interfaccia utente.

(L) Conferenza OpenScape E = @

Titolo conferenza

Titalo:  Test conference

Partecipanti

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

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

Testa dellinvito Conferenza \Web

7 Aggiungi conferenza Webh

German [Gemany) Farmitore preferito confierenze \Web

Conferenza video

Aggiungi videoconferenza

Conferenza voce

7] Conferenza moderata ] Registrazione del nome

Questa finestra di dialogo mostra la conferenza configurata con le
impostazioni predefinite nuovamente specificate. Qui & possibile regolare
vari parametri della conferenza:

Se necessario, modificare la sezione Titolo conferenza alla voce Titolo; il
titolo della conferenza specificato come oggetto durante la creazione della
convocazione o generato automaticamente dal sistema.

Nella sezione Participants € possibile modificare i seguenti parametri della
conferenza relativi ai partecipanti invitati:

* |l numero di telefono con il quale vengono chiamati i partecipanti.

» In caso di conferenza moderata, lo stato (partecipante invitato o
moderatore) del partecipante alla conferenza.

+ Se i partecipanti alla conferenza si collegano in conferenza tramite una
chiamata dal server o devono collegarsi da soli.

Nota:

Si possono cambiare i partecipanti che devono
collegarsi da soli anche se ¢ stata selezionata l'opzione
Dial-out default.

Nella sezione Invitation text, selezionare la lingua del testo per I'e-mail di
invito con un clic nell'apposita casella di controllo. E possibile selezionare
un numero qualsiasi di lingue oltre alla lingua predefinita.

Se si desidera preparare I'audioconferenza per condurre una conferenza
Web, attivare I'opzione Add web conference nella sezione Conferenza
Web.

Nota:

Questa opzione non appare per il sistema OpenScape UC
distribuito con la modalita WebRTC WebCollaboration,
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Creazione, modifica ed eliminazione di conferenze

una volta che le conferenze sono sempre attivate per
WebCollaboration.

si desidera preparare l'audioconferenza per condurre una

videoconferenza, attivare I'opzione Add video conference nella sezione
Video conference. Con questa opzione attiva, il testo dell'invito contiene le
informazioni aggiuntive "* This conference supports video.".

13) Sel
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Nota:

Questa opzione non appare per il sistema OpenScape
UC distribuito con la modalita WebRTC, una volta che le
conferenze sono sempre attivate per i video.

ezionare le seguenti opzioni nella sezione Audio Conference:
Conferenza moderata/conferenza aperta

Lasciare questa casella di controllo attivata se si desidera avere una
conferenza moderata. Disattivare questa opzione se si desidera creare
una conferenza aperta.

Una conferenza moderata richiede la presenza di un moderatore.
Finché il moderatore non & presente in conferenza, gli altri partecipanti
alla conferenza che si sono collegati da soli ascoltano la musica di
attesa finché il moderatore non si collega in conferenza. In caso di
conferenza con chiamata (il server chiama i partecipanti), la chiamata
del server non viene avviata finché il moderatore non ha avviato la
conferenza.

Il moderatore di una conferenza moderata ha piu opzioni per controllare
la conferenza rispetto agli altri partecipanti alla conferenza moderata.

In caso di conferenza aperta, la conferenza inizia non appena il primo
partecipante alla conferenza € presente in conferenza. La conferenza
ora si svolge con i partecipanti che si collegano in successione.

In una conferenza aperta, tutti i partecipanti alla conferenza hanno le
stesse opzioni per controllare la conferenza.
Registrazione del nome

Lasciare attivata questa opzione se si desidera registrare i nomi dei
partecipanti alla conferenza, altrimenti disattivarla.

Nota:

Se questa casella di controllo € attiva, i partecipanti alla
conferenza devono specificare i propri nomi prima di
poter partecipare alla conferenza.
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14) Fare clic su OK dopo aver effettuato la selezione.

La finestra di dialogo viene chiusa e i dati dell'invito alla conferenza
vengono visualizzati nella sezione inferiore della finestra di dialogo
<Subject> - Meeting nella lingua selezionata.

| dati dell'invito alla conferenza sono nel dettaglio:

» Visualizzazione dell'autore della conferenza.

