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O OpenScape Web Client — Controlo da Comunicacéao
Introducao

1 O OpenScape Web Client — Controlo da Comunicacéao

1.1 Introducéo

1.1.1 Conteudo Capitulo 1

Neste capitulo, encontra informacgdes referentes aos seguintes topicos:
* Parégrafo 1.1, "Introducéo”, na pag. 7

e Paragrafo 1.2, "O OpenScape Web Client", na pag. 9

e Paragrafo 1.3, "Vista geral das fun¢des"”, na pag. 9

e Paragrafo 1.4, "Utilizar este manual”, na pag. 11

1.1.2 Grupo alvo deste manual de utilizacao

Este manual é destinado ao utilizador final, que utiliza o0 OpenScape Web Client
em associacdo a solu¢édo de Comunicac¢ao Unificada OpenScape Xpressions.

Favor observar:

O manual do utilizador descreve as fun¢gdes do OpenScape Web Client de forma
completa e detalhada. Entretanto, essas fun¢cdes nem sempre estéo disponiveis
na sua totalidade. Isto vai depender da configuracao efectuada pelo seu Adminis-
trador e das licencas que possui. Mais além, outras limitacdes da disponibilidade
podem surgir em funcéo do sistema de comunicacao e da respectiva versao de
software bem como dos terminais utilizados.
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O OpenScape Web Client — Controlo da Comunicacéo

Introducao

1.1.3 O que € o OpenScape Web Client?

O OpenScape Web Client é o cliente, que permite a utiliza¢éo das aplicagbes do
OpenScape Xpressions através da Intranet.

O OpenScape Web Client é uma ferramenta completa de Gestéo de Presenca e
Controlo de Comunicacéo. Com o OpenScape Web Client, pode monitorizar e
executar sua comunicacao de voz de forma abrangente a partir do seu compu-
tador no posto de trabalho. Através do OpenScape Web Client, os funcionarios
gue exercem actividades baseadas em grande volume de informagfes podem
administrar seu fluxo de comunicacéo e aceder em tempo real aos recursos da
empresa relevantes a seguranca.

As principais facilidades do OpenScape Web Client s&o:

¢ Iniciar e administrar chamadas O
OpenScape Xpressions disponibiliza diferentes fungdes para, por exemplo,
iniciar as chamadas, entrar numa conferéncia ou monitorizar o estado opera-
cional dos seus equipamentos de comunicagéo.

e Planear e iniciar conferéncias
Iniciar conferéncias dos tipos "Ad hoc" ou "Meet Me", iniciar e administrar
conferéncias predefinidas ou planear uma futura conferéncia.

* Criar e manter listas de contactos
Administrar os dados de contactos e verificar, se um contacto esta acessivel
também através do correio de voz ou do electrénico.

e Visualizacdo do diario
Todas as chamadas de entrada e de saida podem ser indicadas no diario
Registos do diario (Todas as chamadas). Aqui sao consideradas também
as chamadas, que entraram durante a sua auséncia, pois as informacoes
dessas chamadas sdo guardadas de forma centralizada no servidor. Mais
além, nas chamadas de entrada, o nimero de telefone transmitido é
comparado com o0s numeros contidos na sua lista de contactos, havendo a
indicacdo do nome do chamador, se disponivel.

OpenScape Xpressions

O OpenScape Xpressions € uma solugéo de servidor, com a qual pode processar
toda a sua comunicacao, permitindo que utilize os servicos disponiveis a partir
do seu posto de trabalho, de casa ou durante viagens.

NOTA: O servidor OpenScape Xpressions pode ser instalado com diversas
facilidades. A disponibilidade das fun¢des dependera entéo das aplicacdes ou da
combinacédo das mesmas que foram instaladas na sua empresa.

A31003-S2370-U105-1-7919, 2011-11-30
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O OpenScape Web Client — Controlo da Comunicacéao
O OpenScape Web Client

1.2 O OpenScape Web Client

O OpenScape Web Client é uma solucdo de CTI baseada em servidor para a
Intranet. A instalacdo e a configurac@o do software séo efectuadas de modo
central no servidor. Os dados do diario e as configuragdes do utilizador também
séo guardados no servidor. Deste modo, deixa de ser necessaria a instalacéo do
cliente no computador do posto de trabalho. assegurando uma distribuicao
eficiente e rapida na Intranet. Mesmo que o PC do utilizador esteja desligado,
todas as informacdes de diario relevantes serédo actualizadas no servidor e
estardo disponiveis imediatamente quando voltar a efectuar logon.

A copia de seguranca dos dados do utilizador é efectuada a nivel central no
servidor.

Para aceder ao OpenScape Web Client, é necesséario apenas um navegador da
Web. Assim, o OpenScape Web Client pode ser utilizado de imediato em
qgualquer computador na Intranet.

Para essa aplicacdo, sdo suportados os seguintes navegadores:
e Microsoft Internet Explorer 6.0, 7.0 e 8.0

» Firefox 3.0.x e Firefox 3.5.x

1.3 Vista geral das funcdes

O OpenScape Web Client oferece as seguintes funcdes:

* Funcdes de telefonia: Por ex. Marcar, Pousar, Desvio, Comunicagao
alternada, Conferéncia.

NOTA: Possivelmente, ndo estardo disponiveis todas as funcdes de
telefonia aqui descritas. As fun¢@es disponibilizadas dependem do sistema
utilizado e da versao de software, bem como dos terminais ligados.

A funcéo de rechamada (em caso de ocupado ou ndo atendimento) nédo é
suportada com 0 OpenScape Web Client.

Na utilizacdo de telefones com capacidade multilinha, apenas a Linha
Priméria é suportada pelo OpenScape Web Client. Ver Paragrafo 1.3.1,
"Telefones com capacidade multilinha", na pag. 10.

Em caso de duvidas, consultar o administrador do sistema.

» Funcdes do diario: Por ex. Mostrar, Imprimir, Eliminar, Configurar, vistas
filtradas.

* Funcdes de seguranca: Por ex. Logon, Logoff, Alterar a password.

» Funcdes da lista de contactos: Por ex. Adicionar, eliminar, alterar e indicar
registos; funcdes de procura e impressao.

A31003-S2370-U105-1-7919, 2011-11-30
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e Livros de enderecos compartilhados: por ex., atribuir direitos de acesso;
Adicionar, eliminar, alterar e indicar registos; fun¢des de procura e
impresséo.

¢ Funcdes do intérprete de regras: Por ex. definir regras, alterar regras e
eliminar regras, bem como activar e desactivar perfis de regras.

* Seleccéo do tipo de visualizacédo no inicio do OpenScape Web Client.
« Possibilidade de configurar varias apresentagfes da interface do portal.

« Utilizacao de teclas de atalho para a utilizacéo do seu telefone e marcacéo
directa de um nimero de telefone seleccionado de qualquer outra aplicacéo
através da instala¢@o do Desktop Integration.

« Definicdo do idioma de utilizador através da definicdo de idioma do
navegador da Web. A actual versao suporta os seguintes idiomas: inglés,
alemao, francés, espanhol, italiano, portugués (Portugal), portugués (Brasil),
holandés, turco, russo e chinés.

1.3.1 Telefones com capacidade multilinha

O OpenScape Web Client nao oferece as facilidades especiais dos telefones
com capacidade multilinha. Um telefone com no minimo duas ligagées, um
namero principal (linha priméria) e pelo menos um nimero secundario (linha
secundaria) € um telefone multilinha. Todo telefone deve ter um ndmero principal,
mas o ndimero secundario é opcional. Os nimeros principais das extensfes
geralmente constam das listas telefénicas da empresa, mas nao os nimeros
secundarios.

Exemplo: Um director e o seu assistente tém os nimeros principais 1000 ou
1001, sendo que o ultimo tem o nimero secundario 1000. O assistente pode
atender uma chamada de entrada na linha 1000 imediatamente - sem o tempo
de espera normal de alguns segundos. Além disso, ele pode utilizar o nimero
1000 para efectuar chamadas; assim, a pessoa chamada nao reconhece que a
ligacdo é do assistente, e ndo do director.

Os utilizadores podem efectuar e atender chamadas sem limitac6es com os
ndmeros principal e secundario, mas o OpenScape Web Client ndo indica as
chamadas de um nimero secundario no ecrd, nem as regista no diario. As facili-
dades do OpenScape Web Client abrangem apenas chamadas com nimeros
principais.
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Utilizar este manual

1.4 Utilizar este manual

1.4.1 Manuais de referéncia

As seguintes documentacdes estao disponiveis para o servidor de OpenScape

Xpressions:
Manual Tema
Instalacéo do servidor Instrucdes de instalacdo para o servidor OpenScape

Xpressions

Administracdo do servidor | Arquitectura, estrutura e configuragdo do servidor de
OpenScape Xpressions

Instalacdo do servidor OpenScape Xpressions

O manual de instalacdo descreve tanto a instalacao linear do sistema XPR, como
também a instalacao posterior de facilidades adicionais e componentes do
programa. Além disso, contém informacg@es detalhadas sobre a instalacédo e
configuracdo do hardware de comunicac¢éo utilizado. Para uma eventual modifi-
cacado do hardware, é suportado por um guia.

Administracdo do servidor de OpenScape Xpressions

Este manual é destinado ao administrador do servidor de OpenScape Xpres-
sions e descreve o produto com a configuragdo maxima. Inclui uma explicagdo
da completa arquitectura do sistema e uma descri¢do das func¢des do kernel
OpenScape Xpressions, assim como as APLs disponiveis. Contém também uma
explicacdo detalhada da configuracdo do sistema OpenScape Xpressions.

1.4.2 Tipografia

Para distinguir melhor entre os diferentes tipos de informacédo séo utilizadas
neste manual as seguintes convencdes:

1. Os procedimentos sdo apresentados em passos humerados.

+ As enumeracdes sdo caracterizada com pontos.

Itélico Os nomes de produto estédo escritos em italico.

Courier Em Couri er, estdo escritos os exemplos de textos do ecra ou
introducdes, como no caso de uma solicitacdo de introducdo ou de
ficheiros de inicializacao.

Negrito Os titulos de janelas, textos de dialogo e elementos de comando
(botdes, caixas de selecgdo, separadores) sdo apresentados em
negrito, porexemplo: Op¢6es de logon ou Finalizar.

<Nome do utili- As varidveis tém seu nome escrito em estilo italico e entre parén-
zador> teses angulares. Por exemplo: <Variavel>

A31003-S2370-U105-1-7919, 2011-11-30
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No presente manual, sdo utilizadas as seguintes notas:

NOTA: Indica notas Uteis.

IMPORTANTE: Assim sdo apresentadas as notas/informacdes de alta
prioridade. E imprescindivel observar estas informacdes para evitar avarias no
sistema ou eventuais perdas de dados.

llustracGes

Neste manual, sdo mostradas todas as janelas importantes para a utilizacao e
configuracdo; essas janelas podem apresentar diferencas minimas dependendo
do sistema operativo (Windows Vista Business e Enterprise, Windows XP
Professional), do navegador utilizado, da resolucéo do ecré e da configuracéo do
PC.
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Generalidades
Navegadores da Web suportados

2 Generalidades

2.1 Navegadores da Web suportados

O OpenScape Web Client é suportado pelos seguintes navegadores da Web:
e Microsoft Internet Explorer 6.0, 7.0 e 8.0

* Firefox 3.0.x e Firefox 3.5.x

2.2 Definicdo do idioma através do navegador da Web

A definicdo do idioma de utilizador é efectuada através da defini¢do de idioma do
navegador da Web. A actual versao suporta os seguintes idiomas:

alemao, inglés, francés, italiano, holandés, portugués (Portugal), portugués
(Brasil), russo, espanhol e turco.

2.3 Limitacdes na utilizacdo do OpenScape Web Client

2.3.1 Sessfes multiplas

O OpenScape Web Client ndo suporta sessdes multiplas. Ou seja, ndo é
permitido abrir varias sessdes de navegador para 0 mesmo utilizador.

2.3.2 Funcéo "Rechamada se caso ocupado"
activada atraves do telefone

Actualmente, o OpenScape Web Client ndo suporta a funcao Pedir rechamada
em caso de ocupado. Se esta funcéo for activada através do telefone, a
rechamada é sinalizada no OpenScape Web Client, porém nao pode ser
atendida através do Controlo de chamadas.
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2.4 Comunicar com contactos
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Num ambiente de Xpressions, o OpenScape Web Client facilita a sua comuni-
cagao com 0s seus contactos.

2.4.1 Contactar um contacto através de telefone, e-
malil

Nas janelas de contacto, os simbolos a direita do nome indicam se a pessoa
pode ser contactada por telefone ou e-mail:

« Um simbolo de telefone azul, através do qual pode chamar o contacto.
Um clique sobre este simbolo inicia de imediato uma chamada a esse
contacto ou abre uma lista, na qual pode seleccionar o numero de telefone,
sob o qual o contacto esta acessivel.

¢ O icone de e-mail esta sempre disponivel, se tiver sido configurado um
endereco de e-mail para o contacto.
Um clique sobre o simbolo abre o formulario de envio de e-mail do seu
programa de e-mail standard.

Estas informacdes também sdo oferecidas através da informacao rapida
(tooltip), se mover o cursor por sobre o simbolo.

2.4.2 One Number Service

A funcdo One Number Service oferece aos utilizadores a possibilidade de unir
mobilidade, acessibilidade optimizada e transparéncia perante terceiros.

Por meio do One Number Service de saida, é definido o equipamento prefe-
rencial, com o qual devem ser efectuadas as chamadas de saida, iniciadas
através do OpenScape Web Client. Neste caso, a pessoa chamada vé sempre o
ndmero definido no seu display.

O One Number Service de entrada permite o desvio/transferéncia directo a um
destino definivel. Esse destino pode ser, por exemplo, o telemével ou a caixa de
correio de voz. Isto significa, gue um chamador sempre vé no display do seu
telefone o nimero chamado e ndo o niumero, do qual a chamada foi atendida.

Para poder utilizar a fungcdo One Number Service, deve efectuar as seguintes
definigbes:
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1. Adicionar a respectiva lista, os equipamentos (telemovel, nimero de correio
de voz, etc.), através dos quais esta acessivel. Ver Paragrafo 3.6.1.3,
"Desvio", na pag. 103.

2. Activarafuncdo em Menu > Geral > Generalidades > Desvio de chamadas
> Equipamento preferencial. Aqui pode seleccionar o equipamento
pretendido para as chamadas de entrada e de saida para o One Number
Service. Ver Paragrafo 3.6.1.3, "Desvio", na pag. 103.

NOTA: Se adicionou o nimero de telefone da sua caixa de correio de voz &
lista de equipamentos para poder utiliza-la como destino de desvio, ndo é
recomendavel definir esse nimero como equipamento preferencial para o
One Number Service de saida, visto que nao é possivel efectuar chamadas
de saida a partir da caixa de correio de voz. No caso de nimeros de telefone
adicionados por si préprio, o servidor XPR nao é mais capaz de reconhecer
gue as chamadas de saida ndo séo possiveis.

NOTA: A seleccao de equipamentos na barra de titulo do OpenScape Web
Client oferece, para as chamadas de saida, uma seleccao rapida para o One
Number Service. Além disso, permite 0 acesso directo ao didlogo de definicdo
Desvio de chamadas.
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2.5 Colaboracao com outras pessoas
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2.5.1 FuncOes de telefonia

A partir das listas de contactos, dos diarios de chamadas ou das listas de resul-
tados da procura, é possivel estabelecer imediatamente uma ligacdo telefénica
com as respectivas extensdes indicadas.

Para tal, esta atribuido a cada contacto um simbolo do microtelefone, pelo qual
pode ser iniciada directamente uma chamada ao mesmo.

NOTA: Também pode utilizar estes simbolos para iniciar uma chamada numa
ligacdo ja estabelecida, a fim de, por exemplo, efectuar uma consulta ou iniciar
uma conferéncia.

A partir das janelas de lista de contactos ou de uma lista de resultados da
procura, pode activar a seguinte funcdo com um clique no respectivo simbolo:

Chamar
Iniciar uma chamada a esta extensao.

Vot Varios numeros disponiveis

T Iniciar uma chamada a esta extensdo. Nesse caso, € necessario selec-
cionar primeiro o nimero de telefone pretendido na lista dos niimeros disponiveis
para esta extensao.

NOTA: O simbolo do pequeno triangulo s6 é apresentado, se houver varios
nameros registados para o contacto na lista de contactos, como por ex., telefone
comercial e telemével, ou quando a chamada tiver sido desviada. Ao clicar no
simbolo, o registo do diario é expandido para indicar todos 0os himeros de
telefone deste contacto. Clicar num registo da lista para chamar a extenséo sob
esse nuamero.
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2.5.1.1 Controlo de chamadas

O didlogo Controlo de chamadas sempre é aberto automaticamente, quando
estabelecer uma ligacao de voz ou quando uma outra extensao tentar aceder a
sua linha. Este dialogo disponibiliza as fun¢des de controlo para a utilizacao do
seu telefone:
Controlo de chamadas (E
+ Chamada activa

Administrator +492404901100 .L._ I =

Mova chamada - B 7

Nas chamadas de saida ou de entrada, sédo indicadas nesse didlogo as infor-
mag0Oes acerca do estado da ligagéo:

« O numero de telefone da extensdo chamadora (se conhecido) ou da
chamada.

* O nome da extensao chamadora ou da chamada, caso disponivel na base
de dados XPR ou registado como nome de contacto externo.

» Os simbolos para controlo da ligagéo.
O significado dos simbolos esta descrito nos paragrafos seguintes.

NOTA: Numa ligacao telefonica estabelecida, o nome de utilizador da extenséo
gue esta a falar é apresentado em negrito. Isto permite, por exemplo, identificar
cada locutor dentro de uma conferéncia.

Chamada de entrada

No caso de uma chamadas de entrada, o didlogo Controlo de chamadas é
aberto automaticamente.

NOTA: A depender das definigbes em sua configuragdo, o didlogo pode ser
apresentado em primeiro plano, a frente de todas as aplicacGes abertas. Ver
Trazer para o primeiro plano ao receber chamadas no Paragrafo 3.6.1.1,
"Visualizac&o", na pag. 99.

Pode utilizar as seguintes funcdes para as chamadas de entrada através do
didlogo Controlo de chamadas:
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Botéao

Explicacéo

Atender chamadas
Premindo este botdo, estabelece a ligagdo de voz com a chamada de
entrada.

Rejeitar chamada
Premindo este botao, rejeita a chamada e o estabelecimento da chamada
€ cancelado.

Transferir chamada

Esta fungéo permite transferir a chamada a outro equipamento para ser
atendida. Ao clicar neste botdo, abre o didlogo de seleccdo Desvio de
chamada.

Desvio de chamada

Transferéncia para: .LD

[ o>~ P

Com o simbolo ,*+ Transferéncia para pode transferir a chamada a
uma outra extensao. Tem as seguintes op¢Ges para transferir a
chamada:

— Através da introdugéo de um nome ou ndmero de telefone na linha

de introducéo.

— Através da selecgdo de um contacto mediante a fungdo de procura:
depois de uma transferéncia, o controlo de chamadas da extensao que
transferiu a chamada é fechado.

Colocar a ligacéo actual em espera

Esta funcéo interrompe a transmisséo de voz de uma conversa telefonica
em curso. A ligacdo permanece estabelecida. Pode utilizar esta funcéo
para efectuar uma consulta com um colega sem que o interlocutor em
espera possa ouvi-lo.

Retomar a ligagdo em espera
Esta fungé@o permite retomar a conversa telefonica colocada em espera.

Chamada de saida

Introduzindo um ndmero de telefone ou um nome no campo de combinacao
Nova chamada, pode activar as seguintes accoes:

1. Abrir a janela Controlo de chamadas para uma chamada de saida.

2. Introduzir o nimero de telefone no campo de combinacao Nova chamada.
Opcionalmente, pode seleccionar um registo da lista dos ultimos 20 telefo-
nemas, clicando no tridangulo a margem direita do campo de combinacao
Nova chamada ou procurar a extensao desejada através da respectiva

funcéo .

18
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3. Premir o botdo ¢ para iniciar a chamada.

Depois de estabelecida a ligacéo, estdo disponiveis as seguintes funcdes
para o controlo de chamadas:

Botdo Explicacéo

—a Cortar ligacao
Premindo este botdo, termina a ligacdo de voz.

Estabelecer e controlar uma ligacdo de consulta

A ligacdo de consulta permite chamar uma outra extensao para conversar com
ela (efectuar uma consulta). Neste caso, a ligacéo inicial é retida. Depois de
terminada a consulta, a ligacao inicial é retomada.

1. Durante uma chamada, introduzir, no campo de combinacao Nova
chamada, o numero da extensao, com a qual deseja efectuar uma consulta.
Opcionalmente, pode seleccionar um registo da lista dos ultimos 20 telefo-
nemas, clicando no triangulo a margem direita do campo de combinagdo
Nova chamada ou procurar a extensdo de consulta desejada através da
respectiva funcéo .

NOTA: Em cada critério de procura, pode introduzir caracteres universais (*)
para a procura.

2. Premir o botdo ¢ para iniciar a chamada.

Depois de estabelecida a ligacéo, estdo disponiveis as seguintes funcdes
para o controlo de chamadas:

Botdo Explicacéo

Na parte superior do controlo de chamadas e/ou da ligac&o inicial retida

L, Transferir para nova ligacao

-e . ~ ~ . \ ~
Premindo este botéo, transfere a conversacao retida a extenséo de
consulta. Sua ligagao é cortada automaticamente.

~ Retomar a ligagdo em espera
Premindo este botéo, termina a ligagdo de voz com a extenséo de
consulta. E comutado automaticamente a conversacao inicial.

2. Mudar de ligagéo

Premindo este botéo, restabelece a ligagdo a conversacao inicial. A
conversacdo com a extensao de consulta € retida. Premindo repeti-
damente este botéo, pode alternar a conversagdo com os dois inter-
locutores.
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Botao

Explicacé&o

Iniciar conferéncia

Premindo este botao, inicia uma conferéncia entre os interlocutores.
A extensdo chamadora, a extensdo chamada e a extensédo de
consulta estdo, entao, ligadas entre si.

Nota: Este tipo de conferéncia sé é possivel, se definiu o seu
telefone comercial como equipamento preferencial. Isto significa
que, na utilizacdo do One Number Service com uma outra linha
como equipamento preferencial, o sistema telefénico ndo é capaz de
ligar as extensodes.

Cortar ligagao
Premindo este botéo, termina a ligagcao de voz.

Na parte infer

ior do controlo de chamadas e/ou da ligacdo de consulta activa

~ Retomar a ligagdo em espera
Premindo este botéo, termina a ligagao de voz com a extenséo de
consulta. E comutado automaticamente & conversacao inicial.

— Cortar ligagao

Premindo este botdo, termina a ligacdo de voz.
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Controlar um ligagdo de conferéncia

O estabelecimento de conferéncias a partir de conversacdes em curso é
efectuado basicamente como descrito acima em "Estabelecer uma ligacao de
consulta”. Dessa forma, pode adicionar sucessivamente outros interlocutores a
conferéncia.

No controlo de chamadas, estéo disponiveis as seguintes fungfes para o
controlo de uma conferéncia:

Botao Explicacao

No cabecalho

& Bloquear conferéncia

Premindo este botéo, impede que outras extensdes de conferéncia
entrem na conferéncia através do procedimento de marcacéo. Depois
de premido, o simbolo muda para um cadeado fechado.

& Desbloquear conferéncia
Premindo este botéo, cancela o bloqueio.

Silenciar conferéncia

-
T . ~ s . . ~
e A transmissdo de som é interrompida para todas as extensdes da
conferéncia. Depois de premido, o simbolo é apresentado na cor cinza
e rasurado.
J Cancelar siléncio da conferéncia

Premindo este simbolo, cancela o siléncio da conferéncia.

- Terminar conferéncia
= Termina a conferéncia através do corte das ligagBes as extensdes de
conferéncia.

Na apresentacédo da ligacdo das extensdes de conferéncia

Silenciar extensao

A transmissdo de som € interrompida para esta extensdo de confe-
réncia. Depois de premido, o simbolo é apresentado na cor cinza e
rasurado.

-
-1

A{ Cancelar siléncio da extensao
Premindo este botéo, cancela o siléncio para esta extensao de confe-
réncia.

-— Sair da conferéncia ou Remover extensao da conferéncia
Esta fungdo permite que saia da conferéncia ou que remova outras
extensdes da conferéncia.
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2.5.2 Conferéncias

No OpenScape Web Client, pode configurar os seguintes tipos de conferéncia:
e Conferéncias planeadas:

Além das conferéncias, que podem ser estabelecidas a partir de uma chamada
em curso através do controlo de chamadas, o OpenScape Web Client também
disponibiliza outras op¢des para a execucdo de conferéncias:

* Conferéncias planeadas
Esta variante é util para as conferéncias que se realizam com regularidade,
que tenham de ser planeadas antecipadamente e que ndo precisem de um
moderador para inicia-las. Estas conferéncias planeadas sao configuradas
através da janela Conferéncias. A conferéncia € iniciada, assim que o
primeiro participante tiver se registado a conferéncia. Ao mesmo tempo, é
iniciada uma chamada a todos os participantes de conferéncia, para os quais
esteja configurada a chamada pelo sistema.
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2.5.2.1 Configurar e iniciar conferéncias planeadas

Configurar conferéncias de voz

~ + . a . . ~ .
Com o botdo & Criar nova conferéncia, pode configurar uma conferéncia
planeada com quaisquer extensdes, com as quais deseje, por exemplo, telefonar
regularmente. Acede a este botdo através das seguintes janelas:

e Conferéncias

» Contactos

» Contactos (compacto)

Para configurar uma conferéncia planeada, proceder da seguinte forma:

. ~ + . a . Z .
1. Clicar no botéo & Criar nova conferéncia. E aberto o didlogo Confe-
réncias para a definicdo da conferéncia.

No didlogo Conferéncias, sao indicados os seguintes elementos, os quais
podem ser editados, se necessario:

* Um campo de combina¢éo para a seleccéo e para a edicdo de uma
conferéncia em curso, caso pretenda editar uma conferéncia em curso
em vez de uma nova.

» O botdo Nova conferéncia. Esta opcdo permite criar uma nova confe-
réncia, mesmo no caso de ter aberto este didlogo através da edi¢do de
uma conferéncia em curso.

* Nome:
Nome da conferéncia

e Criador:
Nome do criador da conferéncia

 Horade inicio:
Se a conferéncia deve iniciar num horario determinado, activar a caixa de
verificacdo ao lado de Hora de inicio. Sdo apresentados campos para
definicdo da data e da hora bem como para a determinacéo da duracéo
da conferéncia. Clicar nesses campos para definir as respectivas especi-
ficacBes de tempo.

* Uma lista das extensfes de conferéncia com as seguintes informacdes:
— Indicagdo do niumero da extensdo da conferéncia
— ¢ Icone da edic&o para adaptacgéo dos dados de endereco.

— x Icone Apagar para remover extensdes de conferéncia da lista.
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2. Adicionar a lista de extensdes de conferéncia, as extensdes que pretende
convidar para a conferéncia. Para tal, utilizar as seguintes funcdes:

— Adicionar um participante através do campo de combinacao dos ultimos
nameros marcados.

— Adicionar um participante através da funcéo de procura jo.

— Adicionar um participante através da introducdo manual dos dados de
participante gh=.

3. Iniciar a conferéncia clicando no botdo Iniciar

ou

4. clicar em OK para guardar a conferéncia. A conferéncia aparece como
registo em seu diario de conferéncia e nos diarios de conferéncia das
extensdes convidadas. Simultaneamente, € enviado um e-mail a todas as
extens@es da conferéncia, contendo os dados necessarios para o registo.

Agora pode iniciar a conferéncia ou participar da mesma, clicando no icone
2~ _ e seleccionando Participar da conferéncia na lista aberta.

Depois de iniciada a conferéncia, o respectivo icone muda da cor verde para a
amarela

O dialogo Controlo de chamadas € aberto com o inicio da conferéncia ou com
a participacdo na mesma. Permite monitorizar e controlar a conferéncia. Ver
Paragrafo 2.5.1.1, "Controlo de chamadas", na pag. 17.
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2.5.3 Vista do team (opcional)

A Vista do team disponibiliza fungdes muito Uteis para efectuar e receber
chamadas dentro de uma equipa. O estado do telefone dos parceiros do team é-
Ihe indicado e pode, conforme a classe de acesso, atender ou transferir as
chamadas bem como aceder ao diario (todas as chamadas) dos parceiros do
team. Para mais informacdes acerca da configuracdo da vista do team, consultar
o Paragrafo 3.5.3, "Vista do team (opcional)", na pag. 62.

A Vista do team indica os membros do seu team e disponibiliza, conforme as
classes de acesso atribuidas, as seguintes funcfes de team:

» Monitorizar os telefones dos parceiros do team.
e Chamar o parceiro do team.
» Atender a chamada destinada ao parceiro do team.

e Aceder aos registos do diario (todas as chamadas) de um parceiro do team

2.5.4 Como trabalhar com livros de enderecos

Os livros de enderecos possibilitam uma utilizagdo comoda do OpenScape Web
Client. Deste modo, é possivel iniciar chamadas a partir de um livro de enderecos
sem ser necessario introduzir o nimero de telefone do interlocutor pretendido. A
eficiéncia da sua comunicacao melhorara significativamente.

2.5.4.1 Tipos de livros de enderecos

Com o OpenScape Web Client, pode utilizar varios tipos de livros de enderecos.
Consoante a configuragdo, estéo disponiveis:

« Livro de enderecos pessoal (as listas de contactos, a lista de teclas de atalho
standard ou directdrio de contactos do Microsoft Outlook)

e Um ou vérios livros de enderecos compartilhados
* Um ou vérios livros de enderecos globais

Os conceitos de utilizagdo sdo comuns a todos estes livros de enderecos. Os
elementos de comando séo idénticos. S6 as fun¢bes poderdo eventualmente
estar limitadas por direitos de acesso.
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Livro de enderegos pessoal

Cada utilizador do OpenScape Web Client possui um livro de enderecos pessoal
com direitos de leitura e escrita, cujo acesso € exclusivo ao préprio. Este livro de
enderecos pode ser a lista de teclas de atalho do OpenScape Web Client ou o
directério de contactos do Microsoft Outlook. Consoante a configuracao
efectuada pelo administrador, é possivel seleccionar um destes dois livros de
enderecos.

Livros de enderecos compartilhados (opcional)

Qualquer utilizador do OpenScape Web Client pode configurar livros de
enderecos compartilhados, que podem ser utilizados por um grupo de colabora-
dores seleccionados. E o préprio grupo que decide quem pode utilizar o livro de
enderecos compartilhado e os direitos que séo aplicaveis. Assim, por exemplo,
pode ser atribuido apenas acesso de leitura ou acesso total.

Os livros de enderecgos compartilhados podem ser utilizados de modo totalmente
independente de teams de telefonia ja existentes (por exemplo, da Vista do
team. Para mais informac¢@es acerca dos livros de enderecos compartilhados,
consultar o Paragrafo 3.5.11, "Livros de enderecos compartilhados (opcional)”,
na pag. 85.

Livros de enderecos globais

Os livros de enderecos globais séo criados pelo administrador, que também
liberta 0 acesso a eles. Estes livros estao disponiveis igualmente a todos os utili-
zadores do OpenScape Web Client. S6 é possivel o acesso para leitura, ou seja,
o utilizador ndo pode alterar o contetdo. Exemplos tipicos destes livros de
enderecos sao os directérios internos das empresas, que contém os dados de
todos os colaboradores (enderecos, nomes de departamentos, nimeros de
telefone, enderecos de e-mail, etc.).

2.5.4.2 Contactos, contactos (compacto) e lista de teclas de
atalho

A administracéo e utilizacdo dos seus registos de contacto séo realizadas
através desta janela de fun¢éo. Todo contacto, que adicionar numa destas listas
de contactos, € indicado automaticamente nas outras listas. Pode efectuar a
configuracéo e a utilizacdo dos seus contactos preferenciais através das
seguintes janelas de funcéo:

Contactos

Se necessita de informacdes e fun¢des de comando pormenorizadas, selec-
cionar esta apresentacdo detalhada dos seus registos de contacto. Aqui
encontra adicionalmente para cada contacto o registo Departamento e
Empresa.
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Com o menu de letras, salta para o primeiro registo que comecgar com a letra
seleccionada. Além disso, pode filtrar os registos por categorias. Exemplo: se
agrupou todos os registos privados em categoria "Familia", pode visualizar
apenas estes. Mais além, esta janela de funcdo dispde de uma funcéo de
procura Ir para, com a qual pode localizar e seleccionar rapidamente um registo
de contacto na lista de contactos através da introducéo do respectivo nome ou
das letras iniciais.

Contactos (compacto)

Se preferir uma apresentacdo mais pequena dos dados de contacto, pode utilizar
esta janela de funcado. Ela contém os nomes e os numeros de telefone de seus
contactos.

Com o menu de letras, salta para o primeiro registo que comecar com a letra
seleccionada. Além disso, pode filtrar os registos por categorias. Exemplo: se
agrupou todos os registos privados em categoria "Familia”, pode visualizar
apenas estes.

Lista de teclas de atalho (janela de funcéo "Todos os livros de endere¢os")

Na janela de fun¢éo Todos os livros de enderegos, séo indicados na janela
Lista de teclas de atalho os mesmos registos de contacto que nas janelas de
funcdo Contactos e Contactos (compacto).

A Unica diferenca das op¢des de comando nesta janela de funcdo é que, além
das fungGes da janela Contactos (compacto), dispde também de acesso aos
livros de enderecos compartilhados. Para tal, clicar no pequeno triangulo ao lado
do titulo da janela para abrir o campo de combinacéo na barra de titulos. De
seguida, seleccionar o livro de enderecos compartilhado pretendido na lista
indicada.

2.5.4.3 Livros de enderecos compartilhados (opcional)

Qualquer utilizador do OpenScape Web Client pode configurar livros de
enderecos compartilhados, que podem ser utilizados por um grupo de colabora-
dores seleccionados. E o préprio grupo que decide quem pode utilizar o livro de
enderecos compartilhado e os direitos que sao aplicaveis. Os livros de
enderecos compartilhados podem ser utilizados independentemente de teams
de telefonia ja existentes, por exemplo, da funcéo Vista do team.

A utilizacdo destes livros de enderecos, da janela de contacto e da lista de teclas
de atalho é a mesma.

