Conferéncias com Microsoft Outlook

Configurar conferéncia

Configurar nova conferéncia:

» Selecione Arquivo > Novo > Solicitagao de
Reuniao no menu principal do Outlook.

» Digite um titulo para a conferéncia em
Assunto.

» Digite os enderecos de e-mail dos
participantes da conferéncia em Para.
Separe varios enderegos com ponto e
virgula.

» Defina os horarios da conferéncia em Inicio
as e Término as.

> Clique em A (Adicionar conferéncia).
» Selecione Adicionar conferéncia de voz.
» Clicar em Enviar.

A solicitagao de reuniao sera enviada.

Todas as informagdes necessarias, como dados
de acesso a conferéncia, horario da reuniao e
assunto, sao entregues aos participantes e
registrados como compromisso em seus
calendarios.
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Editar conferéncia

Editar a conferéncia configurada:
» Abra o seu calendario do Outlook.
» Selecione a solicitagao de reuniao.

» Altere o Assunto, enderecos de e-mail,
Inicio as ou Término as.

» Clique em Enviar atualizagao.

A solicitacao de reuniao atualizada sera
enviada.

Iniciar conferéncia

Iniciar a conferéncia configurada:
» Abra o seu calendario do Outlook.
» Selecione a solicitagao de reuniao.

» Através do numero de ponte de
conferéncia , disque para a
conferéncia, quando a hora inicial da
conferéncia tiver sido atingida.

» Através do telefone, digite o PIN da
conferéncia, por meio do qual vocé se
validara como participante.

A conferéncia sera iniciada.

Controlar a conferéncia por
telefone

Use os seguintes comandos de tecla para
controlar uma conferéncia:

Ativar menu.

Bl Bloquear/desbloquear conferéncia.
E Ativar/desativar mudo.

H Ativar/desativar mudo da conferéncia.

Iniciar transferéncia de telefone.
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Desligar musica em espera.

Controlar a conferéncia

Controlar a conferéncia ativa:

» Clique, na solicitagcao de reunido, em
(:‘t Controle da conexdo .
O Controle de chamadas sera aberto. Opgdes
de controle disponiveis:
» o Desbloquear a conferéncia.
» & Bloquear conferéncia para outras

discagens.

» ¢ Ativar o mudo da conferéncia ou
participante.

> 4 Suspender o mudo da conferéncia ou do
participante.

> = Sair da conferéncia.
» =~ Terminar conferéncia.




Conferéncias com OpenScape Web Client

Configurar conferéncia

Configurar nova conferéncia:

» Inicie o OpenScape Web Client.
Clique em ©.

Selecione Exibicao > Conferéncias.

Na janela Conferéncias, clique em X .
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Digite um nome para a conferéncia em
Nome.

Selecione (opcional) a Hora de inicio.
Adicione participantes.

Clique em Aplicar.
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Clique em 4t para enviar uma notificagao de
e-mail a todos os participantes.

» Clique em OK para fechar a janela Criar
conferéncia.

Os dados da conferéncia serao exibidos na
janela Conferéncias para os participantes
convidados.

Todas as informagdes necessarias, como dados
de acesso a conferéncia, horario da reunido e
assunto, serao entregues aos participantes.
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Editar conferéncia

Editar a conferéncia configurada:
» Selecione Exibigao > Conferéncias.
» Selecione a conferéncia a ser editada.

> Cliqgue em & najanela Conferéncias para
editar a conferéncia selecionada.

» Altere o nome da conferéncia, os
participantes ou a Hora de inicio.

» Clique em Aplicar.

» Clique em .« para enviar uma notificacao de
e-mail a todos os participantes.

» Clique em OK para fechar a janela Editar
conferéncia.

Os dados da conferéncia atualizados serao
exibidos na janela Conferéncias para os
participantes convidados.

Todas as informagdes necessarias, como dados
de acesso a conferéncia, horario da reuniao e
assunto, serdo entregues aos participantes.

Iniciar conferéncia

Iniciar a conferéncia configurada:

» Acesse a conferéncia através do numero de
ponte de conferéncia , quando
a hora inicial da mesma tiver sido atingida.

» Digite o PIN da conferéncia.

A conferéncia sera iniciada.