* Visualizzazione dei dati e dell'ora di inizio.

* Visualizzazione del PIN della conferenza che i partecipanti alla
conferenza utilizzano per autenticarsi.

» Visualizzazione dei numeri bridge richiesti dai partecipanti alla
conferenza per accedere alla conferenza.

Nota:

Il sistema invia il testo dell'invito in formato solo testo. Tultti
i formati applicati al testo dell'invito (carattere, dimensione,
ecc.) andranno persi quando viene inviata la convocazione
della riunione.

A questo punto il pulsante Aggiungi conferenza € sostituito dalle opzioni
Modifica o Cancella conferenza prima di inviare l'invito ai partecipanti.

& X

Delete  Maodify OpenScape
Conference Conference

15) Nella finestra di dialogo <Subject> - Meeting, fare clic sul pulsante Invia.
La convocazione della riunione viene inviata agli utenti del sistema
interessati e la finestra di dialogo <Subject> - Meeting si chiude. Tutte le
informazioni richieste come i dati di accesso alla conferenza, I'ora della
riunione e l'oggetto vengono inviate ai partecipanti selezionati e inserite nel
loro Calendario di Outlook come appuntamento.

Quando viene creata la conferenza, la conferenza con i relativi dati viene
inserita nell'elenco delle conferenze di ciascun partecipante alla conferenza
OpenScape UCApplication in tutti i client OpenScape UCApplication
contemporaneamente.

6.3 Modifica di una conferenza gia creata

24

E gia presente una conferenza OpenScape nel proprio Calendario di Outlook. E
possibile riaprire i dati della conferenza per la modifica facendo doppio clic sulla
voce di calendario della conferenza.

Modificare i dati che si desiderano nell'invito alla riunione, come I'oggetto, la
data e l'ora, I'elenco dei partecipanti e premere il pulsante Invia aggiornamento
per inviare le modifiche agli invitati e al server OpenScape UC.

Per modificare la conferenza sono inoltre disponibili le seguenti icone:
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& Delete conference

Elimina la conferenza creata dal proprio elenco delle conferenze e dagli
elenchi delle conferenze dei partecipanti invitati.

Nota:
Le notifiche relative alle conferenze inviate non vengono
eliminate.

4% Modifica conferenza

Apre la finestra di dialogo OpenScape Conference. Li & possibile modificare
ulteriormente le impostazioni della conferenza.

«—=Entra in conferenza
Consente di partecipare alla conferenza.

¥ Avvia conferenza Web

Se & stata configurata anche una conferenza Web, l'icona+ *Avvia
conferenza Web diventa attiva dopo aver lanciato la conferenza
OpenScape. Questa icona si pud quindi avviare la conferenza Web dalla
finestra di dialogo del Calendario di MicrosoftOutlook.

6.4 Come invitare altri partecipanti a una conferenza gia avviata

Estensione di una conferenza in corso ad altri partecipanti.

E possibile farlo dai client OpenScape UC, utilizzando il seguente pulsante nel
controllo delle chiamate in conferenza:

Add to Conference

Dall'invito del Calendario di Outlook, si possono aggiungere partecipanti solo
prima dell'inizio della conferenza.

6.5 Come rimuovere i partecipanti che hanno rifiutato I'appuntamento/la
conferenza

Rimuovere i partecipanti che hanno rifiutato una conferenza.

Nel caso in cui alcuni invitati abbiano rifiutato l'invito alla conferenza, il creatore
della conferenza verra informato e la conferenza verra aggiornata dopo aver
inviato I'aggiornamento in Outlook.

Passo a passo

1) Aprire la rispettiva voce del calendario della conferenza interessata.
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Eliminazione di conferenze

2) Verra visualizzato un messaggio che informa quali utenti hanno rifiutato e
che la conferenza verra aggiornata.

3) Fare clic sul pulsante Invia.

Potrebbe aprirsi la finestra di dialogo Invia aggiornamento ai partecipanti.
4) In questo caso, selezionare una delle seguenti opzioni di invio:

a) Send update only to added or deleted attendees se si desidera inviare
I'aggiornamento solo ai partecipanti aggiuntivi invitati.

b) Send update to all attendees se si desidera inviare I'aggiornamento a
tutti i partecipanti alla conferenza.