Para abrir um dos livros de enderegos compartilhados, clicar no pequeno
tridngulo ao lado do campo de combinacao na barra de titulo. De seguida, selec-
cionar o livro de enderecos compartilhado pretendido na lista indicada. O
Paragrafo 3.5.11, "Livros de enderecos compartilhados (opcional)", na pag. 85
descreve o procedimento para configurar livros de enderecos compartilhados.
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2.5.4.4 Importar e exportar dados de enderecos

Se pretender adicionar uma grande quantidade de dados de enderecos a lista de
teclas de atalho ou a um livro de enderecos compartilhado, é recomendavel
utilizar a funcdo de importacdo de dados do OpenScape Web Client. A intro-
ducdo manual dos mesmos dados seria incomparavelmente mais demorada.
Além disso, a funcdo de exportacdo de dados permite guardar os dados de
endereco da lista de teclas de atalho ou de um livro de enderecos compartilhado
e disponibiliza-los a outros utilizadores do OpenScape Web Client. O Paragrafo
3.6.2.1, "Importar”, na pag. 114 e o Paragrafo 3.6.2.3, "Exportar", na pag. 118
descrevem o procedimento para exportar e importar os dados.

2.5.5 Trabalhar com os grupos de enderecos

Os grupos de enderecos permitem estruturar o conteudo da lista de contactos,
tornando-a mais facil de compreender. Assim, pode designar um atributo a um
registo de contacto, caracterizando-o como membro de um dos grupos definidos
por si. Pode, por exemplo, agrupar seus contactos por empresa em que
trabalham, departamentos ou como privados. Através da lista de contactos pode
entdo aceder a esses grupos selectivamente. Para mais informacgfes acerca da
utilizacdo, configuracédo e edicdo dos grupos de enderecos, consultar o
Paragrafo 3.5.9.3, "Trabalhar com os grupos de enderecos”, na pag. 81.
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2.5.6 Reproducédo de mensagens de voz (opcional)

Se o sistema OpenScape estiver equipado com um servidor de voz, as
mensagens de voz criadas através do OpenScape Voice Portal ou recebidas
através de um desvio de chamadas sdo armazenadas e apresentadas na sua
caixa de correio de voz.

No diério da sua caixa de correio de voz, as mensagens sao caracterizadas pelos
seguintes simbolos de estado:

#9 Mensagem de voz ainda néo foi reproduzida

i“sa Mensagem de voz reproduzida

NOTA: Ao clicar no simbolo ##: Mensagem de voz ainda néo foi repro-
duzida, o estado da mensagem é alterado para i3 Mensagem de voz repro-
duzida.

Por predefinicao, as mensagens de voz séo reproduzidas através do telefone. Se
deseja reproduzir as mensagens de voz através do Windows Media Player,
activar a opcéo Navegador.

NOTA: E necessério que o PC, no qual as mensagens de voz devem ser repro-
duzidas através do Windows Media Player, tenha o equipamento de audio
adequado (placa de som, altifalante, etc.,), para que possa ouvi-las.
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2.5.6.1 Reproducéo pelo telefone

Proceder da seguinte forma para reproduzir as mensagens de voz através do
telefone:

1. Marcar o registo de diario da mensagem de voz, que deseja reproduzir.

2. Premir o simbolo &2 para iniciar a reproducéo. O controlo de reproducéo é
aberto com a opcao Telefone programada para a reproducao das
mensagens de voz através do telefone.

¥ Caixa de correio de voz L
x B
Data Nome
wms 21,08, 11:14 LEAR fadrinistratar [ o

Reprodutor de correio de voz

(* Telefore  Mavegador

Pronto  00:00

Wl o “ b

Registos: 1 Kl < [+ [

Por cima dos elementos de comando, existe uma linha de estado que indica
0 estado actual da reproducéo. Apos um breve tempo de inicializagao
(estabelecimento da ligagdo), é indicado Pronto na linha de estado sobre o
elemento de comando. E, agora, possivel iniciar a reproducio da mensagem
de voz.

3. Para areproducgdo das mensagens de voz através do telefone, estao dispo-
niveis as seguintes funcdes:

Botao Explicacéo

Iniciar/continuar reproducéo
[ . . x x
Seu telefone toca depois de premir este botdo. A reproducado da
mensagem de voz inicia imediatamente apos levantar o auscultador.

M Interromper reprodugédo

A reproducé@o da mensagem de voz € interrompida (pausa). O
simbolo de Interromper reprodu¢cdo muda para o simbolo de
Continuar reprodugéoﬂ. Premindo este botéo, reinicia a repro-
ducédo apds a pausa.

E Parar reproducéo
Ao premir este botdo, a reproducgéo é parada e o procedimento de
reproducao volta ao inicio.

ﬂ Retroceder
Premir este botdo, quando desejar voltar a mensagem para ouvir
uma passagem de novo.

M Avancar
Clicar neste botao para avangar na mensagem e passar secc¢des da
mensagem.
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2.5.6.2 Reproducéo através do Windows Media Player

Procedimento para reproduzir o correio de voz através do Windows Media
Player:

1. Marcar o registo de diario da mensagem de voz, que deseja reproduzir.

2. Premir o simbolo & para iniciar a reproducédo. O controlo de reproducéo é
aberto com a opcao Telefone programada para a reproducéo das
mensagens de voz através do telefone.

3. Definir a op¢éo de reproducédo para Navegador. E indicado o controlo de
reproducéo do Windows Media Player.

¥ Caixa de correio de voz A
54 B
Data Nome
Wi 21,08, 11:14 LEAR fadrinistratar W

" Telefone {* Mavegador

Registos: 1 K ]

Sobre os elementos de comando do controlo de reproducao, encontra-se
uma barra de deslocamento, que indica a posicdo aproximada durante a
reproducédo da mensagem de voz. Em baixo dos elementos de comando,
existe uma linha de estado que indica o estado actual da reproducdo. Apés
um breve tempo de inicializacéo (estabelecimento da ligacao), é indicado
Pronto na linha de estado sobre o elemento de comando. E, agora, possivel
iniciar a reproducdo da mensagem de voz.

4. Posteriormente, estdo disponiveis as seguintes funcdes de reproducao
através do Windows Media Player:

Botéo Explicacéo

Iniciar reproducéo
i

Ao premir este botdo, a mensagem de voz é reproduzida directa-
mente através das colunas ou auscultadores ligados ao PC. Depois
de premir este botéo, o simbolo muda para Pausa da reproducgéo.

@ Pausa da reproducéo

- Premindo este botéo, interrompe a reproducao na actual posigéo.
Depois de premir este botdo, o simbolo muda para Iniciar repro-
ducdo. Com esse botéo, pode continuar a reproducéo.

E Parar reproducéo
Ao premir este botao, a reproducéo é parada e o procedimento de
reproducéo volta ao inicio.
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Botdo Explicacéo
40 Sem som

. Clicar neste botao, para desligar o som.
= Definir som

Desligando o bot&o com o rato, é possivel diminuir ou aumentar o
volume de som.
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3 Utilizacéo do OpenScape Web Client

3.1 Logon

Procedimento para efectuar o logon com o OpenScape Web Client no sistema:
1. Iniciar o seu navegador da Web.

2. Introduzir o URL do sistema no campo de introducéo de endereco e premir a
tecla Enter. O administrador do sistema informa-lhe o endereco.
E indicado o didlogo de logon.

OpenScape WebClient

MNorme do

3. Introduzir aqui seu nome de utilizador na linha Nome do utilizador.
4. Introduzir sua password na linha Password

5. Clicar no botdo OK.
E aberta a interface do OpenScape Web Client.

NOTA: O administrador de sistema informa-lhe o nome de utilizado e a
password.
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3.2 Interface de utilizador

3.2.1 Apresentacéo geral

Ao abrir o OpenScape Web Client pela primeira vez, visualizara a interface ja
com uma estrutura predefinida:

Uma barra de titulo, localizada na margem superior da aplicacdo, que ndo
pode ser alterada. Ela contém o menu principal do OpenScape Web Client.

A area de edicao variavel, logo em baixo, na qual ja estao indicados alguns
dos didlogos de funcéo disponiveis.

3.2.1.1 As func¢bes do menu principal

O menu principal do OpenScape Web Client encontra-se na margem superior da
janela do navegador.

< Mormne ou ndmero =

34

uTILIZADOR_POR [ A - Menu  OpenScape <

O menu principal contém os seguintes elementos (da esquerda para direita):

Menu Pearl — Abrir/fechar defini¢des.

Introduzir um nome ou um numero ou indicar os ultimos numeros
marcados — Campo de introdugéo para nimeros de telefone ou nomes
associado a lista "Numeros marcados por dltimo".

Procurar em todas as bases de dados — Botéo para procurar por dados de
endereco.

Chamar a extensado desejada — Botao para iniciar uma chamada.

Cortar a ligacédo — Botéo para cortar uma ligacdo em curso ou cancelar uma
chamada iniciada.

Indicacdo do nome — Indicacdo do seu nome de utilizador.

Definigdes do equipamento — Seu actual terminal preferencial € indicado
no campo de combinacdo Equipamento. Clicando no tridngulo na margem
direita do campo de combinacédo, pode configurar as definicdes do equipa-
mento.

Defini¢Bes dos perfis de regra e das regras de encaminhamento —
Campo de combinacéo para a definicdo de perfis de regra e regras de
encaminhamento.

Menu — Menu geral para a programacao das definic6es basicas.
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 Ologétipo do fabricante.

* Mudar para apresentacdo menor/mudar para apresentacdo maior —
Botéo para diminuir/aumentar a janela do navegador.

Através do menu principal, pode executar as seguintes fun¢des (descricao da
esquerda para direita):

Menu Pearl — Abrir/fechar definicdes

Clicando no simbolo Pearl, abre 0 menu de mesmo nome. Este menu
permite o acesso rapido as funcdes Estado, Indicacédo, Acercade e
Ajuda. Na segunda coluna deste menu, estao indicadas informacées
adicionais sobre os itens de menu oferecidos aqui. Seleccionar, por
exemplo, o item de menu Estado; em seguida, pode aceder directamente as
suas Chamadas néo atendidas e sua Caixa de correio de voz. Caso as
respectivas janelas de funcao (ainda) ndo estejam integradas a interface, as
informacdes sdo apresentadas num novo didlogo. Se integrou as janelas de
funcéo a interface, a janela relevante "tremulard" brevemente para indicar a
localizacéo das informacfes desejadas.

O simbolo Pearl indica, através de rotacdo, que ha uma nova mensagem de
correio de voz em sua caixa de correio ou que ndo atendeu uma chamada
devido, por exemplo, a uma auséncia temporaria.

NOTA: Para que haja a rotacéo do icone, a opcao Reproduzir animagdes em
paginas Web deve estar activada em seu havegador. Encontra esta op¢do em
Ferramentas > Opc¢des da Internet > Separador Avancado sob o titulo Multi-
média.

Introduzir um nome ou um numero ou indicar os Gltimos nimeros
marcados

Com um clique nesse campo de introducédo, pode iniciar
uma chamada através da introducdo de um nimero de
telefone ou de um nome ou pode procurar informagfes sobre o contacto.

< Mome ou ndmero =

Para iniciar uma chamada, premir o botéo depois de introduzir o niimero ou o

nome E

NOTA: Para iniciar uma chamada através da introducdo de um nome, € neces-
sério que haja um link do nome com o nimero de telefone através de sua lista de
contactos ou de um livro de enderecos global.

Clicando no triangulo na margem direita da linha de introducéo, abre uma lista,
gue indica os ultimos 20 numeros de telefone marcados.

Para iniciar uma chamada a um dos niimeros indicados, selecciona-lo na lista e
premir o botdo E
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Procurar em todas as bases de dados

ry Premindo este botdo, abre uma mascara de introdugéo, na qual pode
procurar por um contacto através de diferentes critérios de procura.

o

Chamar a extensédo desejada

E Clicar neste botéo para iniciar uma chamada ao nimero introduzido ou a
um numero que seleccionou da lista das ultimas chamadas.

Cortar a ligacéo

- Premir este bot&o para terminar uma chamada ou cancelar sua iniciagéo.

Indicacdo do nome
Neste item do menu principal, é indicado o nome que utilizou para efectuar o
logon no sistema.

Definic6es do equipamento
O campo de combinacéo para as definicdes do
I Telefone comerdial  ~ - equipamento indica o equipamento que definiu
| Telefore comerdal como preferencial para suas chamadas de
entrada.

Chamadas de saida ...
Clicando no simbolo do triangulo na margem

direita da indicacdo, abre o0 menu para a definicdo
do equipamento.

Alterar a definicio ...

Aqui pode, por exemplo, seleccionar para suas chamadas de entrada um equipa-
mento definido previamente. Através do item de menu Alterar a defini¢édo, pode
efectuar directamente as definicdes para o perfil de regras, o One Number
Service (indicacao do seu nimero no telefone do chamador ou da pessoa
chamada independentemente do equipamento utilizado) e um desvio de
chamadas.

Através do item de menu Chamadas de saida, pode efectuar uma definicao
rpida do seu equipamento preferencial para o One Number Service nas
chamadas de saida.

Defini¢cbes dos perfis de regra e das regras de encaminhamento

I  As definicdes de perfil e regras possibilitam-lhe
_ definir as regras de encaminhamento para as
& |Perfi standard chamadas de entrada. Conforme o chamador e a

hora da chamada, essas regras encaminham as
Desactivar o perfil de redra chamadas a um equipamento determinado.

Alterar o perfil ... Com um clique no menu de Regras, abre as
definicbes para activar/desactivar ou seleccionar
um perfil de regra.

Através do item de menu Alterar perfil, pode definir outros perfis para os equipa-
mentos.
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Geral ...

Fegras ...
Conferéncia ...
Correin de voz ...
Hormepage

Alterar password

H ey B ¢

Logoff
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O menu oferece acesso a configuracao das
definicdes gerais do OpenScape Web Client. Além
disso, pode aceder directamente daqui ao dialogo
para a configuracdo de conferéncias e ao dialogo
para a reproducédo de mensagens de voz.

Clicando em Menu, abre 0 menu para as fun¢des:
*Geral (como nas Definicdes do equipamento).
*Regras (como nas Defini¢Bes do perfil).

*Conferéncia, abre o diadlogo para configurar uma
conferéncia.

«Correio de voz, abre o dialogo para a edicéo

(reproducéo) das mensagens de voz.

» Homepage para configurar a interface do navegador.

e Alterar password para alterar a password.

* Logoff para fechar a sesséo no sistema.

O logotipo do fabricante

O logétipo do fabricante do OpenScape Web Client.
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Mudar para apresentacdo menor/mudar para apresentagdo maior

apresentacdo maior do navegador da Web. Ou seja, vé todas as funcdes

mostradas na area de edicdo. A apresentacédo € dividida em duas colunas.
Premindo o botdo Diminuir, a area do navegador apresentada € limitada a coluna
da esquerda. Todas as funcdes da barra de titulo continuam acessiveis, apenas
numa apresentagao menor.

E Ao ser aberta, a interface do OpenScape Web Client mostra sempre a

NOTA: Observar que, na configuracéo da area de edicdo (Menu > Homepage)
deve considerar a sua apresentacdo de preferéncia. Do contrario, é possivel que
sejam ocultas janelas importantes para si ao diminuir a apresentacao.

Apéds a diminuicdo, a seta do botéo vira-se para a direc¢cdo oposta, indicando que
pode aumentar a apresentacdo de novo, se necessario.

NOTA: Pode diminuir/aumentar a altura da janela do navegador, deslocando a
moldura da janela com o rato.
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3.3 Funcdes do menu principal

3.3.1 O menu Pearl

Para abrir o menu Pearl, clicar no respectivo simbolo a esquerda, no
menu principal. O menu Pearl oferece as seguintes opcdes de
comando:

* &¥ Informacé&o de estado
e u Indicacao

- @ Definicdes pessoais
e 27 Ajuda

e 1§ Acercade

3.3.1.1 Informacéo de estado

Clicar no item Informacéo de estado para aceder as seguintes informacoes:
 Chamadas néo atendidas
* Correio de voz

» OQutras notificacbes de estado

NOTA: Se ajanela de funcdo Chamadas né&o atendidas ou Correio de voz
nao estiver integrada a interface, as informacg6es sdo apresentadas num didlogo
separado. Se integrou as janelas de funcao a interface, a janela relevante
"tremulard" brevemente para indicar a localizacao das informacdes desejadas.

Chamadas nao atendidas

Clicar neste item de menu para visualizar o diario de seus chamadas nao
atendidas. E indicado o diario para as chamadas n&o atendidas.

Esta opcao permite executar as seguintes funcdes:

« &% Para transferir os dados de contacto desta chamada a sua lista de
contactos, seleccionar a chamada correspondente no diario. Em seguida,
clicar no botdo Adicionar como novo registo de utilizador. A mascara para
introducdo de contactos € aberta com as informacdes de contacto ja conhe-
cidas. Se necessério, completar as informacgdes e premir OK para guardar os
dados na sua lista de contactos.
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i: Para ver as informacdes disponiveis num registo do diario, seleccionar a
chamada correspondente no diario. Em seguida, clicar no botdo Mostrar o
registo de utilizador.

[s¢ Para eliminar um registo do diério, seleccionar o respectivo registo. Em
seguida, premir o botdo Eliminar registos do diario. Se desejar eliminar
varios registos do diério simultaneamente, seleccionar os registos correspon-
dentes e depois premir Eliminar registos do diario. A seleccéo pode ser
efectuada com CTRL + clique no registo do diario ou clicando a caixa de
verificacdo na frente de cada registo do diario.

NOTA: Se nédo estiver seleccionado nenhum registo do diario, o diario
completo sera eliminado ao premir o botédo Eliminar registos do diario.

i Para imprimir as informagdes completas do diario, premir o bot&o
Imprimir registos do diario. As informacdes do diario sdo impressas na
forma de tabelas.

Por chamador[ ] Para visualizar apenas um registo de diario por chamador,
pode activar a op¢ao Por chamador. Caso o chamador tenha tentado
aceder-lhe varias vezes, apenas a Ultima chamada sera inserida no diario.
Com isso, 0 seu diario mantém a clareza.

Correio de voz

Clicar neste item de menu para visualizar o diario de suas mensagens de voz de
entrada. E indicado o diario para a caixa de correio de voz.

Suas mensagens de voz séo indicadas na Caixa de correio de voz (opcional).

NOTA: Se a mensagem

"A ligacdo com o servidor de correio de voz ndo esta configurada!" aparecer na
janela da caixa de correio de voz, entrar em contacto com o administrador do
sistema para solucionar o problema.

Para editar as mensagens presentes na sua caixa de correio de voz, pode utilizar
as seguintes funcoes:

40

[s¢ Para eliminar um registo do diério, seleccionar o respectivo registo. Em
seguida, premir o botdo Eliminar registos do diario. Se desejar eliminar
varios registos do diério simultaneamente, seleccionar os registos correspon-
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dentes e depois premir Eliminar registos do diario. A selecgéo pode ser
efectuada com CTRL + clique no registo do diario ou clicando a caixa de
verificacdo na frente de cada registo do diario.

NOTA: Se néo estiver seleccionado nenhum registo do diario, o diario
completo sera eliminado ao premir o botdo Eliminar registos do diario.

* & Paraguardar localmente uma mensagem de voz de entrada, selecciona-
la no diario e premir o botdo Armazenar registo de mensagem de voz
localmente. E aberto um didlogo de seleccéo de directério, no qual pode
especificar o local de armazenamento e o nome da mensagem de voz. Com
0 armazenamento local, a mensagem de voz continua disponivel mesmo
depois de sua eliminacao do diario.

e O procedimento para reproduzir uma mensagem de voz de entrada esta
descrito em Paragrafo 3.5.6, "Caixa de correio de voz (opcional)", na pag. 67.
Outras notificacdes de estado

Na area inferior da Informacéo de estado, podem estar registadas outras
mensagens do sistema.

Por exemplo: Poderia ser indicada a mensagem do sistema:
"A ligacdo com o servidor de correio de voz nao esta configurada!".

Neste caso, entrar em contacto com o administrador do sistema para eliminar o
respectivo problema.
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3.3.1.2 = Indicacéo

Abrir Indicacéo para aceder as seguintes informacdes:
¢ Controlo de chamadas (Controlo do telefone)

¢ Contactos (compacto) ou Contactos

¢ Conferéncias

e Procurade directério

« Diario

NOTA: Se as janelas de funcéo ja estiverem integradas a interface, a janela
relevante "tremulara" brevemente para indicar a localiza¢do das informacgdes
desejadas.

1#| Controlo de chamadas (Controlo do telefone)

Clicar neste item de menu para abrir o controlo de chamadas. No didlogo
Controlo de chamadas, séo indicadas tanto as chamadas de saida quanto as de
entrada. Este dialogo é aberto automaticamente, assim que iniciar uma chamada
ou receber uma chamada de outra extenséo.

Em caso de uma chamada, s&o indicadas neste dialogo as seguintes infor-
macoes:

¢ O estado da conversacéo.
e O nuamero de telefone do interlocutor.
¢ O nome do interlocutor (caso ja existente num livro de enderecos).

* Uma barra de ferramentas com as funcdes de edicao disponiveis:

— ¢ Introduzir no campo de introduc&o Nova chamada o ntimero de
telefone de outra extenséo e premir este simbolo para iniciar uma
chamada.

— =4 Premir este simbolo para solicitar uma rechamada, caso a pessoa
chamada néo atenda.

NOTA: Esta funcionalidade nédo esta disponivel em todos os sistemas
telefénicos.

— Y= Premir esse icone para transferir uma chamada a outra extenséo. A
transferéncia pode ser efectuada tanto a uma extensao predefinida
qguanto a qualquer outra extenséo.
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— Il Premir este simbolo para reter uma chamada. Com isso, a trans-
miss&o dos sinais de voz é interrompida. E reproduzida a misica em
espera para o interlocutor em espera. Clicar em seguida no botdo
para retomar a conversacao.

NOTA: Esta funcionalidade nao esta disponivel em todos os sistemas
telefénicos. Premir este simbolo para reter uma chamada. Com isso, a
transmissé&o dos sinais de voz é interrompida. E reproduzida a masica
em espera para o interlocutor em espera. Clicar em seguida no botéo
para retomar a conversagao.

— ¢ Parainiciar uma consulta durante uma conversacao, introduzir no
campo Nova chamada o nimero de outra extensdo e premir este botao
. Se desejar transferir a chamada a extens3o, com a qual esta a
efectuar uma consulta, premir o botdo L ..

Para mais informaces sobre as funcdes de comando desta janela, consultar
Paragrafo 3.5.2, "Controlo de chamadas (Controlo do telefone)", na pag. 57

LI Contactos (compacto) ou Contactos

Clicar neste item de menu para abrir seu diario de contactos (compacto). Para
mais informacdes sobre as funcdes de comando desta janela, consultar o
Paragrafo 3.5.9, "Contactos (compacto)", na pag. 78 ou o Paragrafo 3.5.10,
"Contactos”, na pag. 84.

Zim Conferéncias

Clicar neste item de menu para abrir seu diério de conferéncias. Para mais infor-
macdes sobre as funcdes de comando desta janela, consultar o Paragrafo 3.5.8,
"Conferéncias", na pag. 72.

J~ Procura de direct6rio

Clicar neste item de menu para iniciar uma procura de dados de contacto. A
mascara para a procura avangada com o0s critérios de procura € aberta numa
nova janela.

NOTA: Também pode iniciar uma procura através do botdo do menu principal
Procurar em todas as bases de dados.

Para mais informac8es sobre as fun¢des de comando desta janela, consultar
Paragrafo 3.5.14, "Procura de directério”, na pag. 88 e Paragrafo 3.5.15,
"Procura de directorio (avancada)”, na pag. 90.

“s Diario
Clicar neste item de menu para abrir seu diario de telefone. Para mais infor-

macdes sobre as funcdes de comando desta janela, consultar o Paragrafo 3.5.4,
"Diario (Todas as chamadas)", na pag. 64.
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3.3.1.3 & Definicdes pessoais

# Adicionar aos favoritos

Clicar neste item de menu para adicionar o actual URL do OpenScape Web
Client a sua lista de favoritos da Internet.

3.3.1.4 2 Ajuda

Através da Ajuda, pode abrir este manual do utilizador.

NOTA: O manual do utilizador esta disponivel no formato PDF. Para poder abrir
o documento de ajuda, a aplicacdo Acrobat Reader deve estar instalada local-
mente no seu computador.

Premindo £ Manual do utilizador em PDF, abre o respectivo manual numa
janela do navegador separada.

3.3.1.5 ; Acercade

Seleccionar a fungdo Acerca de para visualizar o nimero de versdo do
OpenScape Web Client e o Acordo de Licenca de Software.
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3.3.2 Definicdo do equipamento

O campo de combinagéo para a definicdo do
I Telefone comerdial  ~ - equipamento encontra-se ao lado o nome do utili-
| Telefore comerdal zador, que efectuou o actual logon. O campo de
combinacao para as definicées do equipamento
Chamnadas de saida ... indica o equipamento que definiu como prefe-

rencial para suas chamadas de entrada.

Alterar a definicio ...

Clicando no simbolo do triangulo na margem
direita do campo de combinacéo, abre 0 menu para a definicdo do equipamento.

Aqui pode, por exemplo, seleccionar para suas chamadas de entrada um equipa-
mento definido previamente. Através do item de menu Alterar a definigdo, pode
efectuar directamente as definic6es para o perfil de regras, o One Number
Service (indicacao do seu nimero no telefone do chamador ou da pessoa
chamada independentemente do equipamento utilizado) e um desvio de
chamadas.

Através do item de menu Chamadas de saida, pode efectuar uma defini¢cdo
rapida do seu equipamento preferencial para o One Number Service nas
chamadas de saida.

NOTA: Se configurou equipamentos diferentes para as chamadas de entrada e
de saida, isto é indicado através de um simbolo vermelho no campo de combi-
nacao | Telefone cornercial = |

3.3.2.1 One Number Service

A funcdo One Number Service oferece aos utilizadores a possibilidade de unir
mobilidade, acessibilidade optimizada e transparéncia perante terceiros.

Por meio do One Number Service, é definido o equipamento preferencial, com o
gual devem ser efectuadas as chamadas de saida, iniciadas através do
OpenScape Web Client. Neste caso, a pessoa chamada vé sempre o nUmero
definido no seu display.

O One Number Service de entrada permite o desvio/transferéncia directo a um
destino definivel. Esse destino pode ser, por exemplo, o telemével ou a caixa de
correio de voz. Isto significa, que um chamador sempre vé no display do seu
telefone o nimero chamado e ndo o ndmero, do qual a chamada foi atendida.

Para poder utilizar a fungdo One Number Service, deve efectuar as seguintes
defini¢des:
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1. Adicionar outros destinos de desvio (telemdvel, nimero de correio de voz,

2.

etc.), através dos quais também esté acessivel, a sua lista de equipamentos.
Para tal, abrir o dialogo Desvio de chamadas e adicionar outros destinos de
desvio em Equipamento preferencial, activando a funcéo de edi¢éo
para as chamadas de entrada e de saida. Encontra este dialogo de definicédo
em Menu > Geral > Generalidades > Desvio de chamadas. Ver para tal
Paragrafo 3.6.1.3, "Desvio", na pag. 103.

Activar a funcdo em Menu > Geral > Generalidades > Desvio de chamadas
> Equipamento preferencial. Aqui pode seleccionar o equipamento
pretendido para as chamadas de entrada e de saida para o One Number
Service. Ver Paragrafo 3.6.1.3, "Desvio", na pag. 103.
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3.3.3 Definicdes de perfis e regras

I As definicdes de perfil e regras possibilitam-lhe
_ definir as regras de encaminhamento para as
& |Perfi standard chamadas de entrada. Conforme o chamador e a

hora da chamada, essas regras encaminham as
Desactivar o perfil de regra chamadas a um equipamento determinado.

Alterar o perfil ... No campo de combinacéo para as definicdes de

perfis e regras, € indicado se um perfil esta
activado (simbolo laranja) ou nédo (simbolo cinza).

Clicando no simbolo do triangulo na margem direita do campo de combinacgéo,
abre o menu para defini¢cdo do perfil e da regra.

Aqui pode desactivar o perfil de regra, activar um perfil ja definido ou criar novos
perfis com as respectivas regras de encaminhamento através de Alterar o perfil.
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3.3.4 Menu
O menu oferece acesso a configuracéo das
_ definicdes gerais do OpenScape Web Client.
# Geral .. Aqui sdo possiveis as seguintes definicbes:
S *Seleccionar Geral para efectuar as definicdes
2 Conferéncia ... basicas para o OpenScape Web Client. Este menu
@ | Correio de voz ... oferece didlogos para a definicdo de parametros
gerais e para a gestao de enderecos. Ver
¢ Homepage Paragrafo 3.6, "Definicbes gerais"”, na pag. 97.
B Alterar password ) , '
*Seleccionar Regras para configurar um perfil e
4=| Logoff regras de encaminhamento, que determinem a

transferéncia das chamadas de entrada aos
equipamentos definidos por si. Ver Paragrafo 3.7,
"Perfil de regra — Tratar as chamadas com regras", na pag. 130.

¢ Seleccionar Conferéncia para abrir a mascara de introducédo para planea-
mento de uma conferéncia. Ver Paragrafo 3.5.8, "Conferéncias", na pag. 72.

e Seleccionar Correio de voz para aceder as respectivas paginas de configu-
racao e definir os pardmetros de seu correio de voz. Ver Paragrafo 3.8,
"DefinicBes do correio de voz (opcional)", na pag. 178.

¢ Seleccionar Homepage para adaptar a interface do OpenScape Web Client
as suas exigéncias de comunicagéo. E aberta entdo uma nova janela no
navegador, na qual pode estruturar a sua area de edicdo ou configurar outras
opcionais. Ver Paragrafo 3.4, "Homepage", na pag. 49.

e Seleccionar Alterar password para alterar a sua password existente.

e Seleccionar Logoff para fechar a sua sesséo no servidor.

NOTA: Se efectuar o logoff no servidor, o nome de utilizador e a password
serdo eliminados. Para efectuar um novo logon com o OpenScape Web
Client no sistema, deve introduzir de novo o nome de utilizador e a password.
Ambos sdo guardados no navegador num cookie, quando efectua o logon no
servidor. Com isso, é possivel executar a actualizagcao do navegador sem ter
de efectuar o logon de novo no sistema.
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3.4 Homepage

Para que possa trabalhar de forma optimizada com o OpenScape Web Client,
recomendamos que adapte a interface (area de edicao) do Client as suas prefe-
réncias. ConfiguragOes e alteracdes da interface séo efectuadas através da
funcdo Homepage. Pode predefinir cinco apresentacdes diferentes para, por
exemplo, diferentes situacdes de funcionamento.

Clicar em Menu e seleccionar ai a fungio Homepage. E aberta entdo uma nova
janela do navegador, na qual pode estruturar a sua area de edicdo ou configurar
outras apresentacdes opcionais.

O menu principal desta janela encontra-se em sua margem superior.

] OpenScape Seleccionar apresentacio: ERag=EEglE eI ARG = Guardar ) Repor E‘ visuglizar Terminar a edigdo X

No menu principal, estdo disponiveis as seguintes funcdes (da esquerda para
direita):

* O menu Pearl.

NOTA: As funcdes do menu Pearl estdo descritas no Paragrafo 3.3.1, "O
menu Pearl", na pag. 39.

* O nome do produto.

e O campo de combinacdo Seleccionar apresentacdo. Aqui sdo efectuadas
as seguintes definicdes:

— Seleccionar dentre as cinco areas de definicio predefinidas por si,
aguela que pretende utilizar no momento para o OpenScape Web Client.

— Executar ou alterar a configuracdo da apresentacéo seleccionada.

O Paragrafo 3.4.1, "Configuragéo de uma apresentacéo”, na pag. 50
descreve como criar uma apresentacao.

* O botéo Guardar, através do qual pode guardar as alteracdes feitas na
actual apresentacdo indicada.

e O botéo Repor, através do qual pode restabelecer o Gltimo estado
guardado da actual apresentacéo.

O botéo E Pré-visualizar, que lhe permite verificar a alteracao efectuada
antes de guarda-la.

e O botdo E§ Terminar a edicdo, através do qual pode retornar a janela
principal do OpenScape Web Client.
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] OpenScape

3.4.1 Configuracao de uma apresentacao

Pode predefinir diferentes apresenta¢cfes para o OpenScape Web Client para
poder reagir de forma optimizada as diversas situagGes durante a operacao.
Todas as apresentacdes podem ser indicadas na visualizacdo menor ou maior.

NOTA: Na visualizacdo menor, é indicada apenas a coluna esquerda na janela
do navegador, inclusive quando expande a apresentacdo da interface noutras
colunas. Se pretende trabalhar frequentemente com a visualizacdo menor,
recomendamos que seleccione as fun¢des mais importantes para integra-las a
coluna esquerda. Com isso, pode monitoriza-las e utiliza-las também na visuali-
zacao menor.

Procedimento para configurar uma nova apresentacao:

1. Seleccionar no Menu o item de menu Homepage. A indicacdo do navegador
muda para a pagina de definicdo das apresentacdes.

B Apresentacdn 5 v = Guardar ¢ Repor | — Terminar a edico X

= Seleccionar um componente: s | = | | Seleccionar um componente: w

NOTA: Na configuracdo basica, ou seja, sem configuracdo prévia, sdo
indicadas duas molduras lado a lado, para as quais podem ser definidas
janelas de fungéo.

2. Através do campo de combinacéo Seleccionar apresentacédo, determinar a
apresentacao, sob a qual as seguintes definicbes devem ser guardadas ou
estar acessiveis posteriormente.
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3. Se necessario, complementar ou reduzir a quantidade das molduras.

NOTA: Teoricamente, pode integrar a interface quantas molduras desejar.
Entretanto, recomendamos que se limite as funcfes necessarias. Uma
guantidade muito grande de janelas de funcéo prejudicam a clareza da area
de edicéo.

— = Com este botdo, pode dividir uma moldura horizontalmente. Isso
resulta em duas molduras sobrepostas nessa area, as quais podem ser
configuradas de forma diferente.

— Il Com este botéo, pode dividir uma moldura verticalmente. Isso resulta
em duas molduras postas lado a lado nessa area, as quais podem confi-
guradas de forma diferente.

— X possivel eliminar as duas molduras disponiveis na configuragdo
basica.

NOTA: N&o é possivel eliminar as duas molduras disponiveis na confi-
guracéao basica.

No exemplo seguinte, as duas molduras disponiveis na configuracéo basica
(ver figura anterior) foram divididas horizontalmente através da funcéo = .