Controlar a conferéncia por
telefone

Use os seguintes comandos de tecla para
controlar uma conferéncia:

> Ativar menu.

> Bl Bloquear/desbloquear conferéncia.
> B Ativar/desativar mudo.

> H Ativar/desativar mudo da conferéncia.
> Iniciar transferéncia de telefone.

> Desligar musica em espera.

Controlar a conferéncia

As seguintes opg¢des estao disponiveis durante
uma conferéncia ativa:

» & Desbloquear a conferéncia.
» @& Bloquear conferéncia para outras

discagens.

» ¥ Ativar o mudo da conferéncia ou
participante.

> & Suspender o mudo da conferéncia ou do
participante.

» « Sair da conferéncia.
» == Terminar conferéncia.




Conferéncias com Lotus Notes

Configurar conferéncia

Configurar nova conferéncia:
» Abra a sua caixa postal.
» Clique em Correio.

» No menu, selecione Comutar para o
calendario.

» Clique em Planejar reuniao.

» No campo Tépico digite o topico da
conferéncia.

» Defina os horarios da conferéncia em Inicio
e Término.

» Digite os enderecos de e-mail dos
participantes da conferéncia em Requerido
(para). Separe varios enderegos com ponto
e virgula.

Clique em Conferéncia.

Selecione Criar conferéncia.
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Selecione Conferéncia de voz.
» Clique em Salvar e enviar convites.
A solicitacao de reuniao sera enviada.

Todas as informagdes necessarias, como dados
de acesso a conferéncia, horario da reunido e
assunto, sao entregues aos participantes e
registrados como compromisso em seus
calendarios.
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Editar conferéncia

Editar a conferéncia configurada:

>
>
>

>
>
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Abra o seu calendario do Lotus Notes.
Selecione a solicitagcao de reuniao.

Altere o Assunto, enderecos de e-mail,
Inicio ou Término.

Clique em Conferéncia.
Selecione Atualizar conferéncia.

Clique em Salvar e enviar convites.

A solicitagao de reuniao atualizada sera
enviada.

Iniciar conferéncia

Iniciar a conferéncia configurada:

>
>

Abra o seu calendario do Lotus Notes.
Selecione a solicitagado de reuniao.

Através do niumero de ponte de
conferéncia , disque para a
conferéncia, quando a hora inicial da
conferéncia tiver sido atingida.

Através do telefone, digite o PIN da
conferéncia, por meio do qual vocé se
validara como participante.

A conferéncia sera iniciada.

As presentes informagdes contidas neste documento contém apenas descri¢des gerais ou indicagdes de facilidades, as quais, em

caso de uso concreto, nem sempre coincidem exactamente com a de:

¢d0, ou que podem ter sido alteradas por meio de novo

desenvolvimento dos produtos. Por conseguinte, as facilidades desejadas apenas serdo vinculativas, se tiverem sido estabelecidas
por expresso nos. termos do contrato.

Reserva-se a possibilidade de entrega e o direito de de alteragdes técnicas.

0 Unify, o OpenScape, o OpenStage e o HiPath sdo marcas comerciais registadas da Unify GmbH & Co. KG. Todos os outros nomes
de marca, produto ou servigo so marcas comerciais ou marcas comerciais registadas dos respectivos titulares.

Controlar a conferéncia por
telefone

Use os seguintes comandos de tecla para
controlar uma conferéncia:

Ativar menu.

Bl Bloquear/desbloquear conferéncia.
E Ativar/desativar mudo.

H Ativar/desativar mudo da conferéncia.

Iniciar transferéncia de telefone.
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Desligar musica em espera.

Controlar a conferéncia

Controlar a conferéncia ativa:
» Abra a solicitacao de reuniao.
» Clique no botao Conferéncia.

» Selecione a opcao de menu Controle de
chamadas.

O Controle de chamadas sera aberto. Op¢des de
controle disponiveis:

» & Desbloquear a conferéncia.

» @& Bloquear conferéncia para outras
discagens.

» % Ativar o mudo da conferéncia ou do
participante.

> X Suspender o mudo da conferéncia ou do
participante.

» <= Sair da conferéncia.
» &= Terminar conferéncia.
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