5) Fare clic su OK.

La finestra di dialogo Invia aggiornamento ai partecipanti si chiude.

Dopo questi passaggi, la conferenza verra aggiornata e gli utenti che hanno
rifiutato verranno rimossi.

6.6 Eliminazione di conferenze
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Eliminazione delle conferenze create tramite OpenScape Extensions for
Microsoft Outlook.

Nota:

Una volta avviata, una conferenza non puo piu essere
eliminata. E possibile eliminare solo la voce del calendario

che contrassegna l'appuntamento. Poiché le conferenze
vengono avviate con un periodo di anticipo, potrebbe non
essere possibile eliminarle anche poco prima dell'ora di inizio
pianificata. Inoltre, quando OpenScape UCApplication & inattivo,
una conferenza & stata eliminata in MicrosoftOutlook verra
rimossa solo dal Calendario di MicrosoftOutlook. La conferenza
stessa persistera quindi in OpenScape UCApplication. Questo
vale sia per le singole conferenze che per le conferenze
ricorrenti.

Per eliminare le conferenze, € necessario eseguire una delle seguenti
operazioni per evitare che le conferenze "orfane" vengano visualizzate
negli elenchi delle conferenze di OpenScape UC. Le conferenze "orfane"
sono conferenze rimaste senza appuntamenti in seguito all'eliminazione dal
Calendario di MicrosoftOutlook.

Per eliminare la conferenza creata tramite OpenScape Extensions for Microsoft
Outlook senza lasciare la conferenza "orfana", &€ necessario prima aprire la
voce della conferenza corrispondente con un doppio clic. In seguito, saranno
disponibili due opzioni per eliminare la conferenza:

+ E possibile eliminare la conferenza tramite la conferenza aperta premendo il
pulsante X Elimina OpenScape conferenza.

+ E possibile utilizzare le funzioni di eliminazione di MicrosoftOutlook (menu
File > Elimina o X nella barra degli strumenti).
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6.7 Panoramica delle funzioni per la creazione di "Per conto di..."
Conferenze

Nota:

Se una conferenza viene creata da un vice/assistente "Per conto
di...", il vice/assistente creatore viene automaticamente integrato
nell'elenco dei partecipanti alla conferenza come moderatore.
Questo comportamento & necessario per consentire al
vice/assistente di modificare la conferenza creata in modo
retrospettivo.

Le conferenze "Per conto di..." sono quelle create da un vice/assistente. Creare
una conferenza "Per conto di..." tramite OpenScape Extensions for Microsoft
Outlook come si fa per la creazione di una riunione in MicrosoftOutlook. Per una
descrizione dettagliata di come creare una conferenza, vedere il capitolo Come
creare una conferenza. La creazione di una riunione/conferenza "Per conto
di..." richiede di concedere a un vice/assistente privilegi speciali per esercitare
questa modalita. Si pud creare questa assegnazione di privilegi per un vice/
assistente nel proprio client MicrosoftOutlook tramite File > Impostazioni
account > Delega accesso.

Nota:

Se un partecipante che ha concesso a un vice/assistente |l
privilegio di creare una conferenza "Per conto di..." crea una
conferenza da solo, il vice/assistente non potra modificare o
eliminare questa conferenza nonostante il suo privilegio.

6.7.1 Come creare una conferenza come vice/assistente

Creazione di una conferenza "Per conto di...".

Prerequisiti
L'utente agisce come vice/assistente.

All'utente é stato assegnato il privilegio di agire "Per conto di..." come vice/
assistente dal partecipante per il quale deve configurare la conferenza.

OpenScape Extensions for Microsoft Outlook sono presenti e operabili sul client
MicrosoftOutlook del vice/assistente nonché del partecipante per il quale si
deve configurare la conferenza.

Il vice/assistente e il partecipante a nome del quale verra configurata la
conferenza sono entrambi utenti di OpenScape UCApplication.