DOpenScape cionar apres: LB Apresentacdo S v = Guardar ¢ Repor E‘ — Terminar a edicdo X
= Seleccionar um componente: ¥ | =3 | Seleccionar um componente: w
= X Seleccionar um componente: ¥ = X Seleccionar um componente: ¥

4. Definir para cada moldura as funcées, que deseja integrar a area de edicéo.
Para tal, seleccionar através do campo de combinacdo Seleccionar um
componente, a funcédo desejada para cada moldura.

No exemplo abaixo, estdo integradas as seguintes janelas de funcao a
interface:

Coluna esquerda do navegador: Diério (Todas as chamadas) e Contactos
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Coluna direita do navegador: Conferéncias e Area de componentes
(compacta)

OpenScape S ar apresel B Apresentacdo 5 v = Guardar ) Repor E‘ - Terminar a

=3 Seleccionar um componente: ¥ =3 | Seleccionar um componente: w

Seleccionar um componente:

--- Marcadores ---

Adicionar novo marcador ..
--- OpenScape WiebClient ---
Controlo de chamadas

“ista do team

Cham. néo stendidas

Caixa de correio de voz
Didrio § Caixa de correio de voz
Conferéncias

= Cortactos (compacto) = - N
3 Contactos Z| X Seleccionar um componente: v

Livroz de enderegos compartihados
Todos oz livros de enderegos
Desvio de chamada

Procura de directdrio (avangads)
Procura de directdrio

Mostrar marcadores

Area de componentes (Compacta)

No momento, estéo disponiveis as seguintes funcdes para a integracao a
interface do OpenScape Web Client:

Para informacdes detalhadas sobre as opc¢des de comando em cada janela
de funcao, consultar o Paragrafo 3.5, "Funcdes das janelas de diario e
dialogos na area de edi¢éo", na pag. 56.

-- Marcadores --

e Adicionar novo marcador
Abre o dialogo, através do qual pode definir marcadores para as paginas
da Internet. Estes marcadores podem ser integrados com a moldura
seleccionada através da funcdo Mostrar marcadores como janela de
funcdo a area de edicao.

e Seleccionar marcadores
Todas as péaginas da Internet predefinidas por si através de Adicionar
novo marcador sao indicadas no campo de combinacéo da seleccéo de
componentes com o nome que lhes atribuiu. Dessa forma, pode criar
uma base com as paginas da Internet que utiliza frequentemente e
visualiza-las directamente numa janela de fungdo de sua preferéncia. A
pagina da Internet escolhida aqui sera indicada permanentemente na
moldura, que seleccionar para uma das paginas da Internet predefinidas.

-- Web Client --

e Controlo de chamadas (Controlo do telefone)
Disponibiliza na moldura seleccionada as fun¢des para a utilizagdo do
seu telefone.
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* Vistado team (opcional)
Mostra na moldura seleccionada os membros do seu team e disponibiliza
as funcbes de team conforme as classes de acesso atribuidas.

» Diario (Todas as chamadas)
Relaciona na moldura seleccionada todas as chamadas de seu telefone
(de entrada e de saida).

e Chamadas nao atendidas
Relaciona na moldura seleccionada todas as chamadas de entrada de
seu telefone, que ndo foram atendidas, numa lista.

e Caixade correio de voz (opcional)
Cria na moldura seleccionada um diario, no qual estao relacionadas
todas as mensagens de voz recebidas e através do qual pode reproduzi-
las.

» Diario/Caixa de correio de voz
Cria na moldura seleccionada um diario, no qual estao relacionadas
todas as chamadas e todas as mensagens de voz recebidas.

» Conferéncias
Cria na moldura seleccionada um diario, que oferece as funcées proprias
para planear as conferéncias. Além disso, sdo indicadas aqui todas as
conferéncias que planeou.

» Contactos (compacto)
A janela Contactos (compacto) é o seu livro de enderecos pessoal no
OpenScape Web Client. Aqui pode administrar seus dados de contacto
pessoais.

» Contactos
A janela Contactos apresenta, diferentemente da janela Contactos
(compacto), dados adicionais de contactos no diario. Além disso, esta
acrescentada de uma fungdo de procura rapida para registos de contacto
Ir para.

* Livros de enderecos compartilhados (opcional)
Disponibiliza na moldura seleccionada todos os livros de enderecos
compartilhados para a seleccéo.

* Todos os livros de enderecgos (opcional)
Disponibiliza na moldura seleccionada todos os livros de endereco,
inclusive os registos das listas de contactos, para a seleccao.

e Desvio de chamada
Oferece na moldura seleccionada as funcdes necessarias para a confi-
guragdo de um desvio de chamadas.

» Procurade directério (avancada)
Mostra na moldura seleccionada a méscara de introdug&o para a procura
de contactos.

A31003-S2360-U105-4-7919, 2010-05-20
OpenScape Xpressions V6 Web Client, Manual de instrucdes 53



Utilizacdo do OpenScape Web Client

Homepage

54

¥ Diario

¥ Contactos

L]
L]

Nome
Administrator

UTILIZADOR _POR

5.

Ds

e Procurade directério
Mostra na moldura seleccionada a fungéo Procura de directério. Ao
introduzir um termo, inicia a procura pelo contacto em todos os livros de
enderecos disponiveis.

e Mostrar marcadores
Cria na moldura seleccionada um diério, que contém todos os marca-
dores configurados por si através do OpenScape Web Client.

« Areade componentes (Compacta)
Nesta janela, pode mostrar as outras janelas disponiveis de forma
variavel através dos titulos configurados como campos de combinacao.

Premir o botéo E Pré-visualizar para ver o resultado de sua configuracéo
da interface. A interface previamente configurada € indicada numa janela
separada para avaliacdo. A figura seguinte mostra a pré-visualizacao da
interface do OpenScape Web Client com o0 exemplo de configuracéo descrito
acima.

A ¥ Conferéncias [+
Par chamnador Todas as chamadas hd .)_\: & u}g’ Todas as conferéncias ™
O didrio esta vazio Mo ha nenhurma conferéncia planeada
Registos: 0 K < [ [ Registos: 0 Kl < [ [
ABCDEFGHIIKLMNOPQRSTUWWRYZ —[A-H ¥ Cham. ndo atendidas A0
L4 Mostrar tudo " = Par chamnadaor
Nimero

+492404901100 (’
+492404901101 (’

Mao existern registos de chamadas ndo atendidas

Registos: 2 K < [ [ Registos: 0 Kl < [ [

ApoOs a avaliacao, fechar a janela de pré-visualizagdo antes de continuara
com a configuracdo da interface.

Premir o boté&o Guardar, se a interface corresponder as suas expecta-
tivas. O layout da interface é guardado sob o nimero de apresentacao
definido e estd sempre acessivel através da selec¢do dessa apresentacao.
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8. Premir o botao Repor, se desejar retornar ao ultimo estado guardado
da actual apresentacéo ou restabelecer a apresentacdo da configuracao

basica.

— Seleccionar Sim no didlogo de consulta para repor a apresentacédo a
configuracdo basica. Isto é recomendado, por exemplo, quando desejar
efectuar uma nova configuracdo completa da apresentacao.

— Seleccionar Nao no dialogo de consulta para repor a apresentacao a
Ultima apresentagdo guardada, quando desejar cancelar uma alteragéo

efectuada.

9. Premir o botéo Terminar a edicao para abrir a interface na apresentacao

definida.

A figura seguinte mostra a interface correspondente ao exemplo de configu-
racdo descrito.
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¥ Diario
= Par chamnadaor Todas as chamadas
O digrio esta vazio
Registos: 0
¥ Contacktos BECDEFGHIJKELMMNOPOQRSTUYW XY Z
& ‘f: b Mastrar tuda
Nome Nimero
Administrator +492404901100
UTILIZADOR, _POR +492404901101
Registos: 2 |

|

I Telefone comercial -~ Y Menu OpenScape
¥ Conferéncias [+
‘f: P u}g’ Todas as conferéncias ™

Mo ha nenhurma conferéncia planeada

Registos: 0 Kl <1 [+ [

¥ Cham. ndo atendidas A

PEY Par chamnadaor

Mao existern registos de chamadas ndo atendidas

Registos: 0 Kl <1 [+ [
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3.5 Func¢des das janelas de diario e didlogos na area de edicédo

3.5.1 Geral

Na barra de titulo dos diarios e dos dialogos, encontram-se os elementos de
comando, com os quais pode alterar a visualizacdo do contelido da janela.
Na barra de titulo dos diarios e dos dialogos encontra os seguintes simbolos:
e w Diminuir a janela a barra de titulo.
e Expandir a janela de novo.

[@ Visualizar o diario ou o didlogo numa janela separada.
» [ Visualizar s6 esta janela na coluna.
. =

Visualizar todas as janelas na coluna de novo.

Na margem inferior dos diarios e dos dialogos, encontra os elementos de
comando que facilitam a navegacéo na respectiva janela. O valor ao lado de
Registos indica os registos que esta a visualizar no diario e, em parénteses,
quantos registos ha no diario no total. Os icones da seta tornam-se activos,
quando houver mais registos além da quantidade que pode ser indicada na lista.
Utilizar estas setas para aceder selectivamente a um registo do diario:

+ [ Sao indicados os registos seguintes.
Exemplo: Se estiverem visiveis seis registos num diario, sdo indicados os
seis registos subsequentes a eles.

« < S&o indicados os registos anteriores.
Exemplo: Se estiverem visiveis seis registos num diario, sdo indicados os
seis registos prévios a eles.

« K O diario indica o inicio da lista.

« [1 O diario indica o fim da lista.
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3.5.2 Controlo de chamadas (Controlo do telefone)

NOTA: Possivelmente, ndo estardo disponiveis todas as funcdes de telefonia
aqui descritas. As fun¢@es disponibilizadas dependem do sistema utilizado e da
versdo de software, bem como dos terminais ligados.

A funcéo de rechamada (em caso de ocupado ou ndo atendimento) nédo é
suportada com o OpenScape Web Client.

Na utilizacdo de telefones com capacidade multilinha, apenas a Linha Primaria é
suportada pelo OpenScape Web Client. Ver Paragrafo 1.3.1, "Telefones com
capacidade multilinha", na pag. 10.

Em caso de duvidas, consultar o administrador do sistema.

O didlogo Controlo de chamadas disponibiliza as fun¢fes de controlo para o
seu telefone.

Controlo de chamadas B x

+ Chamada activa

Administrator +492404901100 .L._ I =

Mova chamada - B 7

Nas chamadas de saida ou de entrada, séo indicadas nesse dialogo as infor-
mag0Oes acerca do estado da ligagéo:

« O numero de telefone da extensdo chamadora (se conhecido) ou da
chamada.

» Se possivel, o nome do usuario da extensao chamadora ou da chamada.

» Os icones para controlo da ligagéo.
O significado dos simbolos esta descrito nos paragrafos seguintes.
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3.5.2.1 Chamada de entrada

No caso de uma chamadas de entrada, o dialogo Controlo de chamadas é aberto

automaticamente.

NOTA: A depender das definicdes em sua configuracao, o dialogo pode ser
apresentado em primeiro plano, a frente de todas as aplicacdes abertas. Ver
Trazer para o primeiro plano ao receber chamadas no Paragrafo 3.6.1.1,
"Visualizag&o", na pag. 99.

Pode utilizar as seguintes funcdes para as chamadas de entrada através do
dialogo Controlo de chamadas:

« Chamada de entrada

Para uma chamada de entrada, estao disponiveis as seguintes opcdes de

utilizacao:
Botao Explicacéo
-~ Atender chamadas
Premindo este botéo, estabelece a ligacdo de voz com a chamada
de entrada.
— Rejeitar chamada

Premindo este botao, rejeita a chamada e o estabelecimento da
chamada é cancelado.

Transferir chamada

Premindo este botéo, abre um dialogo de seleccéo, através do qual
pode transferir a chamada a outra extensao, seleccionando-a na lista
dos ultimos chamadores ou introduzindo um nimero de telefone.

¢ Chamada atendida

Para uma chamada atendida, estéo disponiveis as seguintes opcdes de utili-

zacao:
Botdo Explicacéo
— Cortar ligacao

Premindo este botao, termina a ligacéo de voz.

Transferir chamada

Premindo este botéo, abre um dialogo de selec¢éo, através do qual
pode transferir a chamada a outra extensao, seleccionando-a na lista
dos ultimos chamadores ou introduzindo um niimero de telefone.
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3.5.2.2 Chamada de saida através da funcdo "Nova chamada

Introduzindo um ndmero de telefone ou um nome no campo de combinacao
Nova chamada, pode activar as seguintes accoes:

» Estabelecer umaligacéo

1. Introduzir o numero de telefone no campo de combinacdo Nova chamada.
Opcionalmente, pode seleccionar um registo da lista dos ultimos 20 telefo-
nemas, clicando no triangulo & margem direita do campo de combinacao
Nova chamada ou procurar a extensado desejada através da respectiva

funcdo .
2. Premir o botdo ¢ para iniciar a chamada.

Depois de estabelecida a ligacéo, estdo disponiveis as seguintes funcdes
para o controlo de chamadas:

Botao Explicacéo

—a Cortar ligagao
Premindo este botéo, termina a ligagao de voz.

» Estabelecer umaligacéo de consulta

NOTA: A ligacdo de consulta permite chamar uma outra extensdo para
conversar com ela (efectuar uma consulta). Neste caso, a ligacéo inicial é
retida. Depois de terminada a consulta, a ligacao inicial é retomada.

1. Introduzir, no campo de combinacéo Nova chamada, o nimero da extenséo,
com a qual deseja efectuar uma consulta. Opcionalmente, pode seleccionar
um registo da lista dos ultimos 20 telefonemas, clicando no tridngulo a
margem direita do campo de combinacdo Nova chamada ou procurar a
extenséo de consulta desejada através da respectiva fungéo Jo.

NOTA: Em cada critério de procura, pode introduzir caracteres universais (*)
para a procura.
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2. Premir o botdo ¢~ para iniciar a chamada.

Depois de estabelecida a ligacao, estao disponiveis as seguintes funcdes
para o controlo de chamadas:

Botao

Explicacéo

Na parte superior do controlo de chamadas e/ou da ligagao inicial retida

e L]

Transferir para nova ligacéo
Premindo este botéo, transfere a conversacao retida a extensao de
consulta. Sua ligacao é cortada automaticamente.

Retomar a ligacdo em espera
Premindo este botéo, termina a ligacdo de voz com a extensédo de
consulta. E comutado automaticamente & conversacao inicial.

Mudar de ligagdo (Comunicacgao alternada)

Premindo este botao, restabelece a ligagdo a conversacéo inicial. A
conversacdo com a extenséo de consulta é retida. Premindo repeti-
damente este botdo, pode alternar a conversacédo com os dois inter-
locutores.

Iniciar conferéncia

Premindo este botao, inicia uma conferéncia entre os interlocutores.
A extensdo chamadora, a extensdo chamada e a extensédo de
consulta estdo, entdo, ligadas entre si.

Cortar ligagcao
Premindo este botéo, termina a ligag&o de voz.

Na parte inferior do controlo de chamadas e/ou da ligacdo de consulta activa

i

Retomar a ligagdo em espera
Premindo este botéo, termina a ligacéo de voz com a extensédo de
consulta. E comutado automaticamente & conversacao inicial.

Cortar ligagao
Premindo este botdo, termina a ligacdo de voz.

60

A31003-S2360-U105-4-7919, 2010-05-20
OpenScape Xpressions V6 Web Client, Manual de instrucées




Utilizacao do OpenScape Web Client
Funcdes das janelas de diario e dialogos na area de edi¢éo

» Estabelecer umaligacédo de conferéncia

O estabelecimento de conferéncias a partir de conversacfes em curso €
efectuado basicamente como descrito acima em "Estabelecer uma ligacao
de consulta". Dessa forma, pode adicionar sucessivamente outros interlocu-
tores a conferéncia.

No controlo de chamadas, estéo disponiveis as seguintes funcdes para o
controlo de uma conferéncia:

Botao Explicacao

No cabecalho

g Bloquear conferéncia

Premindo este botdo, impede que outras extensdes de conferéncia
entrem na conferéncia através do procedimento de marcacao.
Depois de premido, o simbolo muda para um cadeado fechado.

& Desbloquear conferéncia
Premindo este botéo, cancela o bloqueio.

-5 Silenciar conferéncia
A transmissdo de som é interrompida para todas as extensodes da
conferéncia. Depois de premido, o simbolo é apresentado na cor
cinza e rasurado.
,f Cancelar siléncio da conferéncia
Premindo este simbolo, cancela o siléncio da conferéncia.
= Terminar conferéncia

Termina a conferéncia através do corte das ligacdes as extensfes
de conferéncia.

Na apresentacdo da ligacdo das extensfes de conferéncia

- Silenciar extenséao

A transmissao de som é interrompida para esta extensao de confe-
réncia. Depois de premido, o simbolo é apresentado na cor cinza e
rasurado.

X Cancelar siléncio da extensé&o
Premindo este botéo, cancela o siléncio para esta extensao de
conferéncia.

-— Sair da conferéncia ou Remover extensao da conferéncia
Esta funcéo permite que saia da conferéncia ou que remova outras
extensdes da conferéncia.
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3.5.3 Vista do team (opcional)

NOTA: A funcéo Vista do team s6 pode ser utilizada se estiver activada pelo
administrador do sistema.

A Vista do team disponibiliza fungcdes muito Uteis para efectuar e receber
chamadas dentro de uma equipa:

e Pode chamar um parceiro do team directamente através do simbolo de
microtelefone.

« E-lhe indicado o estado do telefone dos parceiros do team.

e Caso possua a classe de acesso exigida, pode atender ou transferir as
chamadas destinadas aos parceiros do team.

e Caso possua a classe de acesso exigida, pode aceder ao diario (todas as
chamadas) dos parceiros do team.

Vocé mesmo define a composicao do seu team. Pode escolher qualquer utili-
zador do sistema para fazer parte do seu team. Além disso, pode atribuir de
forma selectiva, de acordo com a exigéncia, as classes de acesso necessarias a
cada parceiro do team para monitorizar o seu telefone ou para aceder ao seu
diario de chamadas. Para saber como compor o seu team e as classes de
acesso que pode atribuir aos parceiros do team, consultar o Paragrafo 3.6.3,
"Team (opcional)", na pag. 125.

A janela possui os seguintes elementos:
* Uma barra de titulo, onde é indicada a funcéo da janela.

¢ Logo em baixo, encontra-se a barra de ferramentas, que oferece a seguinte
funcéo:

— & Administrar o team. Com esta fungéo abre o didlogo de definigdo
para definir e configurar o seu team.

¢ O cabecalho da tabela para a lista dos parceiros do team encontra-se sob a
barra de ferramentas. Clicando na designacéo da coluna, pode inverter a
sequéncia de ordenacgdo para a mesma.

« Logo em baixo encontra-se a lista dos parceiros do team e 0s respectivos
registos (da esquerda para a direita):

— Um simbolo que indica o estado do telefone dos parceiros.

— &~ Este parceiro do team deu-lhe permissdo para monitorizar o
telefone dele.

— & Este parceiro do team n&o Ihe deu permiss&o para monitorizar o
telefone dele.
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- O telefone deste parceiro do team esta ocupado no momento.

— Os nomes dos membros do team séo indicados na coluna Parceiro do
team em ordem alfabética.

— Nacoluna Chamador é indicado o numero de telefone da linha, da qual
0 seu parceiro de team esta a receber uma chamada.

— Um botdo, através do qual pode atender uma chamada de entrada
destinada a um dos seus parceiros de team.

NOTA: O botédo Captura s6 é mostrado quando entrar uma chamada
para este parceiro do team e tiver permisséo para atendé-la.

— Um simbolo, através do qual tem o acesso ao diario de chamadas deste
membro do team, caso este permita-lhe abrir o seu diario de chamadas.

— &1 Tem permisséo para abrir o diario de chamadas deste parceiro
do team.

Clicar no simbolo para abrir o diario de chamadas deste parceiro do
team.

— || Nao tem permissao para abrir o diario de chamadas deste
parceiro do team.
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3.5.4

Diario (Todas as chamadas)

Todas as chamadas de entrada e de saida s&o registadas na janela Diério, ndo
importando se foram realizadas ou néo.

A janela possui os seguintes elementos:

e Um

e Um

a barra de titulo, onde é indicada a funcéo da janela.

a barra de ferramentas, através da qual pode executar as seguintes

funcBes para um registo de diario seleccionado:

&* Para transferir os dados de contacto desta chamada a sua lista de
contactos, seleccionar a chamada correspondente no diario. Em
seguida, clicar no botdo Adicionar como novo registo de utilizador. A
mascara para introducdo de contactos é aberta com as informacdes de
contacto ja conhecidas. Se necessario, completar as informacgdes e
premir OK para guardar os dados em sua lista de contactos.

i: Para ver as informacdes disponiveis num registo do diario, selec-
cionar a chamada correspondente no diario. Em seguida, clicar no botao
Mostrar o registo de utilizador.

ls¢ Para eliminar um registo do diario, seleccionar o respectivo registo.
Em seguida, premir o botdo Eliminar registos do diario. Se desejar
eliminar varios registos do diario simultaneamente, seleccionar os
registos correspondentes e depois premir Eliminar registos do diério.
A seleccao pode ser efectuada com CTRL + clique no registo do diario
ou clicando a caixa de verificacdo na frente de cada registo do diario.

64

NOTA: Se néo estiver seleccionado nenhum registo do diario, o diario
completo sera eliminado ao premir o botdo Eliminar registos do diario.

= Para imprimir as informag8es completas do diario, premir o botdo
Imprimir registos do diério. As informagdes do diario sdo impressas na
forma de tabelas.

Par charmadar Para visualizar apenas um registo de diario por
chamador, pode activar a opcéo Por chamador. Caso o chamador tenha
tentado aceder-lhe véarias vezes, apenas a Ultima chamada seré inserida
no diario. Com isso, o seu diario mantém a clareza.

Através do campo de controlo direito, pode filtrar os registos do diério
pelo estado da chamada:

— Todas as chamadas (predefinicdo) indica todas as chamadas no
diario.

— Ch. ndo atendidas indica apenas as chamadas nao atendidas.
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— Chamadas de entrada mostra apenas as chamadas de entrada.
— Chamadas de saida mostra apenas as chamadas de saida.

— Chamadas de team indica apenas as chamadas n&o atendidas, que
entraram para os seus parceiros do team.

« O cabecalho da tabela para os registos do diario encontra-se sob a barra de
ferramentas. Clicando na designacéo da coluna, pode inverter a sequéncia
de ordenacao para a mesma.

* Logo em baixo, encontra-se o diario com seus registos (da esquerda para
direita):

— Uma caixa de verificagdo para marcar os registos a serem editados.
— Um simbolo, que indica o estado da respectiva chamada.

— %7 Chamada de saida realizada.

— =+ Chamada de entrada realizada.

— *x Chamada de saida néo realizada.

— =+ Chamada de entrada néo realizada.

— ,Ls Chamada de entrada que foi transferida.
— A data da entrada da chamada ou da sua iniciacéo.

— O nome do chamador ou da extensdo chamada.

NOTA: O nome s6 pode ser indicado, se estiver registado na lista de
contactos ou no livro de enderecos global.

— Ondmero de telefone, que marcou ou o que foi transmitido pela extensao
chamadora.

— Um icone, que permite a rechamada imediata ao nimero de telefone
indicado ¢* .
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3.5.5 Chamadas nao atendidas

Na janela Chamadas néo atendidas, sdo registadas todas as chamadas que
nédo atendeu. Representa, portanto, um subconjunto dos registos da janela
Registos do diério e oferece as mesmas opc¢des de comando que essa janela.
A Unica diferenca é a auséncia do campo de controlo direito para a filtracdo por
estado da chamada.

Estéo disponiveis as seguintes funcgdes:

Classificacéo dos registos na ordem ascendente ou descendente através de
clique na designacéo da coluna.

Adicdo dos dados do chamador a sua lista de contactos.
Indicacdo dos dados do chamador a partir da sua lista de contactos.

Eliminacdo de um registo do diario. Se varios registos estdo marcados, todos
os marcados seré&o eliminados.

Eliminacdo do diario completo. Se nenhum registo estiver marcado, a
execucado do comando de eliminacédo elimina o diario todo.

Impresséo do diario completo na forma de tabela. Neste caso, os registos
sao classificados por data de entrada (primeiro a chamada nédo atendida
mais actual).

Opcédo Por chamador. Se esta opcéo estiver activada, sera indicado apenas
um registo por chamador, mesmo se tiver recebido varias chamadas do
mesmo chamador.
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3.5.6 Caixa de correio de voz (opcional)

Se o sistema, em que estiver efectuado o logon com o OpenScape Web Client,
esta configurado como servidor de correio de voz, pode enviar e receber
mensagens de voz. O envio de uma mensagem de voz é efectuado através de
um script de mensagem de voz instalado no servidor de correio de voz. O
administrador do sistema define até cinco nimeros de acesso, que lhe permitem
utilizar o script de mensagem de voz com diferentes funcdes. Por exemplo, com
um numero de acesso pode ligar-se directamente com sua caixa de correio
através do telefone. Pode, entdo, por exemplo, gravar e enviar uma mensagem
de voz pelo telefone, ouvir as mensagens de voz ou editar as definicdes de sua
caixa de correio.

As mensagens de voz enviadas directamente através do script de mensagem de
voz para a caixa de correio e aquelas entregues na caixa de correio através de
uma linha telefénica podem ser ouvidas com o OpenScape Web Client.

Estas mensagens de voz sdo indicadas no diario Caixa de correio de voz e
podem ser reproduzidas a partir dai através das seguintes funcdes:

» Reproducdo da mensagem de voz através de seu telefone no posto de
trabalho.

* Reprodugédo da mensagem de voz através da placa de som do PC com o
Windows Media Player.

A janela possui 0s seguintes elementos:
* Uma barra de titulo, onde é indicada a fung&o da janela.

* Logo em baixo, encontra-se a barra de ferramentas, que oferece as
seguintes funcdes:

|3k Eliminar o registo de mensagem de voz do diério.
— B Guardar a mensagem de voz localmente no seu PC.

» O cabecalho da tabela para os registos do diario encontra-se sob a barra de
ferramentas. Clicando na designacéo da coluna, pode inverter a sequéncia
de ordenacéao para a mesma.

» Logo em baixo, encontra-se o diario com seus registos (da esquerda para
direita):

— Uma caixa de verificac@o para marcar os registos a serem editados.
— Um icone, que indica o estado da mensagem de voz.

— g3 Mensagem de voz ainda néo foi reproduzida.

— % Mensagem de voz ja reproduzida.

— Data de entrada da mensagem de voz.
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— O nome ou o nimero de telefone do remetente da mensagem de voz.

NOTA: O nome s6 pode ser indicado, se estiver registado na lista de
contactos ou no livro de enderecos global.

— Um simbolo para iniciar a reprodu¢do da mensagem de voz s

— Um icone, que permite a rechamada imediata ao nimero de telefone

indicado ¢~ .

3.5.6.1 Reproducado de mensagens de voz

NOTA: Por predefinicdo, as mensagens de voz sao reproduzidas através do
telefone. Se pretende reproduzir as mensagens de voz através do Windows
Media Player, definir a opg&o Reproduzir no navegador no controlo de repro-
ducéo.

Reproducéo pelo telefone (predefinicdo)

Proceder da seguinte forma para reproduzir as mensagens de voz através do
telefone:

1.
2.

Marcar o registo de diario da mensagem de voz, que deseja reproduzir.

Premir o bot&o # para iniciar a reproducéo. E aberto o controlo de repro-
ducéo.
¥ Caixa de correio de voz A

x B

Data Nome

s 21,08, 11:14 LEAR, administrator [ 5] (’

Reprodutor de correio de voz

(* Telefore  Mavegador

Pronto  00:00

Wl o “ b

Registos: 1 Kl < [+ [

Por cima dos elementos de comando, existe uma linha de estado que indica
o0 estado actual da reproducdo. Apds um breve periodo de inicializacao
(estabelecimento da ligacdo), é apresentado "Pronto"” na linha de estado
sobre o controlo. E, agora, possivel iniciar a reproducdo da mensagem de
VoZ.
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3. Para a reproducgdo das mensagens de voz através do telefone, estédo dispo-
niveis as seguintes funcdes:

Botao

Explicacédo

o

Iniciar/continuar reproducao
Seu telefone toca depois de premir este botédo. A reproducédo da
mensagem de voz inicia imediatamente apos levantar o auscultador.

I

Interromper reproducéo

A reproducéo da mensagem de voz € interrompida (pausa).
O icone muda para Continuar reproducao.

Premindo o botéo ﬂ reinicia a reproducao apds a pausa.

Parar reproducéo
Ao premir este botdo, a reproducao ¢é parada e o procedimento de
reproducdo volta ao inicio.

Retroceder
Premir este botédo para voltar a mensagem, quando desejar ouvir
uma passagem de novo.

Avancar
Premir este botdo para avancar na mensagem e saltar trechos da
mesma.

Reproducéo através do Windows Media Player

Procedimento para reproduzir o correio de voz através do Windows Media

Player:

1. Marcar o registo de diario da mensagem de voz, que deseja reproduzir.

2. Premir o bot&o @ para iniciar a reproducéo. E aberto o controlo de repro-

ducdo.

3. Activar a opcéo Navegador. E indicado o controlo de reproducéo do
Windows Media Player.

¥ Caixa de correio de voz A

x B

Nome

ey 21,08, 11:14 LEAR, administrator [ 5] (’

" Telefone {* Mavegador

;E‘“

M| Stopped

Registos: 1 K ]

Sobre os elementos de comando do controlo de reproducao, encontra-se
uma barra de deslocamento, que indica a posicdo aproximada durante a
reproducédo da mensagem de voz. Em baixo dos elementos de comando,

existe uma linha de estado que indica o estado actual da reproducéo. Apés
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um breve periodo de inicializacdo (estabelecimento da ligagdo), &
apresentado "Pronto” na linha de estado sobre o controlo. E, agora, possivel
iniciar a reproducdo da mensagem de voz.

Posteriormente, estéo disponiveis as seguintes fun¢des de reproducéo
através do Windows Media Player:

Botao

Explicacéo

Iniciar reproducéao

Ao premir este botdo, a mensagem de voz é reproduzida directa-
mente através dos altifalantes ou auscultadores ligados ao PC.
Depois de premir este botdo, o simbolo muda para Pausa da repro-
ducéo.

=)

¢

Pausa dareproducéo

Premindo este botéo, interrompe a reproducdo na actual posi¢éo.
Depois de premir este bot&o, o icone muda para Iniciar reproducéo.
Com esse botéo, pode continuar a reproducéo.

W

Parar reproducéo
Ao premir este botdo, a reproducgédo é parada e o procedimento de
reproducao volta ao inicio.

Silenciar
Premir este botdo para desligar o som.

Definir som
Desligando o botéo com o rato, é possivel diminuir ou aumentar o
volume de som.
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3.5.7 Diario/Caixa de correio de voz

Na janela Diério/Caixa de correio de voz, sdo indicadas, por predefinicdo, as
chamadas registadas, como na janela Diério.

As funcdes possiveis aqui estdo descritas no Paragrafo 3.5.4, "Diario (Todas as
chamadas)", na pag. 64.

Se o seu sistema estiver configurado como servidor de correio de voz, pode
visualizar suas mensagens de voz aqui também. Para tal, clicar na barra de titulo
deste dialogo em Caixa de correio de voz. A apresentacao do diario muda e
suas mensagens de voz sao indicadas.

As funcdes possiveis aqui estéo descritas no Paragrafo 3.5.6, "Caixa de correio
de voz (opcional)", na pag. 67.

A31003-S2360-U105-4-7919, 2010-05-20
OpenScape Xpressions V6 Web Client, Manual de instrucdes 71



Utilizacdo do OpenScape Web Client
Func@es das janelas de diario e didlogos na area de edicdo

3.5.8 Conferéncias

Na janela Conferéncias, sdo indicadas as conferéncias que configurou e
aquelas, para as quais foi convidado.

NOTA: Também sao indicadas aqui as conferéncias, que configurou através da
extensao de conferéncia do Microsoft Outlook. Entretanto, essas ndo podem ser
editadas ou apagadas através do OpenScape Web Client.

Com as opc0es de utilizacdo disponiveis nessa janela do OpenScape Web
Client, pode configurar conferéncias bem como iniciar, alterar e eliminar confe-
réncias ja configuradas.

NOTA: Além disso, pode configurar e iniciar as conferéncias na janela
Contactos e através do Menu > Conferéncia.

As seguintes funcdes estédo disponiveis na janela Conferéncias:

. _z'_x: Para configurar uma nova conferéncia, premir o botao Criar nova confe-
réncia. E aberto o didlogo Conferéncias. Pode preparar a conferéncia
através da mascara de introducéo no separador Criar conferéncia. Para
detalhes sobre a configuragdo de uma conferéncia, consultar o Paragrafo

3.5.8.1, "Configurar uma nova conferéncia através da janela "Conferéncias™,
na pag. 73.

«  &{ Para editar uma conferéncia configurada, selecciona-la na lista e premir
o botdo Editar a conferéncia seleccionada. E aberta a mascara de intro-
ducédo Conferéncias com os dados da conferéncia seleccionada para a
edicao.

« &% Para remover uma conferéncia configurada da lista, selecciona-la na
lista e premir o botdo Eliminar a conferéncia seleccionada.

« & Parainiciar uma conferéncia, clicar no icone do auscultador no registo de
diario da respectiva conferéncia.

NOTA: O Paragrafo 3.5.2, "Controlo de chamadas (Controlo do telefone)", na
pag. 57 descreve o procedimento para controlar uma conferéncia.
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3.5.8.1 Configurar uma nova conferéncia através da janela
"Conferéncias"

Uma conferéncia é configurada ou editada através do didlogo Conferéncia.
Através de uma mascara de introduc¢do, pode definir todos os pardmetros neces-
sarios para chamar um grupo de contactos simultaneamente.

IMPORTANTE: Notificar as extensdes de conferéncia externas via correio
electrénico ou outro meio sobre a hora, o PIN e o niUmero de registo para a confe-
réncia, a fim de que possam registar-se na mesma. O convite da conferéncia é
indicado na janela Conferéncias a todos os utilizadores do sistema convidados
para a mesma.

Procedimento para configurar uma conferéncia:

. ~ . ~ . + .z
1. Premir o botdo Criar nova conferéncia & . E aberto o didlogo Confe-
réncias.

Conferéncias
Criar confer&ncia

Seleccao: |“' Maowa conferéncia - e Mova conferéncia

Nome: | Conferéncia (1

Criador: [TEST_UsSER_1

Hora de inicio: |

Egten=agy TEST_USER_1 Telefone escritdrios +49(2404)901-101 & =]

- o S & } q -
Adicionar extensio hd }J "= Enviar e-mail 4 todas as extensdes: gl

PIN:

Mimero de registo para conferéncia:

|
Livre de taxas: |
|

Outro nimero:

Iniciar (1] 4 Cancelar Aplicar

2. Introduzir no separador Criar conferéncia os valores e as informacdes
necessarias. Na tabela seguinte, encontra as respectivas explica¢des para
cada campo de introducéo ou opcéo.
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Designacédo do campo |Descricdo

Selecc¢ao Campo de combinagéo para seleccionar uma confe-
réncia j& configurada e depois edita-la.

Se pretende adicionar uma nova conferéncia, premir o
botdo Nova conferéncia.

Nota: Se nao houver nenhuma conferéncia configurada,
a mascara indicada estara vazia e pode iniciar a intro-
ducao de imediato.

Nome Dar um nome a conferéncia. A conferéncia é indicada
com esse nome na janela Conferéncias. O nome pode
ter no maximo 30 caracteres.

Criador Aqui é indicado o nome da pessoa que configura a confe-
réncia.
Hora de inicio Se a conferéncia deve iniciar num horario determinado,

activar a caixa de verificacdo ao lado de Hora de inicio.
Sao apresentados campos para definicdo da data e da
hora bem como para a determinacéo da duracao da
conferéncia.

Clicar nesses campos para definir as respectivas especi-
ficacdes de tempo.

Hora de inicio: A hora de inicio esta predefinida com a
hora actual, em que abriu o didlogo Conferéncias. Clicar
no campo de introdugdo ou premir o botdo [1] Mostrar
calendario, para alterar a hora de inicio. E aberto o
dialogo do calendario. Aqui pode definir a data e a hora.
Procedimento para definir a data: No més indicado, clicar
no dia, em que a conferéncia deve ser realizada.

Pode folhear os meses com as duas setas (seta para
direita -> para cima e seta para esquerda <- para baixo).
As setas duplas (<< >>) permitem folhear os anos. O
icone de centralizacdo % no meio indica o0 més actual.
O horério pode ser definido através do botéo localizado
ao lado da indicacgédo da hora:

Os dois reldgios da esquerda aumentam (+) ou
diminuem (-) as horas; os dois reldgios da direita
aumentam (+) ou diminuem (-) 0os minutos.

No didlogo do calendario, clicar no botdo OK para
guardar a definicdo.

Clicar no botdo Cancelar para fechar o didlogo sem
efectuar a alteracao.

Duragdo: O valor predefinido para a duragdo da confe-
réncia é de 60 minutos. Se pretende alterar a duracéo da
conferéncia, clicar no campo de introdugao e introduzir a
duracéo desejada.
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Designacdo do campo

Descricao

Extensao

Nesta area, sdo relacionadas todas as extensdes de

conferéncia numa lista.

O utilizador que faz o convite é colocado como primeiro

registo da lista.

Um registo de extensdo do diério contém as seguintes

informacdes (da esquerda para direita):

* O nome da extensao de conferéncia

* O numero de telefone da extensado de conferéncia.

« O bot&o para editar o registo da extensdo "

* O botado para eliminar uma extensao de conferéncia
adicionada

Adicionar extensao

Seleccionar uma das seguintes opg¢fes para adicionar

uma extensao a conferéncia:

* Introduzir o nimero de telefone ou 0 nome no campo
de combinac&o. Em seguida, clicar no botdo g=
Adicionar extens&o a conferéncia: E aberto um
dialogo para completar os dados da extensao.
Completar os dados que faltam (nome ou nimero de
telefone) e premir OK neste dialogo. O contacto selec-
cionado é adicionado a lista das extensodes.

* Clicar no triangulo na margem direita do campo de
combinacédo. E aberta a lista com os dltimos 20
ndmeros marcados por si. Seleccionar o nimero da
extensdo, que deseja adicionar a conferéncia. Em
seguida, clicar no botdo g= Adicionar extensédo a
conferéncia: E aberto um dialogo para completar os
dados da extensdo. Completar os dados que faltam
(nome ou nimero de telefone) e premir OK neste
didlogo. O contacto seleccionado é adicionado a lista
de extensoes.

« Premir 0 botdo 4~ para procurar um contacto em
todos os livros de enderecos. E aberta a mascara de
introdugcao com 0s critérios para procurar contactos.
Seleccionar nos resultados o contacto desejado e
premir OK no dialogo Procura de directorio. O
contacto seleccionado é adicionado a lista de
extensoes.

PIN

Com a criagdo da conferéncia, € gerado um PIN automa-
ticamente e indicado neste campo. Através do PIN, as
extens@es de conferéncia estdo autorizadas a participar
da mesma.

Pode gerar um novo PIN através do botdao Gerar de
novo.

NUumero de registo para
conferéncia

Aqui é indicado o Numero de registo para conferéncia
definido automaticamente pelo sistema. A extensédo de
conferéncia tem de marcar este nimero de telefone para
registar-se na conferéncia. Uma ponte de conferéncia
suporta varios chamadores com um unico nimero de
telefone.

Livre de taxas

Caso configurado, o sistema indica automaticamente no
campo Livre de taxas um nimero de registo opcional
para uma chamada gratuita a conferéncia.
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Designacdo do campo | Descricéo

Outro nimero Caso configurado, o sistema indica automaticamente no

campo Outro numero um numero de registo opcional
para uma chamada a conferéncia.

Depois de terminar suas introducdes no separador Criar conferéncia, estao
disponiveis as seguintes opcdes de utilizacao:

Clicar no botdo Aplicar para guardar suas introdu¢des sem fechar o
didlogo Conferéncias.

Clicar no botédo Cancelar para rejeitar suas introducdes e fechar o
didlogo Conferéncias. Em seguida, é aberto um didlogo com uma
pergunta de segurancga, a fim de excluir a possibilidade de ter premido
esse botdo por engano.

Clicar no botdo OK para guardar as introducdes e fechar o dialogo
Conferéncias. Simultaneamente, a conferéncia sera indicada, na janela
Conferéncias, a todas as extensdes do sistema convidadas para a
mesma.

Clicar no botao Iniciar para iniciar a conferéncia de imediato.

Clicar no botdo Eliminar para eliminar todas as introdugdes e remover a
conferéncia da lista de conferéncias. A mascara apresentada muda
entao automaticamente para a conferéncia configurada antes.
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3.5.8.2 Configurar uma nova conferéncia através da janela
"Contactos"

Para configurar uma conferéncia através da janela Contactos, proceder da
seguinte forma:

1.

Seleccionar todos os contactos, com os quais deseja entrar numa confe-
réncia.

Premir o botéo _!_\:' Configurar conferéncia. E aberto o dialogo Confe-
réncias. Além da sua pessoa, como iniciador da conferéncia, a lista de
extens@es ja contém os contactos, que seleccionou antes como extensdes
de conferéncia.

No dialogo Conferéncias, premir os botdes Aplicar e OK para configurar a
conferéncia.

Notificar as extensdes de conferéncia externas via correio electrénico ou
outro meio sobre a hora, o PIN e o niumero de registo para a conferéncia, a
fim de que possam registar-se na mesma. O convite da conferéncia é
indicado na janela Conferéncias a todos os utilizadores do sistema convi-
dados para a mesma.

Iniciar a conferéncia, premindo o botdo /% Iniciar conferéncia selecci-
onada na barra de ferramentas da janela Conferéncias.

Opcionalmente, pode iniciar a conferéncia a partir do dialogo Conferéncias,
premindo o botéo Iniciar.

NOTA: A conferéncia estara terminada com a saida da Ultima extensao.

3.5.8.3 Editar as definicdes de conferéncia

Para editar uma conferéncia ja configurada, selecciona-la na janela Confe-
réncias e premir o botdo 2 Editar conferéncia seleccionada. E aberto o
separador Editar conferéncia do didlogo Conferéncias. Agora pode alterar as
definicdes da conferéncia seleccionada.
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3.5.9 Contactos (compacto)

A janela Contactos (compacto) é o seu livro de enderecos pessoal no
OpenScape Web Client. Aqui pode administrar seus dados de contacto pessoais.

NOTA: Como alternativa a janela Contactos (compacto), pode utilizar a janela
Contactos também. Ela oferece uma apresentacéo expandida do diario bem
como a funcao Ir para, que permite procurar rapidamente determinados registos
de contacto na apresentacéo do diario. As funcdes adicionais contidas na janela
Contactos estéo descritas no Paragrafo 3.5.10, "Contactos"”, na pag. 84.

Na apresentacdo compacta da janela Contactos, sdo indicadas as seguintes
informacdes para cada contacto (da esquerda para direita):

« Um campo de opc¢éo para seleccionar o registo.
e Onome.
e O numero do posto de trabalho.

¢ Um simbolo para escrever um e-mail a este contacto .

NOTA: As informac¢des do contacto devem conter um endereco de e-mail.

« Um icone para iniciar uma chamada a este contacto ¢~ .

3.5.9.1 Opcdes de comando da janela Contactos

As seguintes func@es estao disponiveis através da janela Contactos
(compacto) bem como da janela Contactos.

NOTA: Algumas funcdes s6 se tornam activas, quando seleccionar um registo
de contacto no diario.

Na barra de titulos:

* Através do alfabeto mostrado aqui, pode visualizar rapidamente os registos
de contacto. Se existir pelo menos um registo com essa letra inicial, ela é
apresentada em preto no alfabeto e pode ser seleccionada.

— Clicar na letra inicial do nome do contacto que esté a procurar. Com isso,
sdo indicados os registos no diario a partir dos contactos, cujos nomes
comegam com essa letra.
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Através da barra de ferramentas:

&* Para criar um novo registo de contacto, clicar no bot&o Criar novo
registo de utilizador. E aberta a mascara de introdug&o de contactos. O
procedimento para criar um novo registo de contacto esta descrito no
Paragrafo 3.5.9.2, "Adicionar um registo de contacto”, na pag. 80.

&* Para eliminar um registo de contacto, seleccionar o respectivo registo.
Em seguida, premir o botdo Eliminar o registo de utilizador. Se desejar
eliminar varios registos de utilizador simultaneamente, seleccionar os
registos correspondentes e depois premir Eliminar o registo de utilizador.
A seleccao pode ser efectuada com CTRL + clique no registo do diario ou
clicando a caixa de verificag@o na frente de cada registo do diario.

&U Para editar um registo de utilizador, seleccionar o respectivo registo e
depois premir o botdo Alterar o registo de utilizador. A mascara para intro-
ducao de contactos é aberta com os dados ja disponiveis. Para saber como
editar um registo de utilizador, consultar o Paragrafo 3.5.9.4, "Editar um
registo de contacto”, na pag. 83.

ii Para ver as informagdes disponiveis num registo do diario, seleccionar a
chamada correspondente no diario. Em seguida, clicar no botdo Mostrar o
registo de utilizador. Os dados relativos a este registo séo indicados numa
janela separada.

4 Para guardar a lista de contactos completa com todos os dados local-
mente no seu computador, premir o0 botdo Guardar enderecos. Em seguida,
€ aberta uma nova janela, indicando seus dados de contacto na forma de
tabela. Nesta janela, seleccionar no menu Ficheiro > Guardar como. E
aberta a janela de seleccéo de ficheiro do Windows. Seleccionar aqui o direc-
tério e o tipo de ficheiro e introduzir o nome de ficheiro, com o qual a lista de
enderecos deve ser guardada.

= Paraimprimir a lista de contactos completa, premir o bot&o Imprimir livro
de enderecos. As informacdes do diario sdo impressas na forma de tabelas.

_f"_\: Para configurar uma conferéncia, seleccionar as extensdes de confe-
réncia desejadas na sua lista de contactos e premir o botdo Configurar
conferéncia. E aberto o didlogo Conferéncias. As extensées seleccionadas
da lista de contactos ja estao adicionadas como extensées de conferéncia no
didlogo Conferéncias. O procedimento para configurar uma procura de
directorio esta descrito no Paragrafo 3.5.15, "Procura de directério
(avancada)", na pag. 90.

Campo de combinagéo

Pode designar um atributo aos registos de contacto, que os agrupa em
grupos de enderecos (categorias). Isto permite 0 acesso mais rapido aos
dados de contacto desejados. Através do campo de combinacao na barra de
ferramentas, pode visualizar os contactos filtrados por grupo de enderecos
ou administrar os grupos de enderecos. As seguintes opcdes de seleccao
estdo disponiveis através do campo de combinacao:
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— Mostrar tudo indica todos os contactos em ordem alfabética ascendente
ou descendente.

— Depois sao oferecidos para a seleccdo os grupos de enderecos que ja
configurou.

— Editar abre o didlogo Menu > Geral > Generalidades > Grupos de
enderecos para a definicdo de outros grupos de enderecos.

Através do registo do diario:

e Escrever um e-mail ao contacto &&. Premindo este simbolo, abre o formu-
lario de e-mail da sua aplicacéo de e-mail standard para o envio de um e-mail
a este contacto.

» Iniciar uma chamada ao contacto ¢~ .

O procedimento para definir os grupos de enderecos e trabalhar com eles esta
descrito no Paragrafo 3.5.9.3, "Trabalhar com os grupos de endere¢os”, na pag.
81.

3.5.9.2 Adicionar um registo de contacto

Para adicionar um novo contacto a janela Contactos, proceder da seguinte
forma:

1. Clicar no botdo &* Criar novo registo de utilizador. E aberto o dialogo
Adicionar registo a lista.

2. Introduzir os dados de contacto nas respectivas linhas de introducao.
3. Clicar no botdo OK para guardar o registo de contacto.

4. Clicar no botao Cancelar para fechar o didlogo sem criar um novo registo de
lista de contactos.
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3.5.9.3 Trabalhar com os grupos de enderec¢os

Os grupos de enderecos permitem estruturar o contetdo da lista de contactos,
tornando-a mais facil de compreender. Assim, pode designar um atributo a um
registo de contacto, caracterizando-o como membro de um dos grupos definidos
por si. Pode, por exemplo, agrupar seus contactos por empresa em que
trabalham, departamentos ou como privados. Através da lista de contactos pode
entdo aceder a esses grupos selectivamente.

NOTA: Para ser incluido num determinado grupo de enderecos, o contacto
deve ser atribuido de forma explicita a esse grupo através de #* Atribuir o
grupo de enderecos na definicdo de um registo de contacto. O grupo de
enderecos, ao qual o registo de contacto pertence, é indicado entdo no registo
de utilizador Grupo de enderecos.

Através de um campo de controlo na janela Contactos, pode visualizar os
grupos existentes e configurar, eliminar ou renomear novos grupos.

Para indicar os contactos de um grupo existente no diario de Contactos, proceder
da seguinte forma:

1. Najanela Contactos, clicar no campo de combinacéo. E indicada a lista com
os grupos de enderecos ja existentes.

2. Seleccionar o grupo de enderecos desejados. O grupo de enderecos é
indicado no campo de combinacao e 0s respectivos contactos aparecem no
diario da janela Contactos.

Para definir, eliminar ou renomear um grupo de enderecos, proceder da seguinte
forma:

Definir um novo grupo de enderecos

1. Najanela Contactos, clicar no campo de combinac&o. E indicada a lista com
0s grupos de enderecos ja existentes.

2. Seleccionar aqui a funcéo Editar. E aberto o didlogo Menu > Geral >
Generalidades > Grupos de enderecos.

3. Para definir um novo grupo de enderecos, premir o botdo Novo grupo.

4. Clicar no nome predefinido (novo grupo de enderecos) e introduzir um nome
significativo para o novo grupo de enderecos.

5. Clicar no botdo OK. O grupo de enderecos é guardado e o dialogo
Definicbes gerais é fechado.
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A defini¢cdo do grupo de enderecos esta concluido. Ele esta disponivel agora
através do campo de combinacgéo da janela Contactos sob o nome introduzido.
Todos os contactos, aos quais atribuir esse nome do grupo no registo de
contacto Grupo de enderecos, serdo indicados quando esse grupo de
enderecos for seleccionado.

Eliminar um grupo de enderecos

1.

Na janela Contactos, clicar no campo de combinac&o. E indicada a lista com
0s grupos de enderecos ja existentes.

Seleccionar aqui a fung&o Editar. E aberto o didlogo Defini¢des gerais. O
separador Grupos de enderecos ja esta indicado.

Seleccionar na lista o grupo de enderecos que deseja eliminar.

Premir o botdo »* Eliminar o grupo de enderecos. O grupo de enderecos
€ removido da lista.

Clicar no botdo OK. Sua alteracdo é guardada e o dialogo Definicdes
gerais, fechado.

Renomear o grupo de enderecos

1.

Na janela Contactos, clicar no campo de combinag&o. E indicada a lista com
0s grupos de enderecos ja existentes.

Seleccionar aqui a funcéo Editar. E aberto o dialogo Definicbes gerais. O
separador Grupos de enderegos ja esta indicado.

Seleccionar na lista o grupo de enderecos que deseja renomear.

Clicar no nome do grupo de enderecos ou premir o botdo A[ Renomear
grupo de enderecos. O cursor é colocado no registo de nome.

Alterar o nome do grupo de enderecos.
Premir a tecla Enter. O nome alterado é aceite.

Clicar no botéo OK. Sua alteracdo é guardada e o diadlogo Definigdes
gerais, fechado.

NOTA: Se concluir a alteracdo do nome com OK, o grupo de enderecos sera
alterado em todos os conjuntos de dados, que tém acesso a ele.
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3.5.9.4 Editar um registo de contacto

Para editar um registo de contacto, proceder da seguinte forma.
1. Seleccionar na janela Contactos o registo de contacto que deseja editar.

2. Premir o botdo gl Alterar o registo de utilizador. E aberto o dialogo
Alterar registo na lista de teclas de atalho com os dados de contacto ja
disponiveis.

3. Efectuar as alteracdes nos dados de contacto.

4. Premir o botdo OK para guardar as alteracdes e fechar o dialogo Alterar
registo na lista de teclas de atalho.

NOTA: Premir o botdo Cancelar para fechar o didlogo Alterar registo na
lista de teclas de atalho sem efectuar qualquer alteracdo nos dados de
contacto.

A31003-S2360-U105-4-7919, 2010-05-20
OpenScape Xpressions V6 Web Client, Manual de instrucdes 83



Utilizacdo do OpenScape Web Client
Func@es das janelas de diario e didlogos na area de edicdo

84

3.5.10 Contactos

A janela Contactos disponibiliza uma apresentacdo expandida da janela
Contactos (compacto). Nos registos de contacto do diario, sao indicadas
também as informacgBes de contacto Departamento e Empresa.

Além disso, na barra de ferramentas desta janela encontra-se um campo de
combinacdo com a funcgéo Ir para adicional.

Pode utilizar a funcao Ir para para navegar nos registos de contacto, quando, por
exemplo, ndo for possivel apresentar todos os registos no diario.

Procedimento para utilizar a funcgéo Ir para:

1. Introduzir nalinha de introducao Ir para o nome completo ou as letras iniciais
do nome.

2. Premir a tecla Enter.

Como resultado dessa acc¢éao:

e O registo de contacto com 0 nome introduzido é indicado na primeira
posicdo no topo do diario de contactos.

« O contacto procurado é seleccionado automaticamente e destacado com
uma cor diferente.
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3.5.11 Livros de enderecos compartilhados
(opcional)

Através da janela de funcao Livros de enderecos compartilhados pode aceder
aos livros de enderecos compartilhados, ou seja, 0s que criou e os criados por
outros utilizadores. Para aceder aos livros de enderecos compartilhados de
outros utilizadores, estes devem atribuir-lhe a classe de acesso para utilizar os
mesmos.

Para abrir um dos livros de enderecos compartilhados, clicar no pequeno
triangulo ao lado do campo de combinacéo na barra de titulo. De seguida, selec-
cionar o livro de enderecos compartilhado pretendido na lista indicada.

Na apresentacdo da janela Livros de enderecos compartilhados, sao
indicadas as seguintes informacdes para cada contacto (da esquerda para
direita):

e Um campo de opcéo para seleccionar o registo.
e O nome.
e O numero do posto de trabalho.

¢ Um simbolo para escrever um e-mail a este contacto .

NOTA: As informac¢Bes do contacto devem conter um endereco de e-mail.

« Um icone para iniciar uma chamada a este contacto ¢~ .

As opcdes de comando da janela de funcdo Livros de enderecos comparti-
Ihados encontra no Paragrafo 3.5.9.1, "Opc¢des de comando da janela
Contactos", na pag. 78.
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3.5.12 Todos os livros de enderecos (opcional)

Através da janela de funcdo Todos os livros de enderecos pode aceder:
« Aos contactos de sua lista (designada como Lista de teclas de atalho).

e Atodos os livros de enderecos compartilhados, para os quais tem permissao
de acesso.

Para abrir um desses livros de enderecos, clicar no pequeno triangulo ao lado do
campo de combinacéo na barra de titulo. De seguida, seleccionar o livro de
enderecos pretendido na lista indicada.

Na apresentacao da janela Todos os livros de enderecos, séo indicadas as
seguintes informac@es para cada contacto (da esquerda para direita):

« Um campo de opc¢éo para seleccionar o registo.
e Onome.
e O numero do posto de trabalho.

¢ Um simbolo para escrever um e-mail a este contacto .

NOTA: As informac¢des do contacto devem conter um endereco de e-mail.

« Um icone para iniciar uma chamada a este contacto ¢~ .

As opcdes de comando da janela de funcédo Todos os livros de enderecos
encontra no Paragrafo 3.5.9.1, "Opcdes de comando da janela Contactos”, na
pag. 78.
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3.5.13 Desvio de chamada

Pode transferir uma chamada automaticamente a outro equipamento, quando
estiver ausente do seu posto de trabalho em razéo de viagem de negécios,
reunido, férias, etc.. Dessa forma, ndo € perdida nenhuma chamada e os chama-
dores tém acesso a um interlocutor.

Na janela Desvio, é possivel seleccionar trés op¢des para um desvio através dos
campos de combinacéo:

e Activar perfil de regra
Se utilizar esta opcéo, pode determinar como uma chamada de entrada sera
tratada, através da seleccéo de um perfil de regra que criou. Ver Paragrafo
3.7, "Perfil de regra — Tratar as chamadas com regras", na pag. 130.

NOTA: Observar que a opcao Desviar para tem uma prioridade mais alta
do que um desvio de chamadas através de um perfil de regra. Durante a
configuracao de desvio de chamadas, sera avisado disso por uma
mensagem, caso Necessario.

» Desviar para
Com essa opcéo, pode desviar uma chamada a qualquer nimero de telefone
definido em Menu > Geral > Generalidades > Desvio de chamadas. Neste
didlogo de configuracdo, também é possivel vincular uma transferéncia de
chamada a determinadas condi¢8es de estado.

NOTA: Esta funcionalidade esta disponivel apenas em determinados
sistemas telefénicos.
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3.5.14 Procurade directorio

A procura de directdrio € uma opg¢éao simples e rapida para procurar um contacto.
A procura é realizada em todos os livros de enderecos configurados.

NOTA: Como alternativa a procura de directério, pode utilizar a procura de
directério (avancada), que oferece uma procura detalhada segundo diversos
critérios, quando, por exemplo, a procura rapida indicar uma quantidade muito
grande de resultados. A apresentacao do diario que indica os resultados da
procura é idéntica a da procura rapida. As fun¢Bes adicionais da procura
avancada estdo descrita no Paragrafo 3.5.15, "Procura de directorio
(avancada)", na pag. 90.

Para cada contacto encontrado, sdo indicadas as seguintes informacdes na
janela da procura rapida (da esquerda para direita):

« Um campo de opcéao para seleccionar o registo.

¢ O nome do contacto.

¢ O departamento, caso registado no livro de enderecos.

¢ O numero de telefone.

¢ Um simbolo, que lhe permite escrever um e-mail a este contacto &4 .
« Um icone para iniciar uma chamada ao contacto ¢~ .

Na barra de ferramentas estéo disponiveis as seguintes funcoes:

« &' Para adicionar o utilizador procurado ao seu directério de contactos,
selecciona-lo na lista de procura e premir o botdo Adicionar ao livro de
enderecos como novo registo de utilizador. Os dados deste utilizador séo
transferidos & sua lista de contactos.

* & Para eliminar um registo de contacto, seleccionar o respectivo registo.
Em seguida, premir o botdo Eliminar o registo de utilizador. Se desejar
eliminar vérios registos de utilizador simultaneamente, seleccionar os
registos correspondentes e depois premir Eliminar o registo de utilizador.
A seleccao pode ser efectuada com CTRL + clique no registo do diario ou
clicando a caixa de verificacdo na frente de cada registo do diario.

NOTA: Conforme o livro de enderec¢os, em que o contacto foi encontrado,
ndo é possivel eliminar o registo. Neste caso, o botédo esta desactivado.

«  &Urme olivro de enderec¢os, em que o contacto foi encontrado, ndo é
possivel editar o registo. Neste caso, o botdo esta desactivado.Para saber
como editar um registo de utilizador, consultar o Paragrafo 3.5.9.4, "Editar um
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registo de contacto”, na pag. 83.

NOTA: Conforme o livro de enderecos, em que o contacto foi encontrado,
nao é possivel editar o registo. Neste caso, o0 botdo esta desactivado.Para
saber como editar um registo de utilizador, consultar o Paragrafo 3.5.9.4,
"Editar um registo de contacto”, na pag. 83.

. ii Para ver as informagdes disponiveis hum registo do diario, seleccionar a
chamada correspondente no diario. Em seguida, clicar no botdo Mostrar o
registo de utilizador. Os dados relativos a este registo sdo indicados numa
janela separada.

« & Para guardar os registos do diario encontrados localmente no seu
computador, premir o botdo Guardar enderecos. Em seguida, é aberta uma
nova janela, indicando numa tabela os dados de contacto encontrados.
Nesta janela, seleccionar no menu Ficheiro > Guardar como. E aberta a
janela de seleccéo de ficheiro do Windows. Seleccionar aqui o directério e o
tipo de ficheiro e introduzir o nome de ficheiro, com o qual a lista de
enderecos deve ser guardada.

* = Paraimprimir os registos do diario encontrados, premir o botdo Imprimir
o livro de enderecos. As informacg6es do diario sdo impressas na forma de
tabelas.

« ( Para eliminar todas as introducées no campo Procurar, premir o botdo
Recarregar.

e Campo de introducéo Procurar
Introduzir aqui 0 apelido ou as letras iniciais do contacto, cujos dados esta a
procurar.

NOTA: Se procura, por exemplo, pelo contacto Baldo, a introducéo de ba
também conduz & indicac@o do contacto Baldo. Entretanto, todos os outros
contactos que iniciarem com as letras ba também ser&o incluidos nos resul-
tados da procura.

+ =~ Parainiciar o processo de procura, premir o botéo Iniciar procura.
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3.5.15 Procurade directério (avancada)

Se a procura rapida der um grande nimero de resultados, o que também
significa que a maioria deles nédo € de utilidade, pode utilizar a procura avancada.
Através da méscara de procura aqui indicada, pode restringir significativamente
0 numero de resultados através de outros critérios de procura e assim, aumentar
bastante a utilidade da funcéo.

Iniciar a procura avancada através do botao Procurar, depois de ter introduzido
os dados na mascara de introducdo de critérios de procura. Seleccionar a opgéo
Procura exacta para indicar so6 os resultados que correspondam 100 % com as
especificacdes de procura.

Os resultados da procura sdo indicados no diario. Se ndo for possivel apresentar
todos os resultados na janela, clicar no simbolo de expansao * para aumentar
a janela em toda a altura do navegador.

Os elementos de controlo para a procura avancada

Os elementos de controlo para a procura avangada possuem as seguinte funcao:

Elemento de controlo |Fungéo

Apelido, Nome, Depar- | Critérios de procura de um contacto. Pode introduzir aqui as

tamento, Empresa, informacdes que conhece sobre o contacto procurado.
Telefone
Grupo de enderegos Se agrupou seus contactos em grupos de enderecos, pode

introduzir aqui o grupo de enderecos do contacto procurado.
Grupos de enderecos podem ser, por exemplo: privado,
fornecedor, cliente, etc..

Livro de enderecos Especificar aqui o livro de enderecos, no qual deseja
procurar.

N°. max. Especificar aqui o niUmero de resultados que deve ser
indicado no diario.

Procura exacta Este campo de opg¢édo permite definir a indicagdo s6 dos
contactos, que correspondam exactamente aos critérios
especificados.

Nota: Se activou esta op¢éao, a introducdo de Ba no campo
de procura Nome resultara na indicacdo do contacto, cujo
nome seja exactamente Ba. Se esta opg¢ao ndo estiver
activada, serdo indicados todos os contactos, cujos homes
comegam com as letras Ba.

Iniciar procura Iniciar o processo de procura, premindo o botdo Procurar.

Para cada contacto encontrado, séo indicadas as seguintes informacdes na
janela da procura avancada (da esquerda para direita):

« Um campo de opc¢ao para seleccionar o registo.
¢ O nome do contacto.

¢ O departamento, caso registado no livro de enderecos.
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* O numero de telefone.
* Um simbolo, que lhe permite escrever um e-mail a este contacto & .
+ Um icone para iniciar uma chamada ao contacto ¢~ .

« &% Para adicionar o utilizador procurado ao seu directério de contactos,
selecciona-lo na lista de procura e premir o botdo Adicionar ao livro de
enderegos como novo registo de utilizador. Os dados deste utilizador sdo
transferidos a sua lista de contactos.

+ & Para eliminar um registo de contacto, seleccionar o respectivo registo.
Em seguida, premir o botédo Eliminar o registo de utilizador. Se desejar
eliminar vérios registos de utilizador simultaneamente, seleccionar os
registos correspondentes e depois premir Eliminar o registo de utilizador.
A seleccéo pode ser efectuada com CTRL + clique no registo do diario ou
clicando a caixa de verificacdo na frente de cada registo do diario.

NOTA: Conforme o livro de enderecos, em que o contacto foi encontrado,
nao é possivel eliminar o registo. Neste caso, o botdo esta desactivado.

« &l Para editar um registo de utilizador, seleccionar o respectivo registo e
depois premir o botdo Alterar o registo de utilizador. A mascara para intro-
ducao de contactos é aberta com os dados ja disponiveis. Para saber como
editar um registo de utilizador, consultar o Paragrafo 3.5.9.4, "Editar um
registo de contacto”, na pag. 83.

NOTA: Conforme o livro de enderecos, em que o contacto foi encontrado,
ndo é possivel eliminar o registo. Neste caso, o botéo esta desactivado.

. i: Para ver as informacdes disponiveis num registo do diario, seleccionar a
chamada correspondente no diario. Em seguida, clicar no botdo Mostrar o
registo de utilizador. Os dados relativos a este registo séo indicados numa
janela separada.

* i Para guardar os registos do diario encontrados localmente no seu
computador, premir o0 botdo Guardar endere¢os. Em seguida, é aberta uma
nova janela, indicando numa tabela os dados de contacto encontrados.
Nesta janela, seleccionar no menu Ficheiro > Guardar como. E aberta a
janela de seleccao de ficheiro do Windows. Seleccionar aqui o directério e o
tipo de ficheiro e introduzir o nome de ficheiro, com o qual a lista de
enderecos deve ser guardada.

* = Paraimprimir os registos do diario encontrados, premir o botéo Imprimir
o livro de enderecos. As informacdes do diario saem na impressora sob a
forma de tabela.
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» (' Paraimprimir os registos do diario encontrados, premir o botdo Imprimir
o livro de enderecos. As informacgdes do diario saem na impressora sob a
forma de tabela.

e Campo de opg¢édo Procura exacta
Activar esta opgéo, se pretende indicar s os contactos que correspondam
exactamente aos seus critérios de procura.

e Parainiciar o processo de procura, premir o botdo Procurar.
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3.5.16 Mostrar marcadores

Através desta janela, pode predefinir os marcadores ou abrir as paginas da
Internet através de marcadores ja definidos. Com isso, é possivel trabalhar com
a Internet directamente do OpenScape Web Client.

Através desta janela, estao disponiveis as seguintes funcdes:

L[M Para adicionar um novo marcador a lista, clicar no botéo Criar
marcador. Sera aberta a caixa de diadlogo Definicdes de marcadores. Ver
Paragrafo 3.5.16.1, "Adicionar novo marcador", na pag. 94.

L[Il;} Para eliminar um marcador na lista, seleccionar o respectivo registo da
lista e premir o botdo Eliminar marcador. O marcador é removido da lista.

LM Para editar um registo de marcador, seleccionar o respectivo registo da
lista e premir o bot&o Alterar marcador. E aberto o didlogo Definicdes de
marcadores com as definicdes ja disponiveis. Aqui pode editar as definicdes
para o marcador seleccionado. Ver Paragrafo 3.5.16.1, "Adicionar novo
marcador”, na pag. 94.

Depois de concluir a edicéo, premir o botdo OK para guardar os dados e
fechar o dialogo Definicdes de marcadores.

L[IU Para abrir uma pagina da Internet através de um marcador ja existente,
seleccionar o respectivo registo da lista e premir o botdo Abrir marcador. A
pagina da Internet respectiva é aberta numa janela do navegador separada.

Opcionalmente, pode abrir a pagina da Internet, clicando no ponto a frente
do respectivo registo da lista.

= Para imprimir uma lista com os registos dos marcadores, clicar no botéo
Imprimir marcador. E aberta a janela de visualizacdo de impressdo com a
lista dos marcadores.

Na visualizag&o de impresséo, os marcadores sdo indicados huma tabela
com as seguintes informacdes:

— Nome indicado
— Descricdo
— Marcador URL

— Largura/Altura

Clicar aqui no botdo Imprimir para imprimir a lista do diario com os marca-
dores.

A31003-S2360-U105-4-7919, 2010-05-20
OpenScape Xpressions V6 Web Client, Manual de instrucdes 93



Utilizacdo do OpenScape Web Client

Func@es das janelas de diario e didlogos na area de edicdo

3.5.16.1 Adicionar novo marcador

O dialogo Definicdes de marcadores é aberto, quando criar um novo marcador
ou desejar editar um marcador existente:

* Na criagdo de um novo marcador com o dialogo vazio

* Na edicdo de um marcador ja existente com as definicfes, que ja efectuou

para este marcador.

Definicoes de marcadores

deslocamento:
Largura [ Altura |

Seleccionar: --- Marcadores -— b
[~
Marcador URL:
B
o
Mome indicado:
[—
Descrigdo:
B
frone: fcone: 5 v | @
Barras de

0K Cancelar

Pode efectuar as seguintes definicdes neste dialogo:

Designhacéo do campo

Descricao

Seleccionar

Através deste campo de combinacao, pode seleccionar um
marcador para a edic&o.