Per creare una conferenza "Per conto di..." come vice/assistente, procedere
come segue:
Passo a passo

1) Aprire il calendario del partecipante per il quale si desidera configurare la
conferenza.
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2) Selezionare nella sezione dell'indirizzo con un clic su Da: I'utente per il quale
si configura la conferenza.

3) Configurare gli ulteriori dati per la nuova riunione nel calendario del
partecipante per il quale viene creata la conferenza.

4) Aggiungere la conferenza a detta riunione.

Il server invia i dettagli della conferenza integrati nel testo dell'invito alla
riunione.

5) Inviare l'invito alla riunione ai partecipanti specificati con un clic su Invia.

Ora é stata creata una conferenza "Per conto di..." come vice/assistente.

Nota:

Se non € possibile creare una conferenza perché, ad esempio,
la connessione all'ambiente OpenScape UCApplication &
interrotta, si verra informati da un apposito messaggio di errore.

6.7.2 Come modificare una conferenza creata come vice/assistente
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Prerequisiti
L'utente agisce come vice/assistente.

All'utente é stato assegnato il privilegio di agire "Per conto di..." come vice/
assistente dal partecipante per il quale si deve modificare la conferenza.

OpenScape Extensions for Microsoft Outlook sono presenti e operabili sul client
MicrosoftOutlook del vice/assistente nonché del partecipante per il quale si
deve modificare la conferenza.

Il vice/assistente e il partecipante a nome del quale verra modificata la
conferenza sono entrambi utenti di OpenScape UC Application.

La conferenza é stata precedentemente configurata da detto vice/assistente.

Per modificare una conferenza "Per conto di..." come vice/assistente, procedere
come segue:

Passo a passo

1) Aprire il calendario del partecipante per il quale € stata creata la conferenza.
2) Li, aprire la voce della riunione con la conferenza che si desidera modificare.

3) Aggiornare le impostazioni della conferenza o i dettagli della riunione
(partecipanti alla conferenza, ora, ecc.).

4) Inviare l'invito alla riunione modificata ai partecipanti specificati con un clic su
Update Conference.

Ora é stata modificata una conferenza "Per conto di..." configurata come vice/
assistente.

Nota:
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Se non é possibile aggiornare una conferenza perché, ad
esempio, la connessione all'ambiente UC Application &
interrotta, si verra informati da un apposito messaggio di errore.

6.7.3 Come eliminare una conferenza creata come vice/assistente
Modifica di una conferenza "Per conto di..." come vice.

Prerequisiti
L'utente agisce come vice/assistente.

All'utente é stato assegnato il privilegio di agire "Per conto di..." come vice/
assistente dal partecipante per il quale si deve eliminare la conferenza.

OpenScape Extensions for Microsoft Outlook sono presenti e operabili sul client
MicrosoftOutlook del vice/assistente nonché del partecipante per il quale si
deve eliminare la conferenza.

Il vice/assistente e il partecipante a nome del quale verra eliminata la
conferenza sono entrambi utenti di OpenScape UC.

La conferenza é stata precedentemente configurata da detto vice/assistente.

Per modificare una conferenza "Per conto di..." come vice/assistente, procedere
come segue:
Passo a passo

1) Aprire il calendario del partecipante per il quale € stata creata la conferenza.
2) Li, aprire la voce della riunione con la conferenza che si desidera eliminare.
3) Eliminare la conferenza con un clic su Delete Conference.

La voce della riunione con la conferenza viene eliminata.

Ora ¢ stata eliminata una conferenza "Per conto di..." configurata come vice/
assistente.

Nota:

Se non & possibile eliminare una conferenza perché, ad
esempio, la connessione all'ambiente UC Application &
interrotta, si verra informati da un apposito messaggio di errore.

6.8 Avvio di un'audioconferenza

Comportamento all'avvio di un'audioconferenza.

Nella maggior parte dei casi, un'audioconferenza inizia automaticamente
quando viene raggiunta I'ora di inizio (conferenza programmata). Tuttavia,
in caso di conferenza moderata, il moderatore puo avviarla manualmente
in anticipo. Se l'audioconferenza € aperta, pud anche essere avviata
manualmente o da qualsiasi partecipante alla conferenza che si collega. A
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seconda della configurazione della conferenza, il server attiva le seguenti
funzioni all'inizio della conferenza:

» The system calls all conference participants.