Marcador URL

Introduzir o endereco de Internet da pagina, que deseja
guardar como marcador.
Exemplo. http://www.company.com

(-

Pré-visualizar

Mostra, como pré-visualizacdo, a pagina na Internet do
endereco de Internet especificado em Marcador URL.

=

Adicionar aos
favoritos

Adiciona o endereco de Internet especificado em Marcador
URL no seu navegador como favorito. Para tal, é aberta a
gestao de favoritos do seu navegador para que possa
guardar a pagina de Internet no local desejado.

Nome indicado

Introduzir um nome, sob o qual o marcador sera indicado na
lista do diario.

Descricao

Introduzir aqui um pequeno texto descritivo sobre o
marcador. Este texto também sera indicado no registo do
diario relativo a este marcador.
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Designacdo do campo

Descricao

fcone

Seleccionar um icone para este marcador. Se clicar neste
icone, abre a pagina da Internet numa janela do navegador
separada.

Barras de desloca-
mento

Se esta opgéo estiver activada, seréo indicadas as barras de
deslocamento de imagem verticais e horizontais, caso
existam, na janela do navegador. Se ndo desejar utilizar
nenhuma barra de deslocamento de imagem, pode oculta-
las, desactivando esta opcéo.

Largura/Altura

Aqui pode especificar o tamanho da janela do navegador, na
qual a pagina da Internet seré aberta. Os valores préaticos
para esta definicdo estéo entre 500 e 1000, para largura e
altura respectivamente. Depois de abrir a janela do
navegador, pode coloca-la no tamanho que desejar, arras-
tando a sua margem.

Depois de efectuadas todas as definicfes, estdo disponiveis as seguintes

opcbes de comando:

» Premir OK para guardar suas definicdes e fechar o didlogo Defini¢des de

marcadores.

e Premir o botdo Cancelar para fechar o didlogo Definicdes de marcadores
sem guardar as definicdes ja efectuadas.
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3.5.17 Area de componentes (Compacta)

Esta janela disponibiliza um campo de combinacao, através do qual pode mudar
rapidamente para a apresentacao de cada janela de funcdo. O campo de combi-
nacao leva o nome da janela que estd a ser mostrada.

Pode visualizar as seguintes janelas de funcgéo, clicando no campo de combi-
nacao e seleccionando a respectiva janela:

*« Chamadas nédo atendidas

Diério (Todas as chamadas)
* Conferéncias

« Contactos

« Desvio de chamadas

e Procura de directorio

*« Marcadores
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3.6 Defini¢cdes gerais
A configuragdo béasica do OpenScape Web Client é efectuada através das
definicdes gerais. As definicdes gerais estdo divididas em trés grupos:

* Generalidades
Com as definicGes basicas para o seu OpenScape Web Client.

 Enderecgos
Definicbes para a importacdo dos dados de endereco de outros directérios.

 Team (opcional)
Para a gestdo de suas definicdes de team.

Acede as defini¢cdes gerais através do Menu principal, abrindo a funcdo Menu >
Geral.
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3.6.1 Generalidades

O didlogo Generalidades permite efectuar as definicbes basicas para o trabalho
com o OpenScape Web Client. Acede a este dialogo através de Menu > Geral >
Generalidades.

O dialogo Generalidades contém trés separadores, nos quais estdo acessiveis
as definicbes para as seguintes areas:

Visualizacao
Neste separador, efectua as definicbes da interface de utilizador do
OpenScape Web Client.

Diario
Neste separador, efectua as definicdes para o diario das chamadas e as
notificacdes para as chamadas nao atendidas.

Desvio
Neste separador, efectua as definicbes para o desvio de chamadas.

DesktoplIntegration

Com as informacgdes contidas neste separador, pode instalar um pequeno
programa no seu computador, que Ihe permite chamar uma extenséo a partir
de qualquer aplicacao.

Exemplo: Um namero de telefone encontra-se num documento de Word,
que abriu. Marcar esse nimero no texto e premir a tecla de atalho (hotkey).
Uma chamada ¢ iniciada de imediato a esse nimero de telefone.
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3.6.1.1 Visualizacao

No separador Visualizacao, efectua as definicdes da interface de utilizador do
OpenScape Web Client. Acede a este didlogo de definicao através de Menu >
Geral > Generalidades > separador Visualizacéo.

Definicdes gerais

Generalidades Enderecos Team

isualizacdo | Didrio || Desvio | DeskbopIntegration

Definir & apresentacdo para oinicio | Como a0 terminar da Ultima vez | ~

X Indicar o banner da aplicacio
[T Se possivel, iniciar numa prépria janela

X Trazer para o primeiro plano ao receber chamadas

Guardar o tamanho actual: Guardar

Fusa harério mével: &

Central European Summer Time

1] 4 Cancelar Aplicar

Para a visualizacdo da interface do OpenScape Web Client, pode efectuar aqui
as seguintes definigbes:

» Definir a apresentacdo para o inicio
Através do campo de combinacéo, pode definir a aparéncia da interface do
OpenScape Web Client, quando iniciar a aplicacdo. Pode seleccionar as
seguintes defini¢cdes:

— Como ao terminar da ultima vez
O OpenScape Web Client é aberto com a Ultima apresentacéo, que
definiu ao terminar a aplicacao.

— Apresentacdo maior
O OpenScape Web Client é aberto com a apresentacdo com duas
colunas.

— Apresentagao menor
O OpenScape Web Client € aberto com a apresenta¢cdo com uma coluna.

As seguintes opcOes podem ser seleccionadas através de um campo de opcéo:
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Indicar o banner da aplicacéo

Apresenta o banner da aplicacdo apés o inicio do OpenScape Web Client.
Se ndo houver mais nenhuma accao do utilizador, o OpenScape Web Client
é indicado na actual janela aberta do navegador. Com um cliqgue no banner
da aplicacdo, o OpenScape Web Client é indicado numa janela separada.

Se possivel, iniciar numa prépria janela
Se seleccionar esta op¢do, 0 OpenScape Web Client sera sempre indicado
numa janela prépria, quando possivel.

Trazer para o primeiro plano ao receber chamadas

Se a janela do OpenScape Web Client estiver em segundo plano, portanto,
coberta pelas janelas das outras aplicacdes, essa opcao permite definir que
0 OpenScape Web Client seja colocado automaticamente no primeiro plano,
quando houver uma chamada.

Guardar o tamanho actual
Ao clicar no botdo Guardar guarda o actual tamanho da janela. Na préxima
vez, 0 OpenScape Web Client é iniciado com o tamanho de janela guardado.

Fuso horario movel

Clicar no botédo 4 Seleccionar o fuso horario mével para definir o fuso
horario a ser indicado para si nos diarios. Esta funcao é util, guando estiver
a trabalhar com o OpenScape Web Client noutro fuso horario. O horario do
evento € indicado entdo na hora local do fuso horério definido. Adicional-
mente, € mostrada nos diarios de chamadas a identificacéo do fuso horario
em Data.

NOTA: Nos diarios de chamadas, pode comutar entre o fuso horério local e
o seleccionado adicionalmente através do simbolo @ Comutar a hora
(fuso horario movel). Apés a comutacdo do fuso horario, a informacao
rapida relativa a esse simbolo indica, em texto simples, o fuso horario selec-
cionado.

Depois de concluidas as definicdes, estdo disponiveis as seguintes opcdes de
comando:

Premir Aplicar para guardar suas definicdes sem fechar o dialogo
Defini¢cbes gerais.

Premir OK para guardar suas definicdes e fechar o dialogo Defini¢cées
gerais.

Premir o botdo Cancelar para fechar o didlogo Definicdes gerais sem
guardar as definicdes ja efectuadas.
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3.6.1.2 Diério

No separador Diario, efectua as definicdes para a criacdo dos registos do diario
e para a funcao de notificacdo. Acede a este dialogo de definicdo através de
Menu > Geral > Generalidades > Separador Diario.

Definigdes gerais

Generalidades Enderecos Team
Visualizacdo || Diario || Desvio || DeskbopIntegration
Criar registos do diario
& paratodas as chamadas
' M50 activada
Motificacdo para chamadas nao atendidas para
Endereca de e-mail: I Méo activada j &
Idiama: IAleméD 'l
Faormata: ITextD 'l
0K Cancelar Aplicar

Estdo disponiveis as seguintes opcdes de defini¢éo:

Criar registos do diério

Seleccionar uma das seguintes opcdes para os seus diarios:

» Paratodas as chamadas
Cria registos do diario para todas as chamadas

* Nao activada
Desactiva a criacao dos registos do diario.

Notificacdo para chamadas néo atendidas para

NOTA: Esta funcéo sé é util, se 0 OpenScape Xpressions estiver configurado
adequadamente.

Pode definir aqui o destino e o formato para o envio de uma notificacdo para as
chamadas néo atendidas.
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Endereco de e-mail

Seleccionar através do campo de combinacao, se deve ser enviada uma
notificacdo e a qual endereco de correio electrénico. Premindo o botdo *
Editar, pode editar (adicionar, alterar ou eliminar enderecos de correio
electrénico) a lista dos enderecos de correio electrénico.

Idioma

Seleccionar através deste campo de combinacéo o idioma para a notificacéo.

Formato

Definir através deste campo de combinagédo o formato da notificagéo.
Existem as seguintes opc¢6es no seu sistema:

Formato

Descrigdo

HTML
(predefinicao)

Este formato tem a vantagem de integrar um botédo na notifi-
cacao, através do qual o remetente pode ser chamado de volta
imediatamente.

Nota: Se desejar utilizar esta funcao, o cliente de correio, que
receberda a notificagdo, deve cumprir os seguintes pré-requi-
sitos:

O cliente de correio deve suportar o formato HTML e JavaScript
deve estar activado.

Texto

No formato de texto, é transmitido apenas o texto da notificagao.
Em vez do botdo de rechamada, a notificagdo contém um link
para a rechamada solicitada.

Formato SMS

O formato de SMS também é um puro formato de texto. Porém,
¢ utilizada aqui uma forma abreviada da notificacéo, adaptada
a possibilidade de visualizagdo limitada no telemovel.
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3.6.1.3 Desvio

No separador Desvio, efectua as definicdes para o desvio de chamadas. Acede
a este dialogo de definicdo através de Menu > Geral > Generalidades >
Separador Desvio.

Definigdes gerais

Generalidades Enderecos Team

Visualizac8o || Didrio || Deswio || DeskbopIntegration

Activar perfil de regra:

O |M3o activado ~ &

Equipamento preferencial: ITeIefDne cornercial M

[0 Chamadas de entrada |Te|ef0ne comercial > &
[0 Chamadas de saida | Telefane comercial - &

Desviar para chamadas de entrada &

[ Incondicional para: INéD activado -
[] Seocupado para: INéD activado i
[] Diferido para: INéD activado -

Fechar

Estdo disponiveis as seguintes opcdes de defini¢éo:

Activar perfil de regra

Se desejar configurar o desvio de chamadas com base num perfil de regra que
definiu, seleccionar o respectivo perfil de regra através do campo de combi-
nacao. Se deseja editar os perfis de regra (adicionar, alterar ou eliminar), pode
abrir o didlogo Regras com o botdo * Editar para efectuar a edicdo directa-
mente.

O Paréagrafo 3.7, "Perfil de regra — Tratar as chamadas com regras”, na pag. 130
descreve o procedimento para definir um perfil de regra para o desvio de
chamadas.

NOTA: Observar que, é possivel ocorrer problemas no desvio de chamadas,
caso configure outras opg6es de desvio. Se necessario, serd avisado disso por
uma mensagem de erro.

Para concluir, premir o botdo Fechar para guardar a alteracéo e fechar o diadlogo
Desvio.
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Desviar para chamadas de entrada

Através de outros trés campos de combinacéo, pode vincular o desvio de
chamadas para outros equipamentos a determinadas condicdes.

Para configurar os destinos de desvio, premir o botdo #* Editar. Em seguida, é
aberto o didlogo Lista dos destinos de desvio. Procedimento para definir novos
destinos de desvio:

1.

Dé um nome significativo ao destino de desvio através da linha de introducéo
Nome indicado. O destino de desvio aparecera com esse nome na lista dos
destinos de desvio configurados.

Introduzir o nimero de telefone do destino de desvio na linha de introducao
Telefone.

Premir o botdo Aplicar para adicionar o destino de desvio a lista dos destinos
de desvio configurados.

Repetir os passos 1 a 3 para definir outros destinos de desvio.

Premir OK para guardar sua definicdo ou Cancelar para rejeita-la. O didlogo
Lista dos destinos de desvio é fechado.

Procedimento para editar um destino de desvio ja existente:

1.
2.

Abrir o didlogo Lista dos destinos de desvio, premindo o botdo * Editar.

Premir o botdo »#* Editar registo correspondente ao registo que pretende
alterar. Os dados desse registo séo indicados em cima em Nome indicado
e Telefone.

Alterar os dados em Nome indicado e Telefone.

Premir OK para guardar sua definicdo ou Cancelar para rejeita-la. O didlogo
Lista dos destinos de desvio é fechado.

Procedimento para eliminar um destino de desvio ja existente:

1.
2.

Abrir o didlogo Lista dos destinos de desvio, premindo o botdo * Editar.

Premir o botdo x Eliminar o registo correspondente ao registo que
pretende remover. O registo é eliminado da lista dos destinos de desvio
configurados.

Premir OK para guardar sua definicdo ou Cancelar para rejeita-la. O didlogo
Lista dos destinos de desvio é fechado.

Sao possiveis 0s seguintes desvios condicionais:

Incondicional para
Seleccionar através deste campo de combinacao o equipamento a receber a
chamada desviada, quando o desvio for incondicional.
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 Seocupado para
Seleccionar através deste campo de combinacado o equipamento a receber a
chamada desviada, quando o seu telefone comercial estiver ocupado.

NOTA: Esta funcionalidade esta disponivel apenas em determinados
sistemas telefonicos.

» Diferido para
Seleccionar através deste campo de combinacao o equipamento a receber a
chamada desviada, quando o tempo de toque definido do equipamento for
excedido.

NOTA: Esta funcionalidade esta disponivel apenas em determinados
sistemas telefonicos.

Para concluir, premir o botdo Fechar para guardar a alteracéo e fechar o dialogo
Desvio.
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3.6.1.4 Desktoplntegration

NOTA: O pré-requisito para a utilizacdo da DesktopIntegration é que esteja
instalado no seu PC de trabalho um sistema operativo da Microsoft.

Com as informacdes contidas no separador Desktoplntegration do OpenScape
Web Clientpode instalar no seu ambiente de trabalho um pequeno programa que
permite chamar uma extensao a partir de qualquer aplicacéo.

Exemplo:

Um numero de telefone encontra-se num documento de Word, que abriu. Marcar
esse nimero no texto e premir a tecla de atalho correspondente. Uma chamada
€ iniciada de imediato a esse nimero de telefone.

Além disso, as chamadas de entrada também serdo sinalizadas através da
aplicacao Desktoplntegration, se a janela do OpenScape Web Client for fechada.

Pode definir na aplicacdo Desktoplintegration outras opcdes relativas ao compor-
tamento de inicio, a indicacdo do OpenScape Web Client e as opc¢bes de
comando.

NOTA: Esta aplicacdo pode ser utilizada independentemente de o OpenScape
Web Client ter sido iniciado ou néo.

Acede a este dialogo de definicdo através de Menu > Geral > Generalidades >
Separador Desktoplntegration.

Pressupostos de aplicacdo

Os seguintes requisitos devem ser observados para a utilizacdo da Desktoplinte-
gration:

* A Desktoplntegration s6 pode ser utilizada com um sistema operativo da
Microsoft.

e Se pretende utilizar a Desktoplntegration, certifique-se de descarregar a
aplicacdo através do URL do OpenScape Web Client, que utiliza normal-
mente para o OpenScape Web Client.
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Instalacdo da Desktoplntegration

Proceder da seguinte forma para instalar o programa Desktoplntegration:
1. Iniciar o OpenScape Web Client.

2. Abrir o separador DesktoplIntegration. Acede a este dialogo de definicao
através de Menu > Geral > Generalidades > Separador Desktopinte-

gration.
Generalidades Enderecos Team

Visualizaggo | Didrio | Desvio | DesktopIntegration

DesktopIntegration oferece a opgdo de ativar chamadas a partir de qualguer aplicag3o, através da funcionalidade de Hotkey,

Para poder ser utilizado, DesktopIntegration deve estar instalado no PC local, Antes da instalagdo, certificar-se de que possui as
permissies necessarias para a instalagdo de aplicagdes no PC local, Apenas o {MS) Internet Explorer & suportada,

Download o DesktopIntegration

Depois de fazer o download num directdrio de sua escolha, simplesmente iniciar o ficheiro executavel; ndo & necessaria outra
instalagdo,

Mo didlogo de definigdo da aplicagdo DesktopIntegration, pode especificar que a mesma seja iniciada automaticamente ao Fazer logon
no PC, Messe mesmo didlogo, tem também a opcdo de efetuar um registo no meny Iniciar,

Depois de iniciada a aplicacdo, acede ao didlogo de definico com um cligue da tecla direita do rato no simbolo na barra de
tarefas, Seleccionar o registo ‘Definigdes',

Aqui define também qual tecla hotkey iniciara a chamada com o ndmero seleccionado.

Para uma chamada, basta seleccionar o texto com o ndmero de telefone & premir a tecla hotkey desejada,

Download Download {x64)

Fechar

3. Premir o botdo Download no separador Desktoplntegration. E aberto o
didlogo de download de ficheiro.

4. Premir o botdo Guardar. E aberto o didlogo de seleccéo de ficheiro para
guardar ficheiros.

5. Guardar o ficheiro XPRaebDl . exe num directdrio da sua escolha. Logo em
seguida, é aberto o dialogo Download terminado, informando que o
processo foi concluido.

6. Premir o botdo Abrir nesse dialogo para iniciar a aplicacdo. E aberto o direc-
tdrio, no qual guardou o ficheiro XPRwebDI . exe.

7. Fazer duplo clique em XPRwebDl . exe. E iniciada a aplicag&o.
ApOs o inicio, é indicado o botéo na barra de tarefas.

8. Clicar com o botao direito do rato no icone presente na barra de tarefas para
abrir os didlogos de definicdo para essa aplicacdo e outras opgodes.
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Utilizacado e definicBes da Desktoplntegration
As seguintes func¢des estéo disponiveis no menu de contexto do Desktoplinte-
gration:

e ¢ Marcar: [abcxyz]
Este botdo permite marcar um nimero localizado na area de transferéncia.

NOTA: Esta funcéo s6 € oferecida, quando tiver guardado algo na area de
transferéncia.

. Abrir
Este botéo permite iniciar o OpenScape Web Client numa janela de

navegador propria.

« F Definicbes
Abre o dialogo de definicdo para a configuracdo do programa Desktoplnte-
gration.

— Atalho

OpenScape WebClient Desktopintegration Definigdes
Iniciar Apresentacio

@ 1dioma ? Sobre

F& Teda de atalho para chamadas

0K Cancelar

Através do separador Atalho, define o comando de teclado para activar
a funcdo "Chamar nimeros na area de transferéncia". Para tal, clicar no
respectivo campo de introducao e premir a <tecla F> desejada ou <CTRL
+ tecla F>.

A31003-S2360-U105-4-7919, 2010-05-20
108 OpenScape Xpressions V6 Web Client, Manual de instrucées



Utilizacao do OpenScape Web Client
Definicbes gerais

— Iniciar

OpenScape WebClient Desktopintegration Definigdes
4 E] Hotke Iniciar Apresentacdo /‘ Opcies | ¥ Idioma ? Sobre

Abrir janela ao inidar
I:‘ Iniciar este programa durante o logon no Windows

Registo no menu Inicar

0K Cancelar

O separador Inicio permite definir o comportamento de inicio do
programa Desktoplntegration. Estéo disponiveis as seguintes opg¢des de
inicio, individualmente ou combinadas:

— Abrir janela ao iniciar
Seleccionando esta opcao, define o inicio automatico do OpenScape
Web Client junto com o inicio do programa Desktoplntegration.

— Iniciar este programa durante o logon no Windows
Seleccionando esta opcéo, define o inicio do programa Desktoplinte-
gration junto com o seu logon no sistema operativo.

— Registo no menu Iniciar
Ao seleccionar esta opc¢éo, determina que seja criado um registo no
menu Iniciar da sua conta de utilizador com o inicio da aplicacao.
Depois disso, a aplicagao sera iniciada automaticamente, quando
efectuar logon no sistema.
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Apresentacéo

OpenScape WebClient DesktopIntegration Definigdes

# Idioma

Apresentacdo

I:‘ Interface de utiizador sempre sobreposta I:‘ As janelas de didlogo da janela principal permanecem

Abrir interface de utilizador para marcar
Apresentacdo compacta

I:‘ Abrir janela na margem superior do ecrd I:‘ Abrir janela na margem esquerda do ecrd
I:‘ Abrir janela na margem inferior do ecrd I:‘ Abrir janela na margem direita do ecrd
0K Cancelar

Através do separador Apresentacéo, define o tipo de apresentacao para
a janela do OpenScape Web Client. Estdo disponiveis as seguintes
opcoes:

— Interface de utilizador sempre sobreposta
Seleccionando esta opc¢éo, define que a janela do OpenScape Web
Client seja sempre apresentada sobreposta a todas as outras.

— As janelas de dialogo da janela principal permanecem no
primeiro plano
Esta definicdo determina se as novas janelas de didlogo abertas
podem ser cobertas pela janela principal.

— Seleccéo da posicéo para a visualizacdo do OpenScape Web Client
no ecréa:
Abrir janela na margem superior do ecra
Abrir janela na margem inferior do ecréa
Abrir janela na margem esquerda do ecra
Abrir janela na margem direita do ecra
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/‘ Opcies | ¥ Idioma

Activar notificagies

Esta definicio instala/actualiza o TSP (Telephony Service Provider) a selecdonar nas aplicagies TAPL
TSP

I:‘ Apresentar informagdes de presenca na drea de notificacio

Activar marcagdo a partir de paginas HTML

0K Cancelar

O separador Opc¢des permite efectuar as seguintes definigdes:

— Activar actualiza¢cdes automaticas
Seleccionando esta op¢éo, define que uma actualizacédo disponivel
para a aplicacao Desktoplntegration seja descarregada automatica-
mente do servidor. Através do botéo Iniciar actualizagéo, pode
procurar manualmente por actualizagfes e instala-las, se necessario.

NOTA: O processo de actualizacéo é indicado numa janela estreita
directamente sobre a barra de menus do Windows.

— Abrir interface de utilizador para marcar
Seleccionando esta opgéo, define a abertura automatica da janela
Controlo de chamadas do OpenScape Web Client quando chamar
uma extensao através da fungéo de tecla de atalho.
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— Idioma

OpenScape WebClient Desktopintegration Definigdes

Iniciar Apresentacdo © 1dioma

O English

O Deutsch
O Francais
O Espariol
O Italiano
@ Portugués
O Portugués do Brasi
Crepar

O MNederlands
O Tirkge

O Pycormit

0K Cancelar

Pode seleccionar um dos idiomas predefinidos para alterar o idioma dos
menus e textos de informacao. Actualmente estao disponiveis 0s
seguintes idiomas: inglés, alemdo, francés, espanhol, italiano, portugués
(Portugal), portugués (Brasil), holandés, turco e russo.

— Acercade

OpenScape WebClient Desktopintegration Definigdes
Iniciar Apresentacio

Versdo: 3. TRUNK. 24369

0K Cancelar

Aqui é indicado o nimero da actual versao instalada da aplicacédo
Desktopintegration.

« @ Desactivar hotkeys
Permite desactivar a funcéo de teclas de atalho (hotkeys), mesmo com a
aplicacdo ja iniciada.

+ +]| Sair
Permite terminar o programa DesktopIntegration.
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3.6.2 Enderecos

O didlogo Enderegos permite a administracdo dos seus dados de endere¢co com
o0 OpenScape Web Client. Acede a este didlogo através de Menu -> Geral ->
Enderecos.

O didlogo Enderecos contém quatro separadores, nos quais estéo acessiveis as
definicbes para as seguintes areas:

Importar
Neste separador, efectua as definicdes para a importacdo de enderecos.

Exportar
Neste separador, efectua as definicdes para a exportacdo de enderecos.

Grupos de enderecos
Neste separador, define os grupos para a sua gestdo de contactos.

Livros de enderecos compartilhados (opcional)
Neste separador, cria novos livros de enderecos compartilhados e atribui as
classes de acesso para os seus livros de enderecos compartilhados.
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3.6.2.1 Importar

Através do separador Importar, pode importar os dados de endereco de outros
livros de enderecos.

Acede a este dialogo de definicdo através de Menu > Geral > Enderegos >
Separador Importar.

Definigdes gerais

Generalidades Enderecos Team

Importar | Exportar || Grupos de enderecos || Livros de enderecos compartilhados
Ficheira de importacdo {no Formato CSY):

Pracurar...

(s enderecos foram exportados de: IComAssistant 2.0 -
Importar o enderego para: ILista de numeros abreviados |+
Opgdes:

& Substituir duplicata pelos elementos importados

 Permitir a criacdo de duplicatas

 NEa importar duplicatas

" Eliminar a lista de teclas de atalho antes da importacio

Importar Fechar

Para importar os dados de endereco, proceder da seguinte forma:

1. Através da seleccao de ficheiro, seleccionar o ficheiro que deseja importar.
Para tal, introduzir o caminho mais o nome do ficheiro na linha de introdugéo
Ficheiro de importag&o (no formato CSV?) ou seleccionar o ficheiro
através da seleccao de ficheiro, premindo no botdo Pesquisar.

NOTA: A extensao do ficheiro de importacdo néo precisa necessariamente

ser . csv. Em geral, os ficheiros de importacéo sé&o ficheiros de texto com
a extensdo . t xt .

1. O formato CVS significa Comma Separated Values (valores separados por virgula)
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2. Especificar no campo de combinagdo Os enderecos foram exportados de

a origem dos dados importados.

NOTA: Para que os dados sejam importados correctamente, € muito impor-
tante saber a origem dos dados, com o quais foi criado o ficheiro de impor-
tacdo. Caso ndo tenha certeza da origem dos dados ou ndo possa encontrar
o formato de dados correcto, € impreterivel que pergunte ao administrador.

Para a importacdo de dados s&o suportados os seguintes formatos:

Formatos de importagéo

Observagéao

ComAssistant 1.0/S

Primeiro, os dados de endere¢o devem ser exportados
do ComAssistant 1.0 e estar acessiveis localmente.

ComAssistant 2.0

Primeiro, os dados de enderego devem ser exportados
do ComAssistant 2.0 e estar acessiveis localmente.

Formato do Lotus Notes

Primeiro, os dados de endere¢o devem ser exportados
do Lotus Notes e estar acessiveis localmente.

MS Outlook Portugués do
Brasil

Primeiro, os dados de endereco devem ser exportados
de um MS Outlook em portugués do Brasil e estar
acessiveis localmente.

MS Outlook Chinés

Primeiro, os dados de endereco devem ser exportados
de um MS Outlook em chinés e estar acessiveis local-
mente.

MS Outlook Aleméao

Primeiro, os dados de endereco devem ser exportados
de um MS Outlook em alemao e estar acessiveis local-
mente.

MS Outlook Inglés

Primeiro, os dados de endereco devem ser exportados
de um MS Outlook em inglés e estar acessiveis local-
mente.

MS Outlook Francés

Primeiro, os dados de endere¢o devem ser exportados
de um MS Outlook em francés e estar acessiveis local-
mente.

MS Outlook Italiano

Primeiro, os dados de endereco devem ser exportados
de um MS Outlook em italiano e estar acessiveis local-
mente.

MS Outlook Portugués

Primeiro, os dados de enderec¢o devem ser exportados
de um MS Outlook em portugués e estar acessiveis
localmente.

MS Outlook Espanhol

Primeiro, os dados de endere¢o devem ser exportados
de um MS Outlook em espanhol e estar acessiveis
localmente.
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3. Para efectuar a importacéo, utilizar uma das seguintes opg¢des:
— Substituir duplicata pelos elementos importados
— Permitir a criacdo de duplicatas
— Né&o importar duplicatas

— Eliminar a lista de teclas de atalho antes da importagcao

NOTA: As duplicatas relacionam-se a principio a comparagéo de nomes
e nameros de telefone. Se ndo houver nenhum nimero de telefone
disponivel, a identificacdo de duplicatas sera feita com base nos
enderecos de e-mail. Para todos os outros dados seréo criados novos
conjuntos de dados; estes ndo pesquisados quanto a duplicatas.

4. Premir 0 botdo Importar para iniciar o processo de importacdo. O sistema
assume o pedido de importacdo e coloca-o na fila de espera de pedidos até
a execucao.

NOTA: Se desejar cancelar o processo de importagdo sem executar a
importacéo, premir o botdo Fechar. O processo é terminado e o didlogo
Defini¢cbes gerais, fechado.

5. Terminar o processo de importacao, premindo o botdo Fechar. O dialogo
Defini¢bes gerais é fechado.

Com isso, a importacdo dos enderecos esta concluida.

NOTA: Assim que o sistema executar o processo de importacdo, 0 acesso a sua
lista de contactos estara bloqueado temporariamente. Se tentar aceder a sua
lista de contactos durante este periodo, sera informado disso por uma
mensagem. Depois disso, pode trabalhar com a sua lista de contactos como de
habito.
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3.6.2.2 Formatos paratroca de dados

Troca de dados no formato CSV

Para a troca de dados entre varias bases de dados é utilizado geralmente um
ficheiro de texto, no qual os elementos sao separados por virgula. Estes ficheiros
séo denominados ficheiros CSV (Comma Separated Value). Este formato é
gerado automaticamente na exportacdo de dados.

O servico, que disponibiliza os dados de endereco para a sua lista de contactos,
dispbe de uma interface capaz de processar este formato de dados, possibili-
tando assim a importacdo e a exportacdo desses dados.

Particularidades na importacdo e exportacdo com Lotus Notes

E necessario observar o seguinte, a fim de garantir uma troca de dados sem
problemas entre o Lotus Notes e 0 OpenScape Web Client:

» Exportacéo a partir do Lotus Notes:

— Para a exportacdo de dados a partir do Lotus Notes, seleccionar o puro
formato de texto estruturado.

— Seleccionar a opcao de exportacdo Todos os documentos para
exportar todos os contactos.

* Importacdo a partir do Lotus Notes:

— Seleccionar o texto estruturado como formato de importacao.

NOTA: O ficheiro a ser importado ndo pode ter nenhuma extenséo. Do
contrdrio, ndo é possivel seleccionar a op¢éo "Texto estruturado”.

— Importar o ficheiro como "documento principal”.
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3.6.2.3 Exportar

Através do separador Exportar, pode exportar os dados de endereco em deter-
minados formatos de dados para outras aplicacfes. Acede a este didlogo de
definicdo através de Menu > Geral > Enderecos > Separador Exportar.

Definicdes gerais

Generalidades Enderecos Team
Importar || Exportar | Grupos de enderecos || Livros de enderecos compartilhados
(s enderecos exportados deveriam ser novamente importados em: IComAssistant 2.0 -
Exportar de: ILista de numeros abreviados |+
Exportar Fechar

Para exportar os dados de endereco, proceder da seguinte forma:

1. Seleccionar o formato de dados desejado através do campo de combinacao
Os enderecos exportados deveriam ser novamente importados em.

Para a exportacdo de dados sao suportados os seguintes formatos:

Formatos de exportacdo |Observacao

ComAssistant 1.0/S Para gerar um ficheiro com dados de endereco que
possa ser importado para o ComAssistant 1.0.

ComAssistant 2.0 Para gerar um ficheiro com dados de endereco que
possa ser importado para 0 ComAssistant 2.0.

Formato do LotusNotes Para gerar um ficheiro com dados de endereco que
possa ser importado para o Lotus Notes.

MS Outlook Portugués do | Para gerar um ficheiro com dados de endereco que
Brasil possa ser importado para um MS Outlook em
portugués do Brasil.

MS Outlook Chinés Para gerar um ficheiro com dados de endereco que
possa ser importado para um MS Outlook em chinés.

MS Outlook Aleméo Para gerar um ficheiro com dados de endereco que
possa ser importado para um MS Outlook em alemé&o.
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Formatos de exportagdo |Observacgao

MS Outlook Inglés Para gerar um ficheiro com dados de endereco que
possa ser importado para um MS Outlook em inglés.

MS Outlook Francés Para gerar um ficheiro com dados de enderec¢o que
possa ser importado para um MS Outlook em francés.

MS Outlook Italiano Para gerar um ficheiro com dados de endereco que
possa ser importado para um MS Outlook em italiano.

MS Outlook Portugués Para gerar um ficheiro com dados de enderec¢o que
possa ser importado para um MS Outlook em
portugués.

MS Outlook Espanhol Para gerar um ficheiro com dados de endereco que
possa ser importado para um MS Outlook em
espanhol.

Observar as seguintes informacgdes:

« E importante saber a aplicacéo, para qual os dados de endereco serdo
exportados, para que possam ser importados com sucesso na mesma.
Se nao tiver certeza do formato a utilizar ou se o formato desejado ndo
for oferecido no campo de combinacéo, perguntar o administrador do
sistema.

e Se desejar exportar os dados de endereco como cépia de seguranca, a
fim de reimporta-los posteriormente e assim poder recuperar sua lista de
enderecos, seleccionar o formato ComAssistant 1.0/S ou ComAs-
sistant 2.0.

» Se aexportacéo for executada para uma reimportacéo no Lotus Notes, o
ficheiro de exportacdo ndo pode ter nenhuma extenséo. Do contrario, a
funcéo de importacdo do Lotus Notes ndo aceitara este ficheiro.

2. Seleccionar através do campo de combinacéo Exportar de o livro de
enderecos desejado, do qual os dados de endereco devem ser exportados.
Podem ser seleccionados:

— Alista de teclas de atalho
— Um dos livros de enderecos compartilhados existentes.

3. Em seguida, clicar no botdo Exportar. O processo de exportacdo € iniciado
ao abrir o dialogo do navegador Download de ficheiro para guardar um
ficheiro.

4. Clicar no botdo Guardar no didlogo do navegador. E aberto o didlogo de
seleccgdo de ficheiro.

5. Seleccionar o directério, no qual o ficheiro de exportacéo deve ser guardado
e dar um nome ao ficheiro.
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6. Premir Guardar no dialogo de seleccao de ficheiro para concluir o processo
de exportacdo. Em seguida, o ficheiro de exportacdo esta acessivel ai com
o formato seleccionado.

Com isso, esta concluida a exportacdo de dados de endereco.
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3.6.2.4 Grupos de enderecos

Através do separador Grupos de enderecos, pode configurar 0s grupos para a
distribuicao dos contactos.

Acede a este dialogo de definicdo através de Menu > Geral > Enderegos >
Separador Grupos de enderecos.

Definigdes gerais

Generalidades Enderecos Team
Importar || Exportar || Grupos de enderegos || Livros de enderecos compartilhados
Grupos de enderecos
i T
@@ Grupo de enderecos 1 Al X
=l
Movo grupo
(1] 4 Cancelar Aplicar

O procedimento para configurar e gerir os grupos de enderecos esta descrito
detalhadamente no Paragrafo 3.5.9.3, "Trabalhar com os grupos de enderecos",
na pag. 81.
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3.6.2.5 Livros de enderecos compartilhados (opcional)

Qualquer utilizador do OpenScape Web Client pode configurar livros de
enderecos compartilhados, que podem ser utilizados por um grupo de colabora-
dores seleccionados. E o proprio grupo que decide quem pode utilizar o livro de
enderecos compartilhado e os direitos que séo aplicaveis.

Os livros de enderecos compartilhados podem ser utilizados independentemente
de teams de telefonia ja existentes (por exemplo, da Vista do team).

Criar livro de enderecos compartilhado

E possivel configurar um livro de enderecos para utilizar com um grupo de
colaboradores seleccionados. Os direitos de acesso podem ser atribuidos pelo
proprio utilizador. E possivel definir um dos seguintes direitos de acesso para
cada colaborador:

e Acesso para leitura
Isto significa que os utilizadores com direito de leitura podem apenas ler os
registos de contacto.

e Acesso de administrador
Isto significa que os utilizadores com este acesso total podem criar, alterar,
ler e eliminar os registos de contacto, e até mesmo eliminar todo o livro de
enderecos.

Proceder da seguinte forma para criar livros de enderecos compartilhados:
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1. Abrir o didlogo de definicdo Livros de enderegcos compartilhados. Acede a
este didlogo de definicdo através de Menu > Geral > Enderecos >
Separador Livros de enderecos compartilhados.

Definigdes gerais

Generalidades Enderecos Team

Importar || Exportar || Grupos de enderegos | Livros de enderecos compartilhados |

Livros de enderecos

ﬁQﬁ Livro de enderegos 1 Al ¥ Mostrar X ;I
=
Mova
Conceder permissdo de acesso para: Livro de enderecos 1
B
=

Pracura

(1] 4 Cancelar Aplicar

No campo Livros de enderec¢os séo apresentados todos os livros de
enderecos compartilhados aos quais o utilizador ja tem acesso. Se estiver
seleccionado neste campo um livro de enderecos, no campo "Conceder
permissao de acesso para:", abaixo, sdo apresentadas as pessoas com
acesso a esse livro de enderecos.

2. Para criar um novo livro de enderecos, clicar no botdo Novo. E criado um
novo livro de enderecos.

3. O livro de enderecos deve agora receber um nome adequado, como por
exemplo, Departamento ou Grupo de projecto. Para alterar o nome, clicar no
simbolo 4[] Alterar o nome indicado do livro de endere¢os. O nome do
livro de enderecos é representado como campo de introducao.

4. Introduzir o novo nome nesse campo e premir atecla Enter no teclado. O livro
de enderecos tem agora o nome desejado.

Se a opgao Mostrar estiver activada, este livro de enderecos estara visivel
nas janelas de funcdo Livros de enderecos compartilhados e Todos os
livros de enderecos, podendo ser entdo utilizado. Além disso, passara
também a ser utilizado para identificar chamadores.

Com um cligue sobre o simbolo * Eliminar o livro de enderecos, o livro
de enderecos sera eliminado apds a confirmacdo de uma consulta de
seguranga.
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5. Clicar no botédo Procura, localizado sob o campo de indicagdo Conceder
permisséo de acesso para:, para definir os utilizadores e seus direitos para
o livro de enderecos. E indicado o didlogo Procura de directorio.

O procedimento para configurar uma procura de directério esta descrito no
Paragrafo 3.5.15, "Procura de directorio (avancada)”, na pag. 90.
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3.6.3 Team (opcional)

Para obter uma colaboragdo mais eficiente dentro do seu team, é possivel utilizar
a Vista do team no OpenScape Web Client.

A Vista do team indica os membros do seu team e disponibiliza, conforme as
classes de acesso atribuidas, as seguintes funcfes de team:

Monitorizar os telefones dos parceiros do team.
Chamar o parceiro do team.
Atender a chamada destinada ao parceiro do team.

Aceder aos registos do diario (todas as chamadas) de um parceiro do team.

A funcionalidade do team pode ser configurada por si. Ou seja, tem a plena
liberdade para determinar o que os membros podem fazer ou nao dentro do team
em termos das funcdes relativas ao team.

Seleccionar parceiros para o team

Seguir 0s seguintes passos para seleccionar os parceiros para o team.

1. Abrir o didlogo de definigdo Administrar. Acede a este didlogo de definicao

através de Menu > Geral > Team > Separador Administrar.

Definigdes gerais

Generalidades Enderecos Team

Administrar

Membros do keam i

£ TEST_USER_1 Al X B
& TEST_USER_Z Al X

&2

Pracurar

Parceira: TEST_USER_1 { +49{2404)}901-101 }
[~ Utiizar as definigéies globais &

¥ Permitir ao parceiro (" Visibilidade
| f Monitarizagio do praprio telefone
3 @ Wer meu didrio

= |3 Eliminar reqgistos do didrio

(1] 4 Cancelar Aplicar
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2. Clicar no botdo Procurar, localizado sob o campo de indicacdo Parceiro do
team, para adicionar novos ou outros utilizadores como parceiro do team. E
indicado o didlogo Procura de directdrio.

O procedimento para configurar uma procura de directério esta descrito no
Paragrafo 3.5.15, "Procura de directorio (avancada)”, na pag. 90.

Atribuir as classes de acesso aos parceiros do team

Pode configurar as classes de acesso para cada parceiro do team na area
inferior do didlogo Administrar. As classes de acesso podem ser definidas ao
nivel global (para todos os membros do team) ou ao nivel individual (para
membros especificos do team). No caso dos novos parceiros do team, as
definicBes globais s&o as primeiras a ter efeito. E possivel atribuir definicbes
individuais a cada membro do team.

Se marcar um parceiro do team na lista superior da caixa de dialogo
Administrar, as definicdes tornam-se visiveis da seguinte forma:

Sao validas para um parceiro | Como reconhecer...

do team...
... as definicbes de classe de |+ Osimboloverde @& Definicdes globais esta
acesso globais indicado a frente do membro do team.
e Aopgdo Utilizar as definicdes globais esta
activada.

...as definigdes de classe de » O simbolo azul g Defini¢cdes individuais

acesso individuais est4 indicado na frente do membro do team.

* Aopcao Utilizar as definicdes globais esta
desactivada.

Alterar as definicdes globais

NOTA: Uma alteracdo nas suas definicdes globais tem efeito, depois de
guardada, sobre todos os parceiros do team, para 0s quais elas sao validas.

Seguir 0s seguintes passos para alterar as suas defini¢cdes globais:
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1. Para alterar as defini¢cdes globais, clicar no simbolo #* Edicao das
definicBes globais localizado a direita do campo de opc¢ao Utilizar as
definicdes globais. E aberto o didlogo Administracdo do team >
DefinicBes globais para os parceiros:

Administracdo do team

Definigdes globais para os parceiros

Indicagdo do parceiro em minha lista do team

Wer meu didrio

~
¥ Monitorizagéo do préprio telefone
r
r

Eliminar registos do didrio

1] 4 Cancelar

Estas definicdes globais possuem o seguinte significado:

Campo de opcéo Significado quando activado

Indicacao do parceiro em minha | O parceiro do team é indicado em sua Vista do
lista do team team.

Monitorizagdo do proprio telefone | O parceiro do team tem a permissdo para
monitorizar o seu telefone (indicar actividades,
atender, etc.).

Ver meu diario O parceiro do team tem a permissao para ver o
seu diario de chamadas e utiliza-lo como sendo
o dele proprio.

Eliminar registos do diario O parceiro do team tem a permissao para
eliminar registos no seu diario de chamadas. Ou
seja, 0 parceiro possui acesso total ao seu diario
de chamadas.

2. Para alterar as defini¢Bes, activar ou desactivar as caixas de opcéo.

3. Para guardar as alteraces, clicar no botdo OK.

Alterar as definicdes individuais

Seguir 0s seguintes passos para efectuar definicbes para um ou varios parceiros
do team que sejam diferentes da definicdo global:

1. Na area superior do dialogo Administracéo, seleccionar o parceiro corres-
pondente na lista de parceiros do team. As defini¢cdes relativas a esse
parceiro sdo indicadas na area inferior da janela.

2. Clicar nos botBes de seleccdo Permitir ao parceiro ou Visibilidade e
activar/desactivar as caixas de opcao das definicbes apresentadas. Sdo
apresentadas as seguintes defini¢des:
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Botdo de seleccéo Funcao

Permitir ao parceiro Definicdes apresentadas:

» Monitorizacdo do préprio telefone
* Ver meu diario

« Eliminar registos do diario

Visibilidade Definicdo apresentada:
» Indicag&o do parceiro em minha lista do team

As definicbes tém o seguinte significado:

Campo de opcgao

Significado quando activado

Indicacdo do parceiro em minha
lista do team

O parceiro do team é indicado em sua Vista do
team.

Monitorizagdo do proprio telefone

O parceiro do team tem a permissao para
monitorizar o seu telefone (indicar actividades,
atender, etc.).

Ver meu diario

O parceiro do team tem a permisséo para ver o
seu diario de chamadas e utiliza-lo como sendo
o dele proprio.

Eliminar registos do diario

O parceiro do team tem a permisséo para
eliminar registos no seu diario de chamadas. Ou
seja, 0 parceiro possui acesso total ao seu diario
de chamadas.

Assim que ¢é alterada uma definicdo, é desactivada a caixa de opcao de

Utilizar as definicdes globais.

Também pode ser desactivada manual-

mente. A frente do parceiro do team, em vez do simbolo verde &
Definicdes globais, é apresentado o simbolo azul g DefinicGes indivi-

duais.

3. Para guardar as suas alteracdes, clicar no botdo Aplicar no dialogo
Administrar. Aparece uma mensagem indicando que os dados foram

guardados.

Por esta altura o team ja foi criado e activado. Os parceiros do team aparecem
na Vista do team e aqueles que permitiram a monitorizacdo do proprio telefone

estao activados.

Indicar informac6es do team

Para obter uma panoramica das classes de acesso atribuidas aos varios
parceiros do team, € possivel abrir a janela Definicdes dos membros do team.

Seguir 0s seguintes passos:
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Definicbes gerais

1. Nodialogo Administrar, clicar no simbolo j Acerca de, localizado na barra
de cabecalho dos parceiros do team na area superior do dialogo a direita. E

indicada a janela Definicdes dos membros do team:

Definicdes dos membros do team

= ﬁﬁﬁ Definicdes globais para os parceiros

(]

Indicagdo do parceiro em minha lista do team

Monitarizagdo do proprio telefone

Wer meu didrio

Ojo|m

Eliminar registos do didrio

TEST_USER_1, TEST_USER_1 {+49{2404)901-101)

Utilizar as definicdes globais

Indicagdo do parceiro em minha lista do team

Monitarizagdo do proprio telefone

Wer meu didrio

W W WO

Eliminar registos do didrio

e

TEST_USER_2, TEST_USER_2 {+49{2404)901-102)

e
B | e

TEST_USER_3, TEST_USER_3 (+49(2404)901-150)

0K

=

2. Estajanela visa oferecer apenas uma apresentacao geral, ndo sendo
possivel efectuar quaisquer alteracdes aqui. Ao clicar nos simbolos
= Mostrar e Ocultar, é possivel expandir as informacdes sobre as

defini¢cBes globais e sobre os varios parceiros do team.

3. Parafechar a janela, clicar no botdo OK.
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3.7 Perfil de regra — Tratar as chamadas com regras

130

Uma grande ajuda

Imagine a seguinte situacdo: esté fora e ndo pode administrar as suas chamadas
de entrada. Para isso, é util ter uma fungéo que avalia automaticamente as
chamadas e efectua a transferéncia a colegas competentes. Esta é a tarefa do
intérprete de regras.

Por exemplo, pode especificar que as chamadas sejam automaticamente trans-
feridas para a sua secretaria durante uma reunido, que ocorre regularmente num
dia da semana e numa hora determinados.

O perfil de regra pode ser activado através do menu de regras (definicdo rapida)
do Menu principal, seleccionando ai o perfil desejado.

<> Perfil standard
Desactivar o perfil de regra

Alterar o perfi ...

Opcionalmente, a activacéo pode ser efectuada também através da janela
Desvio ou ...

¥ Desvio [+
&
Activar perfil de regra:
[ |M&o activado -
Equipamento preferencial:
O | Telefone camercial -
Desviar para:
[ |M&o activado -
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... através de Menu > Geral > Generalidades > Desvio.

Definigdes gerais

Generalidades Enderecos Team

Visualizac8o || Didrio || Deswio || DeskbopIntegration

Activar perfil de regra:

O |M3o activado ~ &

Equipamento preferencial: ITeIefDne cornercial M

[0 Chamadas de entrada |Te|ef0ne comercial > &
[0 Chamadas de saida | Telefane comercial - &

Desviar para chamadas de entrada &

[ Incondicional para: INéD activado -
[] Seocupado para: INéD activado i
[] Diferido para: INéD activado -

Fechar

Para a definigéo, sao disponibilizadas opcdes completas e confortaveis.

NOTA: As definicdes do desvio de chamadas tém prioridade sobre as definicbes
do intérprete de regras. Também podem ocorrer conflitos entre estas definicdes.
Se deseja assegurar-se de que as regras sejam executadas, € recomendavel
desactivar as definicbes do desvio de chamadas.

Conteldo

Neste paragrafo encontra os seguintes topicos:

» Conhecimentos Gteis acerca do intérprete de regras
e Criar cenarios de exemplo

» Passos de trabalho em pormenores

e Conhecer ainterface de utilizador do intérprete de regras
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3.7.1 Conhecimentos Uteis acerca do intérprete de
regras

Vista geral

Este paragrafo identifica e descreve os conceitos mais importantes para a utili-
zacao do intérprete de regras.

Conteudo

Neste paragrafo encontra os seguintes tépicos:
« Relacdo entre regras e perfis

e Listas de pessoas

e Listas de datas

¢ Passos importantes para criar regras e perfis

3.7.1.1 Relacéao entre regras e perfis

Regras e perfis

Estes termos serdo utilizados nos paragrafos seguintes. Por isso, € importante
explica-los antes:

e Regra
Com uma regra, define como devem ser tratadas as chamadas de entrada.
Exemplo: em caso de auséncia, desviar as chamadas de clientes preferen-
ciais para o préprio telemovel.

e Perfil
O perfil serve de contentor para as regras, podendo ter uma ou varias regras,
as quais podem ser priorizadas entre si.
Exemplo: O perfil "Reunides" contém as regras "Dia fixo" e "ReunidoPro-
jecto".

E importante ter em mente que apenas é possivel activar os perfis, mas ndo as
regras individuais. Isto significa que uma regra apenas pode ser executada se
tiver sido atribuida a um perfil.

Regras e respectivas prioridades

Em geral, as regras podem pertencer a trés grupos de prioridade: "Alta",
"Normal" e "Baixa". As regras sdo executadas numa lista no perfil atribuido.

Em termos gerais, aplica-se o seguinte: quanto mais alta a posi¢cdo de uma regra
na lista, maior é a prioridade. Todas as regras de um grupo de prioridades sao
agrupadas. A prioridade "Alta" fica no inicio da lista, "Normal" no meio e "Baixa"
no fim.
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Dentro de um mesmo grupo (p. ex., trés regras do grupo "Normal"), a prioridade
pode ser alterada através dos simbolos de seta = (Mover a regra selecci-
onada para cima) ou = (Mover aregra seleccionada para baixo).

Quando um perfil é activado, as regras do perfil sdo verificadas de cima para
baixo, até que seja encontrada uma regra coincidente, que é entdo executada.
Todas as regras subsequentes séo ignoradas.

Exemplo grafico para o tratamento de chamadas

| EEEE Perfil 3

‘ N =
Cliente preferencial
Perfil 2
Regra 32
Q N
l 585 ‘ Regra 33

R S

Chamada néo
importante

Regra 11 coincide

Secretaria

Regra 11 néo
coincidiu, regra 12
coincide

Telemovel proprio

Perfil 1

(esta activo)
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3.7.1.2 Listas de pessoas

Ha varias pessoas que pode chamar. A atribuicdo de cada pessoa individual-
mente a uma ou varias regras pode ser muito trabalhosa. E vantajoso dividir as
pessoas em grupos, como por ex., "Familia": "Clientes preferenciais": "Chama-
dores indesejados". Para isso, o intérprete de regras disponibiliza listas de
pessoas. Assim pode, por exemplo, reunir todos os membros da sua familia
numa lista chamada "Familia". E possivel criar vérias listas.

Outra vantagem: a cada lista podem ser adicionadas outras pessoas, as quais
séo automaticamente vinculadas a regra, ndo sendo necessario alterar a regra.

Regra 11 Regra 12

M/

IR

l
\

ARV A R

Regra 13 Regra 11 Regra 12 Regra 13
AN A A

| |
| |

|
AN AN A AN AN A
VOV N \

& ‘
T T R N I

_T? i x

Familia Clientes Chamadas
preferenciais indesejadas

b |
\ /
\ L

|,

L 00
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3.7.1.3 Listas de datas

A lista de datas permite-lhe definir, que uma regra seja valida apenas em deter-
minados dias. Poderia, por exemplo, definir que uma regra seja valida s6 durante
as suas férias curtas e férias anuais. Neste caso, poderia especificar periodos e
dias isolados e nesta regra. Para que ndo seja necessario alterar a regra caso as
suas férias anuais mudem de data, pode também definir uma lista de datas e
vincula-la a regra. Assim, bastard mudar a lista, mantendo a regra inalterada.

/]

Regra 12

di

\ N

\

~

Regra 12
A

19/02 até 25/02

|
~

|

|

02/04 até 08/04

f

| |o1/08 até 31/08

Lista de datas "Férias"

L
17/12 até 31/12

3.7.1.4 Passos importantes para criar regras e perfis

Os seguintes passos sdo necessarios a criacdo de regras e perfis:

1. Criar um perfil que deve conter a regra (caso ainda n&o exista um perfil).
2. Criar uma lista de pessoas ou uma lista de datas (opcional).

3. Criar e atribuir a regra a um perfil existente.
4

Se um perfil dentro de um grupo de prioridades contiver varias regras: Definir
a prioridade dentro do grupo.

5. Activar o perfil.

Estes passos sao descritos detalhadamente nos préximos paragrafos com base
em cenarios de exemplo.
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3.7.2 Criar cenarios de exemplo

Exemplos

O intérprete de regras suporta o utilizador nas mais diversas situagfes. A seguir,
alguns exemplos:

Cenério "Normal"
Deseja receber todas as chamadas. Porém, caso a pessoa esteja na lista de
chamadores indesejados, a chamada deve ser desviada para a secretaria.

Cenério "Reuniéo"

Enquanto estiver numa reunido na empresa, todas as chamadas devem ser
desviadas automaticamente para a secretaria. Excep¢ao: no caso de um
cliente preferencial ou de um membro da sua familia, deseja receber a
chamada.

Cenario "Viagem de negécios”

Durante uma viagem de negécios, todas as chamadas devem ser desviadas
para a secretéria. Excepcao: no caso de um cliente preferencial ou de um
membro da sua familia, a chamada deve ser desviada para o seu telemével.
No entanto, os clientes preferenciais apenas podem chamar de Segunda a
Sexta, das 08:00 as 16:00 horas, enquanto que para a familia deseja estar
sempre acessivel.

Realizacdo

Os cenarios de exemplo mencionados sao realizados no intérprete de regras
através da definicdo de perfis, regras e listas de pessoas. Isso é descrito nos
seguintes paragrafos. Pode adaptar estes cenarios as suas necessidades, ou
criar novos cenarios com a sua propria "estrutura de regras".

Contetdo

Neste paragrafo encontra os seguintes tépicos:

Cenéario "Normal"
Cenario "Reuniao”

Cenario "Viagem de negdcios"
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3.7.2.1 Cenéario "Normal"

Descricédo do cenario

Deseja receber todas as chamadas. Porém, caso a pessoa esteja na lista de
chamadores indesejados, a chamada deve ser desviada para a secretaria.

Simular cenéario

Para que possa verificar se os perfis, as regras e as listas de pessoas que criou
para este cenario realmente funcionam, pode simular o cenario. Para isso, é
Necessario:

» O seu proprio telefone
e Um telefone para a "Secretaria"
* Um telefone para "Chamadores indesejados"

e Um telefone para "Todos os outros chamadores”

Uma vista geral grafica do cenario "Normal"

Q e
A

@ ooog
ooo ooog
ooo ooo

Todos os outros Chamador Lista de pessoas
chamadores indesejado "Chamadores indesejados"

T

@thamadores indesejados”

Perfil "Normal" Secretaria

ooo
ooo
ooo

O seu proéprio
telefone
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Criar

Para este cenario, € necessario criar:

e O perfil "Normal"

¢ Uma lista de pessoas "Chamadores indesejados”
* Uma regra "Chamadores indesejados”

Toda regra deve ser atribuida a um perfil para que tenha efeito. Por isso, é
recomendavel criar primeiro o perfil "Normal" como contentor para a regra
"Chamador indesejado"”.

A lista de pessoas "Chamadores indesejados" € uma opcao confortavel para
vincular todos os Chamador indesejados a uma regra. Mas também é possivel
vincular cada chamador indesejado individualmente a regra.

Funcéo

A regra verifica se a pessoa que chama é um "Chamador indesejado”. Caso
positivo, a chamada é desviada para a secretéria. Caso negativo, recebe a
chamada.

Procedimento

A fim de apresentar as informacdes para a criagdo de regras da forma mais clara
possivel, o procedimento foi dividido em passos. Além disso, ha, para cada
passo, uma referéncia ao paragrafo, onde o procedimento esta descrito em
pormenores.

Sequir 0s seguintes passos para criar o cenario "Normal":

1. Abrir o didlogo Regras.
O procedimento é descrito em detalhe em Paragrafo 3.7.3.1, "Abrir as caixas
de dialogo de programac@es para o intérprete de regras”, na pag. 148.

2. Criar um novo perfil com o nome "Normal".
O procedimento é descrito em detalhe em Paragrafo 3.7.3.2, "Criar um novo
perfil", na pag. 150.

3. Criar a seguinte lista de pessoas

"Chamadores indesejados"”

O procedimento é descrito em detalhe em Paragrafo 3.7.3.3, "Criar nova lista
de pessoas", na pag. 152.
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4. Criar uma nova regra e atribuir o nome "Chamadores indesejados”. Definir o
seguinte:

"Quando chamada de": Adicionar a lista de pessoas "Chamador
indesejado".

— "Quando Data / Hora": Nao preencher.
— "Accado": Definir a "Secretéaria" como destino do desvio.

— "Perfis atribuidos": Atribuir o perfil "Normal".

O procedimento é descrito em detalhe em Paragrafo 3.7.3.4, "Criar uma
regra”, na pag. 154.

5. Se um perfil dentro de um grupo de prioridades contiver vérias regras: definir
as prioridades das regras (ndo é necessario nesse cenario).

O procedimento é descrito em detalhe em Paragrafo 3.7.3.5, "Definir as
prioridades das regras”, na pag. 157.

6. Activar o perfil "Normal".

O procedimento é descrito em detalhe em Paragrafo 3.7.3.6, "Activar pefrfil
de regra", na pag. 158.
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3.7.2.2 Cenéario "Reuniao"

Descricdo do cenario

Enquanto estiver numa reunido na empresa, todas as chamadas devem ser
desviadas automaticamente para a secretaria. Excepcao: no caso de um cliente
preferencial ou de um membro da sua familia, deseja receber a chamada.

Simular cenario

Para que possa verificar se os perfis, as regras e as listas de pessoas que criou
para este cenario realmente funcionam, pode simular o cendrio. Para isso, é
necessario:

¢ O seu proprio telefone

¢ Um telefone para a "Secretéaria"

¢ Um telefone para "Clientes preferenciais"
¢ Um telefone para a "Familia"

¢ Um telefone para "Todos os chamadores"

Uma vista geral grafica do cenério "Reunido"

O
ooog
ooo

Clientes
preferenciais

ooo
ooo
ooo

Q e e
A ——t
ooo

ooo
ooo

Todos Lista de pessoas Lista de pessoas
os chamadores "Familia” "Clientes preferenciais”

=

Familia =l| Regra "Transferir" l B8o
Regra "Desviar todas" O seu proprio
telefone
Perfil "Reuniao" Secretaria
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Criar

Para este cenario, € necessario criar:

e O perfil "Reuniao"

¢ Uma lista de pessoas "Familia"

* Uma lista de pessoas "Clientes preferenciais”
* Uma regra "Transferir"

e Umaregra "Desviar todas"

Funcéo e ordem das regras

Ao receber uma chamada, é primeiro verificada a regra com a prioridade mais
alta. Caso esta seja aplicavel, as proximas regras ndo serao consideradas. Por
isso, a regra "Transferir" deve estar acima da regra "Desviar todas”, para que
esta tenha uma prioridade mais alta. Isto € definido na janela "Perfis de regras”,
na lista "Regras do perfil".

Se, em caso contrario, a regra "Desviar todas" tivesse uma prioridade mais alta,
todas as chamadas seriam imediatamente desviadas para a secretaria, e aregra
"Transferir" nunca seria aplicada.

Procedimento

A fim de apresentar as informacdes para a criacdo de regras da forma mais clara
possivel, o procedimento foi dividido em passos. Além disso, h4, para cada
passo, uma referéncia ao paragrafo, onde o procedimento esta descrito em
pormenores.

Seguir 0s seguintes passos para para criar o cenario "Reuniao":

1. Abrir o didlogo Regras.
O procedimento € descrito em detalhe em Paragrafo 3.7.3.1, "Abrir as caixas
de dialogo de programac®es para o intérprete de regras”, na pag. 148.

2. Criar um novo perfil com o nome "Reunido".
O procedimento é descrito em detalhe em Paragrafo 3.7.3.2, "Criar um novo
perfil", na pag. 150.

3. Criar a seguinte lista de pessoas
"Familia"
— "Clientes preferenciais”

O procedimento é descrito em detalhe em Paragrafo 3.7.3.3, "Criar nova lista
de pessoas", na pag. 152.
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4. Criar uma nova regra e atribuir o nome "Transferir". Definir o seguinte:

Do grupo de prioridades: "Alta", "Normal", "Baixa", seleccionar "Alta".

— "Quando chamada de"; Adicionar as listas de pessoas "Familia" e
"Clientes preferenciais".

— "Quando Data / Hora": Nao preencher.
— "Accdo": Definir o telefone préprio como destino do desvio.

"Perfis atribuidos": Atribuir o perfil "Reuniao".

O procedimento é descrito em detalhe em Paragrafo 3.7.3.4, "Criar uma
regra", na pag. 154.

Criar mais uma regra nova e atribuir o nome "Desviar todas". Definir o
seguinte:

Do grupo de prioridades: "Alta", "Normal", "Baixa", seleccionar
"Normal".

— "Quando chamada de": Nao alterar a definicdo standard "Todos".
— "Quando Data / Hora": Nao preencher.
— "Accéo": Definir a "Secretaria" como destino do desvio.

— "Perfis atribuidos": Atribuir o perfil "Reunido".

O procedimento é descrito em detalhe em Paragrafo 3.7.3.4, "Criar uma
regra”, na pag. 154.

Se um perfil dentro de um grupo de prioridades contiver varias regras: definir
as prioridades das regras (ndo é necessario nesse cenario).

O procedimento é descrito em detalhe em Paragrafo 3.7.3.5, "Definir as
prioridades das regras”, na pag. 157.

Activar o perfil "Reunido".

O procedimento é descrito em detalhe em Paragrafo 3.7.3.6, "Activar perfil
de regra”, na pag. 158.
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3.7.2.3 Cenario "Viagem de negocios”

Descricédo do cenario

Durante uma viagem de negdcios, todas as chamadas devem ser desviadas
para a secretaria. Excepcao: no caso de um cliente preferencial ou de um
membro da sua familia, a chamada deve ser desviada para o seu telemoével. No
entanto, os clientes preferenciais apenas podem chamar de Segunda a Sexta,
das 08:00 as 16:00 horas, enquanto que para a familia deseja estar sempre
acessivel.

Simular cenéario

Para que possa verificar se os perfis, as regras e as listas de pessoas que criou
para este cenario realmente funcionam, pode simular o cenario. Para isso, é
necessario:

» O seu proprio telemével

e Um telefone para a "Secretaria"

* Um telefone para "Clientes preferenciais”
e Um telefone para a "Familia"

* Um telefone para "Todos os chamadores"

Uma vista geral grafica do cenario "Viagem de negécios":

ooo ooog
ooo ooo
L ooo L ooo
| — | N—
Clientes Todos Lista de pessoas Lista de pessoas
preferenciais os chamadores "Familia" "Clientes prefe- Telemével préprio

renciais”

P
ooo
ooo

Familia

O seu proprio
telefone

%\Reggssviar todas" > l 55

Perfil "Viagem de negocios" Secretaria
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Criar

Para este cenario, € necessario criar:

e O perfil "Viagem de negécios"

e Uma lista de pessoas "Familia"

* Uma lista de pessoas "Clientes preferenciais"
e Uma regra "Desviar familia"

« Uma regra "Desviar clientes preferenciais"

¢ Uma regra "Desviar todas"

Funcéo e ordem das regras

Como deve estar sempre acessivel para sua familia, mas, para os clientes prefe-
renciais, s6 no horario de trabalho, sdo necessérias agora duas regras em vez
de uma, como no cenario anterior: A regra "Desviar familia" e a regra "Desviar
clientes preferenciais”.

Primeiro, a regra "Desviar familia" verifica se a chamada é proveniente de um
membro da familia e, em caso positivo, esta € desviada para o seu telemével.
Em caso negativo, a regra "Desviar clientes preferenciais” verifica entdo se a
chamada é de um cliente preferencial, e se este esta a chamar entre 08:00 e
16:00 horas. Se estas duas condi¢Bes forem cumpridas, a chamada sera
desviada para o seu telemével. Se as condicdes ndo forem cumpridas, a
chamada sera desviada para a secretaria através da regra "Desviar todas".

A sequéncia das regras é importante aqui também: 1. "Desviar familia",

2. "Desviar clientes preferenciais” e 3. "Desviar todas" — prioridade mais alta ->
prioridade média -> prioridade baixa. Por exemplo, se a regra "Desviar todas"
estivesse no segundo lugar, ficaria acessivel para a sua familia, mas os clientes
preferenciais seriam sempre desviados para a secretaria, porque a regra
"Desviar clientes preferenciais" nunca seria aplicada.

Procedimento

A fim de apresentar as informacdes para a criagdo de regras da forma mais clara
possivel, o procedimento foi dividido em passos. Além disso, ha, para cada
passo, uma referéncia ao paragrafo, onde o procedimento esta descrito em
pormenores.

Seguir 0s seguintes passos para para criar o cenario "Viagem de negdcios":

1. Abrir o dialogo Regras.
O procedimento é descrito em detalhe em Paragrafo 3.7.3.1, "Abrir as caixas
de didlogo de programacdes para o intérprete de regras”, na pag. 148.

2. Criar um novo perfil com 0 nome "Viagem de negdcios".
O procedimento € descrito em detalhe em Paragrafo 3.7.3.2, "Criar um novo
perfil", na pag. 150.
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3. Criar a seguinte lista de pessoas (caso ainda ndo o tenha feito):
—  "Familia"
"Clientes preferenciais"

O procedimento é descrito em detalhe em Paragrafo 3.7.3.3, "Criar nova lista
de pessoas", na pag. 152.

4. Criar uma nova regra e atribuir o nome "Desviar familia". Definir o seguinte:

Do grupo de prioridades: "Alta", "Normal", "Baixa", seleccionar "Alta".
— "Quando chamada de": Adicionar as listas de pessoas "Familia".

— "Quando Data / Hora": Nao preencher.

— "Accado": Definir o telemovel proprio como destino do desvio.

— "Perfis atribuidos": Atribuir o perfil "Viagem de negdcios".

O procedimento é descrito em detalhe em Paragrafo 3.7.3.4, "Criar uma
regra”, na pag. 154.

5. Criar uma nova regra e atribuir o nome "Desviar clientes preferenciais".
Definir o seguinte:

Do grupo de prioridades: "Alta", "Normal", "Baixa", seleccionar
"Normal".

— "Quando chamada de": Adicionar a lista de pessoas "Clientes prefe-
renciais"”.

— "Quando Data / Hora": Na janela "Data/Hora":

— Activar as caixas de opcéao Seg, Ter, Qua, Qui, Sex.

— Em "Hora" introduzir o intervalo 08:00 - 16:00.

— "Accao": Definir o telemovel proprio como destino do desvio.
— "Perfis atribuidos": Atribuir o perfil "Viagem de negdcios".

O procedimento é descrito em detalhe em Paragrafo 3.7.3.4, "Criar uma
regra", na pag. 154.
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6. Criar mais uma regra nova e atribuir o nome "Desviar todas". Definir o
seguinte:

Do grupo de prioridades: "Alta", "Normal”, "Baixa", Seleccionar
"Baixa".

— "Quando chamada de": Nao alterar a definicdo standard "Todos".
— "Quando Data / Hora": N&o preencher.

— "Accédo": Definir a "Secretaria" como destino do desvio.

— "Perfis atribuidos": Atribuir o perfil "Viagem de negécios".

O procedimento é descrito em detalhe em Paragrafo 3.7.3.4, "Criar uma
regra", na pag. 154.

7. Seum perfil dentro de um grupo de prioridades contiver varias regras: definir
as prioridades das regras (ndo é necessario nesse cenario).

O procedimento é descrito em detalhe em Paragrafo 3.7.3.5, "Definir as
prioridades das regras", na pag. 157.

8. Activar o perfil "Viagem de negécios".

O procedimento é descrito em detalhe em Paragrafo 3.7.3.6, "Activar perfil
de regra”, na pag. 158.
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3.7.3 Passos de trabalho em pormenores

Vista geral

Este passo de trabalho serve para realizar os cenarios apresentados nos
paragrafos anteriores através de passos concretos. As introdugfes efectuadas
nas figuras séo exemplo e devem ser substituidas pelas introdu¢des dos
cenarios ou pelas suas introducdes.