» All conference participants need to dial into the conference by
themselves.

The conference participants are called by the system

-

Se é stato configurato che i partecipanti alla conferenza verranno chiamati

dal sistema, la conferenza verra avviata automaticamente al raggiungimento
dell'ora di inizio. Quindi, tutti i partecipanti alla conferenza vengono chiamati dal
sistema. Se il moderatore ha avviato la conferenza in anticipo, tutti i partecipanti
alla conferenza vengono chiamati in quel momento.

The conference participants dial into the conference by themselves *

Se ¢ stato configurato che i partecipanti alla conferenza devono collegarsi
autonomamente alla conferenza, la conferenza si avvia automaticamente

al raggiungimento dell'ora di inizio. | partecipanti alla conferenza possono
quindi collegarsi alla conferenza. Se un altro partecipante alla conferenza ha
avviato la conferenza in anticipo (manualmente o componendo il numero),
ascolta la musica di attesa finché & I'unico partecipante. Quando il successivo
partecipante alla conferenza si unisce alla conferenza, la conferenza si apre.

Nota:

Dopo aver composto il numero o ricevuto una chiamata in
conferenza, il sistema richiede di partecipare alla conferenza.

abc

Fare clicsu ' per partecipare alla conferenzaosu 2 per
rifiutarsi di partecipare alla conferenza.

6.9 Accesso a una conferenza voce

Entrare in una conferenza voce.

Per l'accesso alla conferenza, procedere come segue:

Passo a passo
1) Aprire la voce della riunione della conferenza corrispondente nel Calendario
di MicrosoftOutlook.

2) Accedere alla conferenza tramite il numero indicato in Accesso conferenza
quando si raggiunge l'orario di inizio della conferenza.

3) Dopo la richiesta dell'annuncio del sistema, immettere tramite telefono il PIN
della conferenza. In questo modo € possibile legittimarsi quale partecipante
alla conferenza autorizzato

e si entra nella conferenza.
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6.10 Avvio di/partecipazione a una conferenza Web

Nota: Questa opzione & disponibile nel caso in cui il sistema
OpenScape UC venga distribuito con Fastviewer come modalita
WebCollaboration. Per la modalita WebRTC la funzionalita
WebCollaboration & sempre attivata e le funzionalita sono
disponibili in CallControl.

Dopo l'avvio dell'audioconferenza, I'utente che I'ha creata pud avviare una
conferenza Web aggiuntiva configurata. Per fare cid, deve prima scaricare
il client della conferenza Web tramite il pulsanteAvvia conferenza Web.
Procedere come segue:

*  Tramite MicrosoftOutlook

Fare clic sullicona “® Avvia conferenza Web se si & il moderatore
della conferenza o la persona che ha creato la conferenza. Questo
avvia la conferenza Web e scarica il client della conferenza Web per la
conferenza Web.

* Tramite i client OpenScape UC

— Nel controllo chiamate gia aperto per l'audioconferenza attiva, fare clic
sull'icona E se si € il moderatore della conferenza o la persona che ha

creato la conferenza. Questo avvia la conferenza Web e scarica il client
della conferenza Web per la conferenza Web.

Nota:

Il funzionamento del client per conferenze Web Fastviewer &
descritto nel manuale OpenScape Web Collaboration.

Partecipazione a una conferenza Web
Come partecipare alla conferenza Web dopo che ¢é stata avviata:
» Tramite MicrosoftOutlook:

— Fare clic su uno dei due collegamenti per utilizzare il client autonomo o
quello basato su Web.

Aprire la voce della riunione della conferenza pertinente nel Calendario
di MicrosoftOutlook e fare clic sul collegamento corrispondente. Viene
avviato il client di conferenza per la conferenza Web.

» Tramite i client OpenScape UC:

— Nel controllo chiamate gia aperto per l'audioconferenza attiva, fare

clic sull’iconag. Questo scarica il client della conferenza Web per la
conferenza Web.
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