Procedimento

Neste paragrafo encontra os seguintes topicos:

e Abrir as caixas de didlogo de programacdes para o intérprete de regras
e Criar um novo perfil

e Criar nova lista de pessoas

» Criar umaregra

» Definir as prioridades das regras

» Activar perfil de regra
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3.7.3.1 Abrir as caixas de didlogo de programacdes para o
intérprete de regras

Ao abrir a funcdo Regra no item de menu principal Menu, pode aceder a todos
os didlogos para definir perfis, regras, listas de pessoas e de datas.

Procedimento
Seguir 0s seguintes passos para abrir a janela:
1. Seleccionar no menu principal Menu > Regras. E aberto o didlogo Regras.

Activar o perfil | Mowo / Editar | Listas de pessoas | Listas de datas | Acerca de

Regra

=l
Menhurma regra disponivel
=1
Movo Duplicata
0 ata O Mormal 0 Baixa 1 %

Anular

Fechar

Na barra de menus desta janela, estao disponiveis 0s seguintes separadores:

* Novo/Editar
Ver Paragrafo 3.7.4.1, "Separador "Novo/Editar™, na pag. 160.

e Activar o perfil
Ver Paragrafo 3.7.4.6, "Separador "Activar o perfil

", na pag. 171.
e Listas de pessoas
Ver Paragrafo 3.7.4.7, "Separador "Listas de pessoas

, ha pag. 173.

e Listas de datas
Ver Paragrafo 3.7.4.8, "Separador "Listas de datas", na pag. 175.
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 Acercade
Ver Paragrafo 3.7.4.9, "Separador "Acerca de

, ha pag. 177.

Seleccionar as respectivas janelas e efectuar as alteracfes pretendidas.
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3.7.3.2 Criar um novo perfil

Neste paragrafo é criado um novo perfil que serve como contentor para as regras
ja criadas ou a criar.

Procedimento

Seguir 0s seguintes passos para abrir o dialogo:

1. Seleccionar no menu principal Menu > Regras. O didlogo Regras ¢é aberto
com o separador Novo/Editar. Ver Paragrafo 3.7.3.1, "Abrir as caixas de
didlogo de programacdes para o intérprete de regras"”, na pag. 148.

2. Mudar para o separador Activar o perfil.

Activar o perfil | Movo [ Editar § Listas de pessoas 8 Listas de datas J| Acerca de

Perfis

<> & Perfil standard Al § X ;I

-

Movo Duplicata

Perfil:  Perfil standard

Regras do perfil: LV g

Mao ha regras atribuidas

| |

Mova regra Anular

Fechar

NOTA: Para obter informacdes detalhadas acerca da janela "Perfis de
regras", ver: Paragrafo 3.7.4.6, "Separador "Activar o perfil"™, na pag. 171.

3. Para criar uma nova regra, clicar no botdo Novo. No campo "Perfis" é criado
um novo perfil com o nome "Novo perfil".
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4. Clicar no botdo A Renomear perfil na linha do novo perfil para alterar o
seu nome. O nome do perfil & representado como campo de introducéo.

NOTA: Pode também clicar directamente no nome "Novo perfil* para alterar
0 nome do perfil.

5. Escrever o novo nome e premir a tecla Enter no teclado. O perfil tem agora
0 nome desejado:

O perfil esta criado; mas ainda néo foi atribuida uma regra a ele.
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3.7.3.3 Criar nova lista de pessoas

Neste paragrafo é criada uma nova lista de pessoas. As listas de pessoas
servem para distribuir as chamadas por grupos e vincular estes grupos a uma
regra. Se um chamador deve ser vinculado a uma regra, basta adiciona-lo a uma
lista de pessoas, ndo sendo necessario alterar a regra.

Procedimento
Sequir 0s seguintes passos para criar uma nova lista de pessoas:

1. Seleccionar no menu principal Menu > Regras. O didlogo Regras ¢ aberto
com o separador Novo/Editar. Ver Paragrafo 3.7.3.1, "Abrir as caixas de
didlogo de programacdes para o intérprete de regras"”, na pag. 148.

2. Mudar para o separador Lista de pessoas.

Activar o perfil | Movo f Editar | Listas de pessoas | Listas de datas | Acerca de

Lista de pessoas

&& Recentemente utiizado ;I
&& Destinos do desvio
=l
Movo Duplicata
Pessoas da lista: Destinos do desvio ERyeE
|
Mao ha uma pessoa registada na lista
|

Maovo Anular

Fechar

NOTA: Para obter informacdes detalhadas acerca da janela "Editar listas de
pessoas", ver: Paragrafo 3.7.4.7, "Separador "Listas de pessoas™', na pag. 173.

3. Paracriar uma nova lista de pessoas, clicar no botdo Novo. No campo "Lista
de pessoas" é criada uma nova lista de pessoas com o nome "Nova lista de
pessoas".

4. Renomear a lista de pessoas:
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1. Clicar no botdo 4[] Renomear lista de pessoas da nova lista de
pessoas para alterar o seu nome. O nome da lista de pessoas € repre-
sentado como campo de introducao.

NOTA: Pode também clicar directamente no nome "Nova lista de pessoas”
para alterar o nome do perfil.

2. Escrever o novo nome da lista de pessoas e premir a tecla Enter no
teclado. A lista de pessoas tem agora o nome desejado:
O campo "Pessoas da lista" indica as pessoas que constam desta lista.
O campo ainda esta vazio e precisa ser preenchido com registos:

5. Preencher a lista de pessoas com registos: Através do campo "Pessoas da
lista", clicar:

— Ou: no botédo || Adicionar pessoa da lista. As listas de pessoas
existentes sdo indicadas para a seleccao. Nestas listas pode ser selec-
cionado o registo de pessoa desejado (com nimero de telefone e
endereco de e-mail).

— Ou: No botdo J~ Procurar uma pessoa e adicionar a lista. E indicada
ajanela "Procurar pessoas". Efectuar a procura e, em seguida, activar na
lista de resultados a caixa de opcao das pessoas que pretende adicionar.
Clicar no botao Aplicar. As pessoas pretendidas sao adicionadas a lista
de pessoas.

Ver Paragrafo 3.5.15, "Procura de directério (avancada)"”, na pag. 90.

— Ou: No botdo # Introduzir nova pessoa para a lista. E aberta uma
janela de introducdo, na qual pode ser adicionado manualmente um novo
registo de pessoa com o0 nome, o nimero de telefone e um endereco de
e-mail.

NOTA: Ajaneladeintroducdo também é aberta, se premir o botdo Novo
na margem inferior.
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3.7.3.4 Criar umaregra

Este paragrafo apresenta os passos para criar uma nova regra de chamada e
para efectuar as suas definicdes. Os registos nas figuras sdo apenas exemplos.
Estas definicdes podem ser efectuadas conforme é descrito nos cenarios de
exemplo. Mas também pode personalizar as definicbes de acordo com as suas
preferéncias pessoais.

Criar uma nova regra

Seguir 0s seguintes passos para criar uma nova regra:

1. Seleccionar no menu principal Menu > Regras. O dialogo Regras é aberto
directamente com o separador Novo/Editar. Ver Paragrafo 3.7.3.1, "Abrir as
caixas de dialogo de programacdes para o intérprete de regras”, na pag. 148.

Activar o perfil | Mowo / Editar | Listas de pessoas | Listas de datas | Acerca de

Regra

=l
Menhurma regra disponivel
=1
Movo Duplicata
0 ata O Mormal 0 Baixa 1 %

Anular

Fechar

NOTA: Para obter informacdes detalhadas acerca da janela "Editar regras”,
ver: Paragrafo 3.7.4.1, "Separador "Novo/Editar™, na pag. 160.
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2. Para criar uma nova regra de chamada, clicar no botdo Novo. No campo
"Regra" é criada uma nova regra com o nome "Nova regra".

3. Renomear a regra:

1. Clicar no botdo 4[] Renomear regra da nova regra para alterar o seu
nome. O nome da regra é representado como campo de introducao.

2. Escrever o novo nome daregra e premir atecla Enter no teclado. A regra
tem agora 0 nome desejado:

Efectuar as definicbes para aregra

O campo de indicacao inferior "<Nome da regra>" mostra a definicdo standard
para a nova regra criada:

Para configurar os valores standard para o seu caso, proceder da seguinte
forma:

1. Activar "Alta", "Normal" ou "Baixa" para definir o grupo de prioridade para a
regra. Depois de guardada, a regra esta marcada no campo de indicacao
"Regra" como a seguir: sino vermelho - "Alta", sino amarelo - "Normal", sino
verde - "Baixa").

2. Clicar no botédo #* Editar registo da definicdo que deseja alterar, segundo
os cenarios de exemplo ou devido aos seus requisitos pessoais. Sao
indicadas as respectivas janelas de definicao:

"Quando chamada de": ver Paragrafo 3.7.4.2, "Dialogo "Quando
chamada de", na pag. 163.

— "Quando Data / Hora": ver Paragrafo 3.7.4.3, "Didlogo "Data/Hora™, na
pag. 165.

— "Accdo": ver Paragrafo 3.7.4.4, "Didlogo "Accao™, na pag. 167.

— "Perfis atribuidos": ver Paragrafo 3.7.4.5, "Dialogo "Atribuir perfis a
regra™, na pag. 169.
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3. Clicar no botdo Fechar. As alteracdes sdo guardadas. A janela "Editar
regras" pode ter agora a seguinte aparéncia:

Activar o perfil | Mowo / Editar || Listas de pessoas | Listas de datas || Acerca de
Regra
(&) Regral All X;I
=l
Movo Duplicata
(& Regral  alka € Mormal % Baixa 1 %
Guando chamada de Todos &
Guando Data [ Hora &
AccEo Transferir &
Petfis atribuidos &
Anular
Fechar
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3.7.3.5 Definir as prioridades das regras

Cada regra pode ser atribuida a um grupo de prioridade. Os grupos de prioridade
sdo "Alta", "Normal" e "Baixa". As regras do grupo de prioridades "Alta" sdo
processadas primeiro. Dentro de um mesmo perfil, as regras também possuem
prioridades diferentes: As regras séo processadas de cima para baixo.

Os grupos de prioridade sdo definidos no separador Novo/Editar e as priori-
dades dentro do perfil, no separador Activar perfil.

Procedimento

Seguir 0s seguintes passos para atribuir prioridades as regras num perfil;

1. Seleccionar no menu principal Menu > Regras. O dialogo Regras € aberto
com o separador Novo/Editar. Ver Paragrafo 3.7.3.1, "Abrir as caixas de
didlogo de programacdes para o intérprete de regras", na pag. 148.

2. Mudar para o separador Activar o perfil.

3. Seleccionar o perfil, para o qual deseja definir prioridades. Todas as regras
associadas a esse perfil sdo indicadas no campo "Regras do perfil* (grupos
de prioridades: sino vermelho - "Alta", sino amarelo - "Normal", sino verde -
"Baixa"):

4. Seleccionar uma regra e clicar no botdo = Mover aregra seleccionada
para cima ou no botdo = Mover aregra seleccionada para baixo. Ao
mover uma regra para cima, aumenta a respectiva prioridade dentro do
grupo, e antecipa o tratamento desta regra.

5. Clicar no botao Fechar. As altera¢cbes sdo guardadas.
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3.7.3.6 Activar perfil de regra

Para que um perfil e as respectivas regras vinculadas possam ter efeito, é neces-
sario activa-lo.

Activar perfil

O perfil de regra pode ser activado através do menu de regras (definicdo rapida)
do Menu principal, seleccionando ai o perfil desejado.

<> Perfil standard

Desactivar o perfil de regra

Alterar o perfi ...

Opcionalmente, a activacdo pode ser efectuada também através da janela

Desvio ou ...
¥ Desvio [+
&
Activar perfil de regra:
[ |M&o activado -
Equipamento preferencial:
O | Telefone camercial -
Desviar para:
[ |M&o activado -
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... através de Menu > Geral > Generalidades > Desvio.

Definigdes gerais

Generalidades Enderecos Team

Visualizac8o || Didrio || Deswio || DeskbopIntegration

Activar perfil de regra:

O |M3o activado ~ &

Equipamento preferencial: ITeIefDne cornercial M

[0 Chamadas de entrada |Te|ef0ne comercial > &
[0 Chamadas de saida | Telefane comercial - &

Desviar para chamadas de entrada &

[ Incondicional para: INéD activado -
[] Seocupado para: INéD activado i
[] Diferido para: INéD activado -

Fechar

NOTA: As definicbes do desvio de chamadas em "Desviar para chamadas de
entrada:" e "Chamadas de saida:" sdo tratadas com prioridade em relagéo ao
intérprete de regras. Podem também ocorrer conflitos entre todas as definigbes.
Se deseja assegurar-se de que as regras sejam executadas, € recomendavel
seleccionar a opcao "Nao activado” em "Desviar para chamadas de entrada:" e
"Chamadas de saida:".
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3.7.4 Conhecer ainterface de utilizador do intérprete
de regras

Vista geral

Os exemplos apresentados nos paragrafos anteriores servem para explicar a
utilizac&o do intérprete de regras do modo mais claro possivel. Ndo séo tratadas
todas as definicdes possiveis. Este paragrafo mostra todas as janelas do intér-
prete de regras e lista as opcdes de definicao.

Contetdo

Neste paragrafo encontra os seguintes topicos:
e Separador "Novo/Editar"

e Separador "Activar o perfil"

e Separador "Listas de pessoas”

e Separador "Listas de datas"

e Separador "Acercade”

3.7.4.1 Separador "Novo/Editar"

Abrir o didlogo

Seleccionar no menu principal Menu > Regras. O dialogo Regras é aberto direc-
tamente com o separador Novo/Editar.

Outros dialogos

Através do didlogo Novo/Editar, pode abrir outras janelas:
« Dialogo "Quando chamada de"

+ Dialogo "Data/Hora"

« Dialogo "Acgao"

+ Dialogo "Atribuir perfis aregra"

Vista geral

Todas as regras estdo relacionadas numa lista na parte superior do separador
"Novo/Editar". Na parte inferior sdo mostradas as definicbes de uma regra selec-
cionada.
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A janela pode ter a seguinte aparéncia:

Activar o perfil | Mowo / Editar || Listas de pessoas

Listas de datas | Acerca de

Regra

(&) Regral All X;I

=l
Movo Duplicata

(& Regral  alka € Mormal % Baixa 1 %

Guando chamada de Todos &

Guando Data [ Hora &

AccEo Transferir &

Petfis atribuidos &

Anular

Parte superior

Fechar

Esta area disponibiliza as seguintes funcoes:

Funcéao

Descricao

Seleccionar regra

As definicdes da regra seleccionada séo indicadas na parte
inferior.

Alterar o nome de uma
regra

Depois de clicar no respectivo botdo Al Editar nome da
regra de uma regra, pode alterar o nome da mesma.

Dica: Se clicar no nome de uma regra ja marcada, também
pode renomea-la.

Eliminar regra

Uma regra é eliminada com um clique sobre o botdo *
Eliminar regra.

Criar nova regra de
chamada

Com um clique no botdo Novo é criada uma nova regra para
uma chamada de entrada.

Duplicar regra

Ao clicar no botédo Duplicata, cria uma nova regra, dupli-
cando uma regra ja existente.
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Parte inferior

Na parte inferior da janela pode efectuar as seguintes definicbes para uma regra
seleccionada na parte superior:

Funcéo

Descrigdo

Definir grupos de
prioridade

Para cada regra, podem ser definidos os grupos de
prioridade "Alta", "Normal" e "Baixa".

Definir alta prioridade
para uma regra (estado
Senador)

Com um clique no botdo # Definir a regra actual como
prioridade méaxima e adiciona-la a todos os perfis , a
regra recebe a prioridade maxima e é adicionada a todos os
perfis.

Exemplo:

Esta a esperar uma chamada da sua oficina mecénica e
deseja que essa chamada seja desviada para o seu
telemével em todos os casos e a qualquer hora, independen-
temente do perfil que esteja activado no momento. Com isso,
ndo precisa alterar cada um dos perfis.

Repor o estado Senador:

Para efectuar a reposi¢do, pode eliminar a regra (Paragrafo
3.7.4.1, "Separador "Novo/Editar", na pag. 160) ou desac-
tivar a caixa de verificacé@o para cada perfil (Paragrafo
3.7.4.5, "Dialogo "Atribuir perfis a regra™, na pag. 169) na
janela "Atribuir perfis & regra:".

Indicar informacdes da
regra

Com um clique no botdo § Informagdes sobre, as infor-
magoes resumidas da regra sdo apresentadas num didlogo
separado.

Efectuar as definicdes

Para cada regra, podem ser efectuadas as seguintes
defini¢des:
— "Quando chamada de", ver Paragrafo 3.7.4.2, "Dialogo
"Quando chamada de™, na pag. 163
— "Quando Data / Hora", ver Paragrafo 3.7.4.3, "Dialogo
"Data/Hora™, na pag. 165
— "Accao", ver Paragrafo 3.7.4.4, "Dialogo "Acg¢éo"™, na
pag. 167
— "Perfis atribuidos", ver Paragrafo 3.7.4.5, "Dialogo
"Atribuir perfis a regra™, na pag. 169
Com um clique no botdo &#* Editar registo é aberta a janela
de edicao da respectiva definicao.
Com um clique no botdo &' Repor na definicdo standard
repde a respectiva definicdo no valor standard.

Repor as alteracdes

Ao clicar no botdo Anular, as alteracdes efectuadas nas
definicbes serdo repostas.

Func¢des gerais no dialogo "Novo/Editar"

Esta janela necessita também das seguintes func¢des:

Funcéo

Descricao

Guardar todas as
alteracbes

Ao clicar no botéo Fechar, todas as alteracdes efectuadas
nas definicdes nesta janela serdo guardadas.
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3.7.4.2 Dialogo "Quando chamada de"

Abrir o didlogo

Para abrir este didlogo, ir ao separador Novo/Editar e clicar em baixo no botao
& Editar registo do registo Quando chamada de.

Vista geral

No campo "Chamada de entrada de" é indicada uma lista de chamadores, para
0s quais a respectiva regra deve ser aplicada. No campo de seleccéo abaixo,
pode seleccionar pessoas individualmente em diversas listas e adiciona-las ao
campo de indicacdo. A janela pode ter a seguinte aparéncia:

Activar o perfi | Mowo / Editar || Listas de pessoas | Listas de datas || Acerca de
Regra
(&) Regral All X;I
Editar regra: Regral
Chamada de entrada de B 2 o+
& Utiizador 2 +123456759 2 x -l
B
|! Duplicata
(& Regral 1 %
Guando chamada de &
Guando Data / Hora LI &
AccEo &
Petfis atribuidos oK Cancelar &
' Anular
Fechar
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Funcbes

Esta janela disponibiliza as seguintes func¢des:

Funcéao

Descricao

Adicionar pessoa da lista

Ao clicar no botédo || Adicionar pessoa da lista é possivel
definir uma lista na janela "Lista de pessoas" e depois
adicionar uma pessoa dessa lista ao campo "Chamada de
entrada de".

Adicionar lista

Ao clicar no botédo ,_",' Adicionar uma lista, pode procurar
uma lista de pessoas, e em seguida adiciona-la ao campo de
seleccao "Adicionar da lista".

Procurar pessoa

Ao clicar no botéo }-f Procurar por pessoas, pode procurar
uma pessoa, e em seguida adiciona-la ao campo de
indicacdo "Chamada de entrada de".

Adicionar pessoa directa-
mente

Com um cligue no botéo == Adicionar novo, é aberta uma
janela de introdugdo, onde pode adicionar o nome e o
namero ou endereco de e-mail de um remetente directa-
mente ao campo de indicacdo "Chamada de entrada de".

Alterar os dados de uma
pessoa

Com um clique no botdo & Editar registo da respectiva
pessoa, é aberta uma janela de introdugdo, onde pode alterar
0 nome e o0 humero.

Eliminar pessoa

Ao clicar no botdo ¥ Eliminar registo, a respectiva pessoa
é eliminada do campo de indicacdo "Chamada de entrada
de".

Seleccionar pessoa da
lista

Procedimento para seleccionar uma pessoa de uma lista:
— Clicar no pequeno triangulo do campo de combinagao
Adicionar da lista para abrir o menu de selecgéo.
— Seleccionar a lista. E aberta a lista seleccionada.
— Activar a caixa de verificagdo da pessoa desejada.
— Clicar no botédo Adicionar. A pessoa é adicionada ao
campo de indica¢do "Chamada de entrada de".
Ver também a fungéo "Adicionar lista".

Guardar todas as
alteracbes

Ao clicar no botdo OK, todas as alteracdes efectuadas nas
definicbes nesta janela serdo guardadas e, em seguida, a
janela sera fechada.
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3.7.4.3 Dialogo "Data/Hora"

Abrir o didlogo

Para abrir este didlogo, ir ao separador Novo/Editar e clicar em baixo no botao
& Editar registo do registo Quando data/hora.

Vista geral

Nesta janela, define o periodo, os dias da semana e a hora em que a regra deve
ser aplicada. A janela pode ter a seguinte aparéncia:

Activar o perfi | Mowo / Editar || Listas de pessoas | Listas de datas | Acerca de
Regra Editar regra: Regral
‘& Regral
Data 2 +
|
Sern restricio de data
=1
Dia da semana: [5eq [ Ter M qua ™ Gui [Csex 2 LI
I"sab I Dom il Duplicata
Hora -+
=l
(& Regral i *
Sern restricdo de hora
Guando chamada de &
[
Guando Data j Hora &
Accdn [ Utilizar Fuse horério mével &
Petfis atribuidos &
0K Cancelar
' Anular
Fechar
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Funcbes

Esta janela disponibiliza as seguintes func¢des:

Funcéao

Descricao

Definir o periodo

Na janela "Data" é indicado o periodo de validade da regra,
por exemplo, de 26 de Junho até 12 de Agosto.

Ao clicar no botéo | Adicionar uma lista pode adicionar
uma lista de datas existente a esta janela de indicagéo, ver
Paragrafo 3.7.4.8, "Separador "Listas de datas™, na pag.
175.

Ao clicar no botdo == Adicionar novo através do campo
"Data", é aberta uma janela de introdug&o. Nesta janela pode
introduzir directamente o periodo desejado.

Definir o dia da semana

Com as caixas de opcéo Seg, Ter, ..., Dom, pode definir os
dias da semana em que a regra deve ser aplicada dentro do
periodo especificado.

Exemplo: A regra é vélida de 26 de Junho até 12 de Agosto,
mas apenas de Segunda a Sexta.

Definir a hora

Na janela "Hora" é indicado o intervalo de validade da regra,
por exemplo, das 15:00 as 16:00 horas.

Exemplo: A regra é vélida de 26 de Junho até 12 de Agosto,
mas apenas de Segunda a Sexta entre as 15:00 e as 16:00
horas.

Ao clicar no botdo == Adicionar novo ¢ aberta uma janela
de introdug&o sobre o campo "Hora". Nesta janela pode intro-
duzir directamente a hora desejada.

Alterar ou eliminar a hora

Ao clicar no botdo #* Editar registo pode alterar a hora.
Ao clicar no botdo ¥ Eliminar a hora é eliminada.

Guardar todas as
alteracOes

Ao clicar no botdo OK, todas as alteracBes efectuadas nas
definicBes nesta janela serdo guardadas e, em seguida, a
janela sera fechada.
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3.7.4.4 Dialogo "Accao"

Abrir o didlogo

Para abrir este didlogo, ir ao separador Novo/Editar e clicar em baixo no botao
& Editar registo do registo Acgéo.

Vista geral

Nesta janela, define a pessoa, a quem a chamada de entrada deve ser desviada.
A janela pode ter a seguinte aparéncia:

Activar o perfi | Mowo / Editar | Listas de pessoas | Listas de datas | Acerca de
Regra
(&) Regral All X;I
[
. Duplicata
Editar regra: Regral &
Accdo:
[ Transferir T
(&) Regral i %
Quando chamada de [ Transferir para &
Quando Daka | Hora I_" M AR &
Acglo &
Perfis atribuidos 0K Cancelar &
' Anular
Fechar
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Funcbes

Esta janela disponibiliza as seguintes func¢des:

Funcéao

Descricao

Definir o destino de

desvio para a chamada

Para definir o destino do desvio para uma chamada, sdo
disponibilizadas as seguintes fun¢ées:

Clicar no pequeno triangulo do campo de combinacgdo
Desviar para para abrir o menu de selec¢do. Se neces-
sario, seleccionar af o seu destino de desvio.

Clicar no botdo 4" Editar a pessoa actual para editar
o destino do desvio.

Ao clicar no botdo || Adicionar pessoa da lista séo
indicadas as listas existentes para a selec¢éo. A partir
destas listas pode ser adicionado o registo de pessoa
desejado. N

Ao clicar no botdo 4~ Procurar por pessoas pode
procurar uma pessoa nas listas disponiveis.

Ao clicar no botdo # Adicionar novo, é aberta uma
janela de introducdo, onde pode adicionar directa-
mente 0 nome e 0 nimero de uma pessoa.

Se possivel, ndoindicar o
desvio ao chamador

Se necessario, pode activar esta op¢ao para ndo mostrar ao
chamador, que ele foi desviado.

Guardar todas as
alteracbes

Ao clicar no botdo OK, todas as altera¢des efectuadas nas
definicbes nesta janela serdo guardadas e, em seguida, a
janela sera fechada.
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3.7.4.5 Dialogo "Atribuir perfis aregra"

Abrir o didlogo
Para abrir este didlogo, ir ao separador Novo/Editar e clicar em baixo no botao
& Editar registo do registo Perfis atribuidos.

Vista geral

Nesta janela, atribui o perfil desejado a uma regra que esta a editar. Com isso, a
regra passa a ser executavel. O perfil ja deve ter sido definido. Um perfil a negrito
esta activo actualmente. A janela pode ter a seguinte aparéncia:

Activar o perfi | Mowo / Editar || Listas de pessoas | Listas de datas || Acerca de
Regra
(&) Regral All X;I
Editar regra: Regral
Atribuir a regra aos perfis: LI
O &, Perfil standard ;I |! Duplicata
‘&) Reqgral i >
Guando chamada de &
Guando Data / Hora &
AccEo LI &
Petfis atribuidos
0K Cancelar 7
' Anular
Fechar

Também é possivel atribuir varias regras a um perfil.
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Funcbes

Neste dialogo estdo disponiveis as seguintes funcdes:

Funcéao Descricao

Atribuir perfil Ao activar a caixa de opg¢éo na frente do perfil desejado, este
€ atribuido a regra.

Guardar todas as Ao clicar no boté@o OK, todas as alteracBes efectuadas nas

alteracGes definicbes nesta janela serdo guardadas e, em seguida, a
janela sera fechada.

Cancelar a edicdo da Ao clicar no botdo Cancelar, todas as alteragfes efectuadas

regra nas definicdes nesta janela seréo repostas.
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3.7.4.6 Separador "Activar o perfil"

Abrir o didlogo

Seleccionar no menu principal Menu > Regras. O didlogo Regras é aberto com
o separador Novo/Editar. Mudar para o separador Activar o perfil.

Vista geral

Esta janela serve para administrar os perfis. Aqui é possivel, por exemplo, criar
novos perfis, eliminar perfis existentes ou alterar a prioridade de regras
atribuidas individualmente. A janela pode ter a seguinte aparéncia:

Activar o perfil | Movo [ Editar | Listas de pessoas | Listas de datas || Acerca de

Perfis

& & Perfil standard Al § X ;I

& & Perfill Al § X
Movo Duplicata

Perfil:  Perfil 1

Regras do perfil: LV g

(&) Regral & -ixr;l

Mova regra Anular

Fechar

Campo de indicacao "Perfis"

Esta janela disponibiliza as seguintes funcdes:

Funcéo

Descricéo

Activar perfil

O perfil é activado com um clique no campo de opcéo
anteposto ao nome de perfil. Um perfil activado esta caracte-
rizado por um campo de op¢éo azul. Ao clicar de novo no
campo de opcao, o perfil é desactivado.

Seleccionar o perfil

Ao seleccionar um perfil na janela superior "Perfis”, as regras
atribuidas ao perfil sdo indicadas na janela inferior, "Regras
do perfil".

Alterar o nome de um
perfil

Ao clicar no botdo 4[] Editar o nome do perfil pode alterar
o nome de um perfil.
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Funcéo

Descricéo

Indicar informacdes do
perfil

Aoclicarnobotdo § Informag6es acercade séo indicadas
as regras que estdo vinculadas ao perfil e o efeito destas
regras.

Eliminar o perfil

Com um clique sobre o botdo » Eliminar o perfil o perfil
apagado.

Criar um novo perfil

Com um clique no botdo Novo é criado um novo perfil.

Duplicar perfil

Ao clicar no botdo Duplicata, cria um novo perfil, duplicando
um perfil ja existente.

Campo de indicacao "Regras do perfil:"

Neste campo, as regras para a identificacdo dos grupos de prioridades estao
marcadas da seguinte forma: sino vermelho - "Alta", sino amarelo - "Normal",
sino verde - "Baixa"). O campo de indicacao disponibiliza as seguintes func¢des:

Funcéao

Descricao

Alterar a prioridade de
uma regra

A prioridade de uma regra pode ser alterada dentro de um
grupo, movendo-a "para cima" ou "para baixo". Com isso,
altera-se também a ordem de processamento:

— Botdo == Mover aregra seleccionada para cima.

— Botdo = Mover aregra seleccionada para baixo.
As regras séo processadas de cima para baixo e sucessiva-
mente na lista.

Alterar o nome de uma
regra

Ao clicar no botdo &#* Editar registo pode alterar o nome de
uma regra.

Remover regra do perfil

Com um clique sobre o botdo 4%+ Remover regra do perfil
a regra € eliminada do perfil. A regra continua a existir, mas
ndo estd mais vinculada a este perfil.

Repor as alteracdes

Ao clicar no botdo Anular, as alteracdes efectuadas serdo
repostas.

Funcdes gerais no dialogo "Activar o perfil"

Nesta janela também esta disponivel a seguinte funcéo:

Funcéao

Descricao

Guardar todas as
alteracGes

Ao clicar no botdo Fechar, todas as alteraces efectuadas
nas definicdes nesta janela serdo guardadas.
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3.7.4.7 Separador "Listas de pessoas”

Abrir o didlogo

Seleccionar no menu principal Menu > Regras. O didlogo Regras é aberto com
o separador Novo/Editar. Mudar para o separador Listas de pessoas.

Vista geral

Esta janela serve para administrar as listas de pessoas. Aqui é possivel,

por exemplo, criar novas listas de pessoas, eliminar listas existentes, adicionar/
eliminar registos individuais a/de uma lista de pessoas. Uma lista de pessoas
pode ser vinculada a uma regra através das opcdes "Quando chamada de" e
"Accao" (ver Paragrafo 3.7.4.1, "Separador "Novo/Editar™, na pag. 160). A janela
pode ter a seguinte aparéncia:

Activar o perfil | Movo f Editar | Listas de pessoas | Listas de datas | Acerca de
Lista de pessoas
&& Recentemente utiizado ;I
&& Destinos do desvio
&& Lista de pessoas Al X
=l
Movo Duplicata
Pessoas da lista: Lista de pessoas = }.J -+
& Utiizadon 2 +123456759 7 x -l
|
Mava Anular
Fechar

Janela de indicacao "Lista de pessoas”

Esta janela disponibiliza as seguintes funcoes:

Funcéao Descricao
Seleccionar a lista de Ao seleccionar uma lista de pessoas na janela superior "Lista
pessoas de pessoas", os registos contidos nesta lista sdo indicados

na janela inferior, "Pessoas da lista".

Alterar o nome de uma | Ao clicar no botdo #* Renomear lista de pessoas, pode
lista de pessoas alterar o nome de uma lista de pessoas.
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Funcéo

Descricéo

Eliminar lista de pessoas

Com um clique sobre o botdo * Eliminar lista de pessoas,
a lista de pessoas é eliminada.

Criar nova lista de
pessoas

Com um clique no botdo Novo, é criada uma nova lista de
pessoas.

Duplicar a lista de
pessoas

Ao clicar no bot&o Duplicata, cria uma nova lista de pessoas,
duplicando uma lista ja existente.

Janela de indicacéo "Pessoas da lista"

Esta janela disponibiliza as seguintes funcdes:

Funcéo

Descricao

Adicionar pessoa de uma
lista

Ao clicar no botéo || Adicionar pessoa da lista, séo
indicadas as listas existentes para a selec¢éo. A partir destas
listas pode ser adicionado o registo de pessoa desejado
(com nimero de telefone e endereco de e-mail).

Procurar pessoa

Ao clicar no botdo 4~ Procurar uma pessoa e adicionar &
lista, pode procurar um registo de pessoa nas listas ja
definidas e adiciona-lo a lista de pessoas.

Adicionar registo de
pessoa

Com um clique no bot&o == Introduzir nova pessoa para a
lista, é aberta uma janela de introducdo, onde pode adicionar
um novo registo a lista, com o nome, o nimero e o enderego
de e-mail.

Alterar registo de pessoa

Ao clicar no botdo #* Editar registo, pode alterar o nome, o
namero e o endereco de e-mail de um registo.

Eliminar registo de
pessoa

Com um clique sobre o botdo » Eliminar registo, apaga
um registo da lista de datas.

Adicionar registo de
pessoa

Com um clique no botdo Novo, é aberta uma janela de intro-
ducéo, onde pode adicionar um novo registo a lista, com o
nome, o nimero e o endereco de e-mail.

Eliminar registos da lista
criados previamente

Com um clique no bot@o Anular, pode remover da lista um
registo recém-adicionado.

Funcdes gerais no didlogo "Listas de pessoas"

Nesta janela também estéo disponiveis as seguintes funcdes:

Funcéo

Descrigdo

Guardar todas as
alteracbes

Ao clicar no botdo Fechar, todas as alteracdes efectuadas
nas definicdes nesta janela serdo guardadas.
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3.7.4.8 Separador "Listas de datas"

Abrir o didlogo

Seleccionar no menu principal Menu > Regras. O didlogo Regras é aberto com
o separador Novo/Editar. Mudar para o separador Listas de datas.

Vista geral

Esta janela serve para administrar as listas de datas. A lista de datas permite a
definicdo dos dias e periodos, em que uma regra deve ser valida, por ex., 04.01.
a10.01., 31.08. ou 01.09. a 15.09.

Uma lista de datas pode ser associada a uma regra através da opcao "Quando
Data / Hora" (ver Paragrafo 3.7.4.1, "Separador "Novo/Editar", na pag. 160). A
janela pode ter a seguinte aparéncia:

Activar o perfil | Movo f Editar | Listas de pessoas || Listas de datas || Acerca de
Lista de datas
) f N

[1)) Lista de datas Al X _I
=l

Movo Duplicata

Informagdes de data da lista: Lista de datas +
[ celebracdo 2009-08-11 72 x =

[al Férias 2009-05-25 - 2009-05-29 / X
=l

Maova Anular
Fechar
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Janela de indicacéo "Lista de datas”

Esta janela disponibiliza as seguintes func¢des:

Funcéao Descricao
Seleccionar a lista de Ao seleccionar uma lista de datas na janela superior "Lista de
datas datas", as informac¢fes de data contidas nesta lista sdo

indicadas na janela inferior, "Informacdes de data da lista".

Alterar o nome de uma Ao clicar no botdo Al Renomear lista de datas, pode
lista de datas alterar o nome de uma lista de datas.

Eliminar lista de datas Com um clique sobre o botdo ¥ Eliminar lista de datas, a
lista de datas é eliminada.

Criar nova lista de datas | Com um clique no botdo Novo, é criada uma nova lista de
datas.

Duplicar a lista de datas | Ao clicar no botdo Duplicata, cria uma nova lista de datas,
duplicando uma lista ja existente.

Janela de indicacédo "Informacdes de data da lista:"

Esta janela disponibiliza as seguintes funcdes:

Funcao Descrigdo

Adicionar registo de data | Ao clicar no botdo == Introduzir nova data para a lista, é
directamente aberta uma janela, na qual a data pode ser especificada e
directamente adicionada a lista como registo.

Alterar registo de data Ao clicar no botdo & Editar registo, pode alterar um registo
de data existente.

Eliminar registo de data | Com um clique sobre o botdo * Eliminar registo, elimina
um registo da lista de datas.

Funcdes gerais no dialogo "Listas de datas"

Nesta janela também esta disponivel a seguinte funcéo:

Funcéo Descricao
Guardar todas as Ao clicar no boté@o Fechar, todas as alteraces efectuadas
alteracOes nas definicdes nesta janela serdo guardadas.
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3.7.4.9 Separador "Acercade”

Abrir a janela

Seleccionar no menu principal Menu > Regras. O didlogo Regras é aberto com
o separador Novo/Editar. Mudar para o separador Acerca de.

Vista geral

Esta janela informa acerca do procedimento geral para criar regras e perfis, bem
como para activa-los.

Uma vista geral dos passos de trabalho € encontrada aqui: Paragrafo 3.7.1.4,
"Passos importantes para criar regras e perfis", na pag. 135.

Uma descricdo detalhada dos passos de trabalho é encontrada em: Paragrafo
3.7.3, "Passos de trabalho em pormenores”, na pag. 147.

Activar o perfil § Movo f Editar | Listas de pessoas | Listas de datas || Acerca de

Quando é executada uma regra?

Uma regra & executada, quando possuir uma acgdo e estiver sido atribuida a um perfil activo, Um perfil contém um resumo de regras e tem de ser
activado, para executar suas regras, A priotidade de uma regra (alta, normal, baixa) e sua sequéncia determinam, em caso de mesma prioridade, a
sequéncia de execucdo num perfil,

Passos para configurar uma regra

1. Criar
Abrir o didlogo 'Movo | Editar’ e criar uma nowva regra.Preencher uma condic8o e uma acgdo e definir a prioridade para esta regra,
2. Atribuir

A atribuicdo de uma regra & um varios perfis pode ser Feita no didlogo 'Movo | Editar’ (Perfis atribuidos)
ou no didlogo ‘Activar o perfil' {Lista 'Regras do perfil:"),

3. Activar

Urn perfil pode ser activado directamente no didlogo ‘Activar o perfil' através do primeiro icone na lista ‘Perfis'
ou no didlogo 'Desvio' (Activar perfil de regra:),

Fechar

Funcdes gerais no dialogo "Acerca de"

Nesta janela esta disponivel a seguinte funcéo:

Funcéo Descricéo

Fechar o dialogo Regras | Com um clique no botdo Fechar, fecha o didlogo Regras.
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3.8 Defini¢cdes do correio de voz (opcional)

Ao abrir a funcéo B3 Correio de voz... no Menu, pode efectuar as definicdes
para o sistema de correio de voz.

Depois disso, é aberto o didlogo Web Assistant - Phonemail.

As paginas de definicdo para o sistema de correio de voz podem ser abertas
através da barra de navegacdo na margem esquerda. Estdo disponiveis as
seguintes paginas de definicao:

« Dados do utilizador

e Sistema de correio de voz
¢« Modo de transferéncia

e Grupos

e Perfis de tempo

¢ Gravacoes
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3.8.1 Dados do utilizador

Na pagina Dados do utilizador s&o indicadas informacdes referentes a sua conta
de utilizador.

Abre esta pagina de definicdo através do Menu > Correio de voz > Dados do

utilizador.
Web Assistant - Phonemail
Ajuda

Dados do utilizador Dados do utilizador UTILIZADOR_POR
Sisterna de correio de voz
Modo de transferéncia Colocar um marca-paginas nesta pagina
Grupa Introduzir o nimers de telefone intemacional precedido de '+,
Perfis de termpo I Nimero normalizado
Gravacdes Marre

Grupo de utilizadores

Desvio de caixa de correio E]
Carreio de voz 101)
Fax comercial G3 101)
MNimero de SMES

E-mail

Empresa

Departamento

Enderego 1

Enderego 2

Cddigo postal

Local

Estado

Pais

Telefone privado

Fax privado

Telefone mdvel

A depender da configuracédo do sistema, é possivel alterar algumas informacdes:

» Desvio da caixa de correio
Introducéo ou selec¢éo do substituto de caixa de correio.
Para auséncias prolongadas (férias, viagens de negécios, doenca, etc.), é
possivel reencaminhar a sua caixa de correio para outro utilizador (funcao de
substituto).

NOTA: Mensagens, entregues ao seu substituto, ndo aparecem mais na sua
caixa de correio.
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Procedimento:

1. Abrir a pagina de definicdo para os dados do utilizador através de Menu
> Correio de voz > Dados do utilizador.

2. Clicar no botéo de selec¢éo ao lado do campo Substituto.
E aberta outra janela com uma lista de todos os utilizadores.

3. Seleccionar um utilizador nesta janela, clicando na respectiva ID de utili-
zador. A janela é fechada e o nome seleccionado é introduzido no campo
Substituto.

NOTA: Se conhece a ID de utilizador do substituto, pode introduzi-la
directamente no campo Substituto.

4. Clicar no botdo Guardar.

Para desactivar o desvio de caixa de correio deve simplesmente apagar o
nome do campo Substituto.

Seus dados de endereco

Se desejar, pode completar a mascara de dados com os seus dados de
endereco pessoais. Existem os seguintes campos de dados: Empresa,
Departamento, Morada 1, Morada 2, Codigo postal, Localidade, Estado,
Pais, Telefone privado, Fax privado e Telefone mével. Depois de
completar, clicar no botdo Guardar para guardar os dados.

NOTA: Introduzir o nimero de telefone completo nos campos, em que vocé
mesmo introduz os ndmeros (por ex., telefone privado).

Exemplo: +49892221111 (prefixo internacional, codigo local sem o 0, nimero
da linha).

Péagina inicial apds logon
Sem funcao.
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3.8.2 Sistema de correio de voz

Nesta pagina, é possivel efectuar diversas definicdes da caixa de correio de voz
pessoal. Observar que as alteragGes apenas terdo efeito apds premir o botao
Guardar no fim da pagina.

Abre esta pagina de definicdo através de Menu > Correio de voz > Sistema de
correio de voz.

Dados da utilizador Definigdes do sistema de correio de voz
Sistema de correio de voz

Modo de transferéncia
Grupo Alteragéo do PIN

Perfis de termpo
Gravacdes Sistema de correio de voz

Sisterna de correio de voz activo: FHOMNERAIL

Teclas de atalho programaveis:

Substituto

Mirero de telefone:

Opgies da caixa de correio
Guia de utilizagdo: Detalhado »

Yolume da reprodugdo (standard=5): |5 %

Opgies do chamador
[ 0s chamadores podem deixar mensagens urgentes

Consulta de correios de voz sem identificagéo
Se forem efectuadas chamadas dos seguintes telefones
MNimero tel. 1:

Mirero tel. 2:

Mirero tel. 3:

Configuragéo de gao simplificada
[l Utilizar canfiguragdo de saudagdo simplificada

Niimero de destino de mobilidade
@ Desactivada

O Activada
Mirero de rechamada:
Acessivel com als) tecla(s): <indefinido= Alterar teclals]...

Processar as mensagens no telefone
Configurar filtro para mensagens

Activar filtro pessoal Editar filtro pessoal ]

ldentificagéo de voz automatica
Niameros de redirecci t Editar

Nesta pagina, pode efectuar as seguintes definicdes:
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Alteracdo do PIN

Pode alterar o seu PIN de acesso a caixa de correio de voz. Pode utilizar
todos os digitos de 0 até 9; sendo que o PIN deve ter no minimo quatro
digitos, caso a configuracéo standard ndo tenha sido alterada.

O PIN pode ter no maximo 23 caracteres. O PIN é verificado quanto a:
e Comprimento (demasiado curto/longo)

» Caracteres invalidos (letras/caracteres especiais)

e Cadeias de niumeros constantes, como por ex., 444444

* Cadeias de numeros crescentes ou decrescentes, como 12345 ou
654321

e Conter o nimero de telefone préprio ou o nimero da caixa de correio de
voz

« Conter numeros "vanity"
« O PIN jafoi utilizado anteriormente

O PIN éigual ao PIN standard
Alterar o PIN

1. Abrir a pagina de definicdes para o sistema de correio de voz através de
Menu > Correio de voz > Sistema de correio de voz.

2. Clicar no botdo Alterar ao lado de Alteragdo do PIN.
E aberta uma nova janela.

3. Introduzir o novo PIN no campo Novo PIN e repetir a introducao no
campo Confirmar o novo PIN.

4. Introduzir no campo Password de utilizador a password actual, que é
utilizada para efectuar logon no Web Assistant.

5. Clicar no botdo Guardar.

A janela é fechada e o PIN novo passa imediatamente a ser valido.

Sistema de correio de voz
Como esta disponivel apenas o sistema de correio de voz PhoneMail, ndo é
possivel fazer uma seleccéo diferente aqui.

Substituto

Pode introduzir um nimero de marcacao directa, para o qual podem ser
transferidas as suas chamadas sempre que necessario. O namero intro-
duzido aqui seré utilizado ao activar uma transferéncia de chamadas para o
substituto.

O seu substituto pode ser um utilizador do OpenScape Xpressions ou da sua
central telefonica bem como uma extensao externa (para o registo de um
namero externo como substituto é necessario um acesso a linha de rede). Se
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o substituto for um interlocutor interno, pode introduzir o nimero de forma
abreviada (ou seja, como nimero de extenséo) ou completa (por ex., 32323
ou +49 89 722 32323). Caso contrario, introduzir o nimero no formato inter-
nacional. Um namero pode ter no maximo 22 digitos.

Introduzir no campo de introducdo apenas o nimero da extensdo desejada,
sem o cédigo de saida da rede publica e sem o prefixo "0", mas incluindo o
codigo de pais.

NOTA: Utilizar um anuincio pessoal para avisar o chamador que ele pode
usar a combinacéao de teclas 0 > 7 para ligar-se ao substituto configurado.

* Opcdes da caixa de correio
Pode definir aniincios standard ou abreviados, assim como regular o volume
de reproducéo relativo para o guia de utilizador da sua caixa de correio de
voz.

— Exemplo para um anuncio standard: "Para corrigir, premir a tecla
Asterisco".

— Exemplo para um anuncio abreviado: "Corrigir com Asterisco".

Seleccionar o guia de utilizacao

1. Abrir a pagina de defini¢bes para o sistema de correio de voz através de
Menu > Correio de voz > Sistema de correio de voz.

2. Clicar na caixa de combinacéo e seleccionar se deve ser utilizado o guia
de utilizacado breve ou detalhado.

3. Definir o volume de reproducgédo. A definicdo standard é 5.

4. Guardar as alteragdes com o botdo Guardar na parte inferior da pagina.

e Opcdes do chamador
E possivel disponibilizar aos chamadores a op¢do de marcarem a
mensagem deixada como "urgente". Se esta opc¢éo for activada, depois de
ditar a mensagem, o chamador obterd um menu adicional no qual podera
seleccionar a opcao correspondente através do telefone.

Procedimento:

1. Abrir a pagina de definicbes para o sistema de correio de voz através de
Menu > Correio de voz > Sistema de correio de voz.

2. Seleccionar na seccao Opcdes do chamador a op¢cdo Os chamadores
podem deixar mensagens urgentes.

3. Guardar as alteracdes com o botdo Guardar na parte inferior da pagina.
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Consulta de correios de voz sem identificac&o

Pode definir trés telefones para aceder directamente a sua caixa de correio
de voz sem ter de identificar-se no sistema através da introducéo do PIN. Os
assim chamados nimeros de confianca facilitam-lhe o acesso a sua caixa de
correio de voz.

IMPORTANTE: Deve ficar claro, que os "ndmeros de confian¢a" podem
resultar em problemas de seguranca. Cada pessoa informada sobre uma
ligacdo definida como "de confianga" (Trusted), e que tem acesso a este
terminal, pode exercer o controlo completo sobre a caixa de correio de voz
ligada ao mesmo. Assim, por exemplo, o telefone no posto de trabalho nunca
deve ser definido como de confianga, quando outras pessoas tém acesso ao
seu posto de trabalho.

NOTA: E necessario ter em atengdo que para a identificacéo pelo sistema
de correio de voz é necessario que o numero do chamador seja transmitido.
Porém, isto s6 é possivel quando a instalacédo telefénica transmite esse
namero. Se nao for o caso, consulta 0 administrador da sua instalacéo
telefénica.

Os numeros aqui definidos tém de ser exclusivos por utilizador. Nao &
possivel que varios utilizadores configurem o(s) mesmo(s) nimero(s) como
namero(s) de confianga.

Procedimento:

1. Abrir a pagina de definigBes para o sistema de correio de voz através de
Menu > Correio de voz > Sistema de correio de voz.

2. Introduzir nos campos da Consulta das mensagens de voz sem identi-
ficacdo um ou mais nimeros de telefone (no maximo trés), os quais
deseja definir como de confianca. Introduzir os niimeros pretendidos,
incluindo o prefixo do pais mas sem o "0" inicial no prefixo de rede local
e sem o cadigo de prefixo externo (por ex. +351 211234567).

3. Guardar as altera¢des com o botéo Guardar na parte inferior da pagina.

Configuracéo de saudacédo simplificada
Para o sistema de correio de voz, estdo disponiveis dois perfis de tempo:

— O perfil de tempo para a configuracéo de saudacgdo simplificada, que esta
predefinido no inicio do OpenScape Web Client. A configuracao de
saudacdao simplificada sé permite a utilizagdo de um andncio por tipo de
anuncio e dia de trabalho.

— O perfil de tempo para a configuracéo de saudagédo avancada. Pode
configurar aqui os diferentes tipos andncios para cada dia de trabalho
individual e separadamente.

A31003-S2360-U105-4-7919, 2010-05-20
OpenScape Xpressions V6 Web Client, Manual de instrucées



Utilizacao do OpenScape Web Client
Definices do correio de voz (opcional)

Procedimento de activacdo da configuracdo de saudacdo avancgada:

1. Abrir a pagina de definicGes para o sistema de correio de voz através de
Menu > Correio de voz > Sistema de correio de voz.

2. Eliminar com um clique a marca na caixa de verificacdo Utilizar configu-
racdo de saudacao simplificada.

3. Guardar as alteragbes com o botdo Guardar na parte inferior da pagina.

* Numero de destino de mobilidade
Esta fungéo possibilita a definicdo de transferéncias que podem ser iniciadas
pelo chamador através das teclas do telefone. Uma transferéncia pode ser
efectuada tanto para destinos internos como externos, assim como iniciar
uma accao, como por exemplo a mudanca para uma outra caixa de correio
de voz ou possibilitar o acesso do chamador a caixa de correio de voz prépria
(Call Back Access).

Pode definir vérias transferéncias com diferentes ac¢fes, sendo atribuido a
cada transferéncia um nimero de tecla proprio dentro da margem de 0 até 9
bem como * e #. O seu anuncio de voz deve informar o chamador sobre o

respectivo nimero da tecla — isto tem de ser feito com um antncio separado.
Se, apoés ouvir o texto, o chamador premir o nimero da tecla definida, sera
efectuada uma transferéncia com a ac¢éo que predefiniu. E possivel definir
vérias transferéncias com diferentes ac¢@es disponiveis para o chamador.

Uma transferéncia configurada e o respectivo nimero de destino sao
indicados no campo Numero de telefone, enquanto que o nimero de tecla
correspondente é indicado em Acessivel com a(s) tecla(s). As transfe-
réncias existentes podem ser rapidamente activadas/desactivadas com as
opc¢des Activada ou Desactivada.

A definicdo da transferéncia é efectuada no Modo de transferéncia.

Configurar uma transferéncia

1. Abrir a pagina de definicGes para o sistema de correio de voz através de
Menu > Correio de voz > Sistema de correio de voz.

2. Clicar no link Alterar tecla(s)...
E aberta a pagina de definicdo do modo de transferéncia.

3. Proceder como descrito no paragrafo 3.8.3, "Modo de transferéncia”, na
pagina 190.

Ap0s a definicdo do modo de transferéncia, sao indicados na pagina
Sistemade correio de voz, em Numero de destino de mobilidade, o nimero
datecla para a transferéncia ao nimero de destino de mobilidade e o nimero
de destino.
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Processar as mensagens no telefone
Configurar filtros pessoais para mensagens

Pode configurar filtros para a reproducéo de mensagens por telefone, de
modo que apenas determinadas mensagens sejam reproduzidas na
consulta. Na configuracéo standard, estas sdo as mensagens da pasta da
caixa de entrada.

NOTA: Estes filtros ndo sdo aplicados a confirmacgdes de leitura. As confir-
macdes de leitura sdo reproduzidas de qualquer das formas, pois foram
solicitadas explicitamente.

Como standard, notificacdes de entregue para mensagens de fax ou de voz
sdo colocadas na sua caixa de correio de voz como mensagens electrénicas
e independente das definicdes para o anancio de mensagens electronicas
sdo sempre anunciadas. Este comportamento pode ser alterado no sistema
de correio de voz, de modo que as definicdes estabelecidas para mensagens
de correio electrénico também tenham validade para notificacdes de
entregue. Em caso de davidas, consultar o administrador do sistema.

Para definir seu filtro de mensagens pessoal, proceder da seguinte forma:

1. Abrir a pagina de definicBes para o sistema de correio de voz através de
Menu > Correio de voz > Sistema de correio de voz.

2. Clicar no botao Editar filtro pessoal para definir os detalhes para o filtro
de reproducao. Sera aberta uma nova pagina.

Dados da utilizador Definigdes do sistema de correio de voz
Sistema de correio de voz
Modo de fransferéncia

Grupo Filtros pessoais
Perfis de termpo
Gravacdes

Reproduzir g das seqy I de caixa de entrada’

Caixa de entrada

Quais gens d ser levadas em « agdo?
Tipo de mensagem
E-rmail O Menhuma mensagem

& 50 mensagens nio lidas

(O Todas as mensagens

Sistema de correio de woz O Menhuma mensagem
(50 mensagens nio lidas
® Todas as mensagens

3. Caso necessario, seleccionar uma pasta da caixa de entrada.
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4. Seleccionar uma op¢éo de filtro em Tipo de mensagem. A opcao
Nenhuma mensagem bloqueia o respectivo tipo de mensagem,
excluindo-o da reproducao.

NOTA: S6 podem ser seleccionados os tipos de mensagem que também
estdo disponiveis no sistema. O tipo de mensagem Correio de voz esta
sempre disponivel.

5. Guardar as alteragGes com o botdo Guardar na parte inferior da pagina.

e Identificacdo de voz automatica
Nesta pagina, é possivel definir a sensibilidade do reconhecimento de voz do
sistema de correio de voz EVO. Por norma, os valores predefinidos sdo
suficientes.

Se forem utilizados teleméveis, podera ser necessario aumentar a sensibi-
lidade, pois nestas ligac6es podem ocorrer oscilacdes no volume.

Para definir o volume para a identificacdo de voz, proceder da seguinte
forma:

1. Abrir a pagina de definicbes para o sistema de correio de voz através de
Menu > Correio de voz > Sistema de correio de voz.

2. Clicar no botado Editar ao lado do registo Identificacdo de voz
automatica. Sera aberta uma nova pagina.

Dados da utilizador Definigdes do sistema de correio de voz
Sistema de correio de voz
Modo de fransferéncia

Grupo Identificagio de voz automatica
Perfis de termpo
Gravagies Sensibilidade da identificagdo de voz automatica
* Sensibilidade baixa=0; Sensibilidade alta=100

Para chamada de telefone normal: 50

Para chamada de telefone mavel: 50

3. Definir aqui o volume separadamente para Chamada de telefone
normal e Chamada de telemével através dos campos de combinacao.

4. Guardar as alteracdes com o botdo Guardar na parte inferior da pagina.

NOTA: Para mais informacdes sobre o sistema de correio de voz EVO,
consultar o manual do utilizador do produto.
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3.8.3 Modo de transferéncia

Na pagina Modo de transferéncia, define as acgfes de transferéncia e o
ndmero de tecla correspondente. Primeiro, pode decidir que tipo de chamada
deseja transferir, por exemplo, Chamada interna, Chamada externa ou
Anuncio fora do horario de abertura. Se seleccionar Anancio alternativo,
todas as chamadas de entrada serao transferidas. No proximo passo, define o
namero da tecla que o chamador devera premir, assim como a accéo de trans-
feréncia.

NOTA: Este menu é sempre acessivel através da Telephone User Interface
(TUI), porém ndo aparecem op¢des do sistema. Para comunicar ao chamador as
opcOes possiveis, deve estabelecer um anudncio pessoal.

Abre esta pagina de definicdo através de Menu > Correio de voz > Modo de
transferéncia.

Daclos do utilizador Modo de transferéncia
Sistema de correio de voz
Modo de transferéncia
En Menu de acessa para | Chamadainterna v
Perfis de termpo
Gravaces Tecla do tel.: Acgdo: Mdrnero a marcar:
m Saltar a saudacgio hd
@ [n&o ocupado] hd
@ [n&o ocupado] hd
@ [n&o ocupado] hd
@ [n&o ocupado] hd
@ [n&o ocupado] hd
[n&o ocupado] hd
[n&o ocupado] hd
@ [n&o ocupado] hd
@ [n&o ocupado] hd
E [n&o ocupado] hd
@ [n&o ocupado] hd
[ Guardar ] [ Inicializar configuracio do menu ]
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A tabela seguinte descreve as acc¢fes que podem ser seleccionadas:

Accao

Descricao

Livre

Esta selecgdo desactiva o respectivo nimero de tecla.

Pousar

Se o chamador premir o nimero da tecla correspondente, a
chamada sera cortada.

Callback Access
(Modo de rechamada)

Permite ao chamador o acesso rapido (sem a introducgédo do
numero da caixa de correio de voz) a sua caixa de correio.

Direct Access
(Modo de controlo)

Permite ao chamador o0 acesso normal a sua caixa de correio

Guest Access
(Modo de atendedor de
chamadas)

possibilita deixar uma Mensagem. O chamador deve introduzir
0 nUmero da caixa de correio desejada.

Numero do telemével

Transfere para um namero de telefone mével predefinido.

Operadora

O numero de telefone da operadora é configurado no grupo de
utilizadores mas pode também ser definido no perfil de correio
de voz.

Chamar o pager

Ao premir o nimero de tecla correspondente, o chamador
envia um sinal ao seu pager.

Substituto

Executa uma transferéncia ao substituto definido por si.

Saltar a saudacao

Permite que o chamador passe adiante sem ouvir o anincio de
saudacao.

Marcar o nimero

Possibilita transferir para um nimero de telefone qualquer.
Quando o chamador premir o nimero da tecla correspondente,
sera imediatamente estabelecida uma ligagdo ao nimero de
telefone definido aqui.

Introduzir o nimero,
comecando com tecla

Permite ao chamador chamar qualquer linha telefénica.
Observar, que o nimero da tecla para a chamada ja é o
primeiro digito da linha a ser chamada. Terminar a introdugéo
dos digitos com a tecla #.

Configurar uma transferéncia

1. Abrir a pagina de definicdo para o modo de transferéncia através de Menu >
Correio de voz > Modo de transferéncia.

NOTA: Também pode aceder a pagina Modo de transferéncia através do
link Alterar tecla(s)... na pagina de definicdo Sistema de correio de voz.

2. Nallista Menu de acesso para seleccionar em qual caso a transferéncia

deve ser activada.

3. Seleccionar a respectiva ac¢do nas caixas de combinacdo. Com isso, o
namero de tecla correspondente é simultaneamente predefinido.
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4. Se necessario, introduzir o nimero de telefone desejado no campo
Extens&o a marcar.

NOTA: Em geral, os niUmeros de telefone sdo obtidos da base de dados.
Apenas nos casos, em que configurou uma transferéncia a um ndmero de
telefone de livre definicdo, precisa especifica-lo no campo Extensao a
marcar.

5. Para concluir, premir o botdo Guardar para memorizar as suas definicées.

NOTA: Nao esquecer de informar os chamadores a respeito deste(s) nimero(s)
de tecla individual(is) nos anuncios de saudacéo.

Com o botdo Menu standard, o menu volta ao seu estado original. A definicdes
efectuadas séo apagadas.
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3.8.4 Grupos

Pode efectuar de forma facil e rapida a criagéo e a gestdo de grupos para reunir
determinados contactos. Pode entdo enviar mensagens a todos os membros do
grupo, utilizando o nome do grupo para o enderecamento. S&o admissiveis até
10 grupos. Os grupos aqui criados também sdo disponiveis no livro de enderecos
como lista de distribuicao.

Abre esta pagina de definicdo através de Menu > Correio de voz > Grupos.

Dados do utilizadar Grupo
Sistema de correio de voz
Modo de fransferéncia
Grupo
Perfis d~9 tempo Vista geral do grupo
(EEIEEES Nome indicado: Tipo de grupos: Nome gravado disponivel
O Privado pessoal
Apagar grupo

Criar novo grupo:

[ Criar grupo privado ]

Caso tenha sido gravado um nome para o grupo, é apresentada na coluna Nome
gravado disponivel uma marca na caixa respectiva.

3.8.4.1 Criar novo grupo privado

Para definir outro grupo privado, procede como a seguir:

1. Abrir a pagina de definicBes para os grupos através de Menu > Correio de
voz > Grupos.

2. No campo Criar novo grupo, introduzir do grupo.

3. Clicar no botéo Criar grupo privado.

O novo grupo é criado e mostrado.

O novo grupo criado ainda esta vazio. Pode agora criar outros grupos ou
processar 0 novo grupo, i. e., adicionar membros e fixar outros detalhes.
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3.8.4.2 Processar grupos pessoais

Para processar um grupo privado, procede como a seguir:

1. Abrir a pagina de definicdes para os grupos através de Menu > Correio de
voz > Grupos.

2. Premir o nome do grupo que deseja editar. E aberta uma nova péagina, na
qual pode efectuar a edicao.

NOTA: Se seleccionar um grupo, para o qual ndo possui autorizagdo para
editar, serdo indicadas apenas as definicdes actuais e ndo podera efectuar
nenhuma alteracdo. O botdo Guardar e a lista de utilizadores e grupos dispo-
niveis seréo ocultados.

3. Alterar eventualmente no campo Nome indicado o nome do grupo. Aqui
podem ser utilizados também espacos e caracteres especiais. Premir o
botdo Guardar o nome.

4. Em Nome alternativo do grupo, seleccionar um tipo de mensagem da caixa
de combinagéo e introduzir um enderec¢o de grupo. Aqui, € possivel optar
pela utilizagdo de um endereco de correio da Internet (por exemplo listadis-
tribuicao@empresa.pt) ou um endereco NVS (por exemplo NVS:VOICE/
12345) como endereco da lista. Se desejar enviar mensagens aos membros
do grupo também através da interface de utilizador do telefone (TUI), deve
introduzir o seguinte: NVS:VOICE/<Numero de telefone>. Clicar no botao
Guardar nome do grupo alternativo.

5. Outras funcdes disponiveis nesta pagina:
< Adicionar utilizadores a um grupo
« Remover utilizadores de um grupo
« Gravar nomes de grupos
Estas funcBes sdo descritas nas secg¢des seguintes.

Adicionar utilizadores a um grupo

A lista Utilizadores disponiveis mostra todos os utilizadores registados no
sistema. Na lista Grupos disponiveis sdo mostradas todos os grupos que ja
foram criados.

E possivel seleccionar para membros do seu grupo tanto pessoas individuais
como grupos ja definidos. As listas s6 oferecem 50 registos por vez para a
seleccédo, dos quais é mostrada apenas uma parte na janela Utilizadores dispo-
niveis. Mover a barra de deslocamento vertical para baixo para ver 0s outros
registos.

Procedimento:
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1. Caso necessario, pode seleccionar uma outra classificagcdo na caixa de
combinacgdo Ordenar por; depois, premir o botdo Ordenar para actualizar as
listas.

2. Clicar em Mostrar os proximos para a indicagdo dos proximos 50 registos
da lista de utilizadores.

3. Premir o botdo Primeiro para ver outra vez os primeiros 50 registos.

4. Se procurar um nome especifico, introduzi-lo no campo Localizar um utili-
zador e premir o botdo Procurar.

5. Nallista Utilizadores disponiveis, premir num utilizador desejado, seleccio-
nando-o.

6. Clicar no botdo << para adicionar o utilizador seleccionado ao grupo.

7. Proceder da mesma forma para os Grupos disponiveis para adicionar
grupos ao grupo, se necessario for.

8. Para adicionar outros utilizadores ou grupos, repetir o mesmo procedimento.

9. Premir num registo na lista Membros e, em seguida, no botdo >> para
eliminar este registo da lista.

10. Caso necessario, em Outros enderecos pode seleccionar outras opcdes de
endereco externo (por ex., correio electronico) e premir o botdo << para
adiciona-los a lista.

11. Para concluir, premir o botdo Anterior para voltar a pagina Grupos.
Remover utilizadores do grupo

E possivel remover utilizadores de um grupo a qualquer momento.

1. Clicar no registo da lista Membros, o qual deseja remover.

2. Manter premida a tecla <[ Ct r | ] > para seleccionar varios registos.

3. Clicar no botdo >>, para remover os registos seleccionados da lista.
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Gravar nomes de grupos

Procedimento para gravar o nome de um grupo:

1.

4.

5.

Clicar no link Gravacao ao lado de Gravar nomes de grupos. E aberto o
didlogo Gravacoes.

Introduzir o nimero do telefone a partir do qual pretende gravar o nome do
grupo. Clicar em seguida em OK.

Clicar em Gravar e gravar o nome pretendido.
Clicar em Terminar, para terminar a gravacao.

Clicar em Guardar, para guardar o nome do grupo guardado.

Assim que for gravado um nome do grupo, o link Gravacéo ao lado de Gravar
nomes de grupos deixa de ser apresentado.

NOTA: O procedimento para gravar o nome de um grupo é idéntico ao procedi-
mento para gravacoes. Ver Paragrafo 3.8.6, "Gravacdes", na pag. 203.

3.8.4.3 Apagar grupo

Sempre pode eliminar um grupo pessoal, que vocé mesmo criou.

Grupos publicos podem somente ser apagados por um utilizador, que tenha o
privilégio Global Distribution List Editor, ou pelo administrador.

1.

194

Abrir a pagina de definicdes para os grupos através de Menu > Correio de
voz > Grupos.

Clicar no campo de opcéo a frente do grupo pretendida para seleccionéa-la.
Premir o botdo Apagar grupo. E mostrada uma pergunta de seguranca.

Confirmar a pergunta de segurancga. O grupo seleccionado é apagado.

A31003-S2360-U105-4-7919, 2010-05-20
OpenScape Xpressions V6 Web Client, Manual de instrucées



Utilizacao do OpenScape Web Client
Definices do correio de voz (opcional)

3.8.5 Perfis de tempo

Com o perfil de tempo pode definir quando e com quais anuncios de voz a sua
caixa de correio deve reagir as chamadas recebidas.

NOTA: Os anuncios de voz a serem integrados no perfil de tempo neste dialogo
devem ter sido previamente criados com a funcdo Gravacdes. Ver Paragrafo
3.8.6, "Gravacdes", na pag. 203.

Estéo disponiveis dois perfis de tempo:

« O perfil de tempo para a configuracdo de saudacado simplificada, que esta
predefinido no inicio do OpenScape Web Client. A configuragdo de saudacao
simplificada s6 permite a utilizagdo de um anuncio por tipo de antncio e dia
de trabalho.

e O perfil de tempo para a configuracdo de saudacdo avancada. Pode confi-
gurar aqui os diferentes tipos anincios para cada dia de trabalho individual e
separadamente.

Para mudar de uma configuracao de saudacao simplificada para a configuracao
de saudacado avancada, proceder da seguinte forma:

1. Abrir a pagina de definicdes para o sistema de correio de voz através de
Menu > Correio de voz > Sistema de correio de voz.

2. Eliminar com um clique a marca na caixa de verificacdo Utilizar configu-
racdo de saudacao simplificada.

3. Guardar as alteracdes com o botdo Guardar na parte inferior da pagina.
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3.8.5.1 O perfil de tempo para a configuracdo de saudacao

simplificada

Na configuracao de saudacao simplificada, pode configurar as definicbes para os
anuncios de saudacao a ser utilizados apenas de forma global. Elas sdo validas
entdo para todos os dias da semana, para 0s quais activou os andncios.

Dados do utilizador
Sisterna de correio de voz
Modo de transferéncia
Grupo

Perfis de tempo
Gravacdes

Perfis de tempo

Néo é permitido gravar

gens []

Néo é possivel cancelar o aniincio []

196

Anincio de auséncia

= até (Desactiva todos os anincios)
(dd/mmfaaaa)

Anincio alternativo nenhurm v (Desactiva todos os anincios)

Interno nenhurn %

Externo nenhurn %

caso ocupado nenhurn %

Fora do horario de abertura nenhurn %

Sey Ter Qua Qui Sex Sab Dom
Dia de trabalho L

Horario de abertura

*de 08:00
. até 17:01
[ Utilizar definigées standard do sistema

Para a configuracdo de saudacao simplificada, pode efectuar as seguintes
definigBes:

N&o é permitido gravar mensagens
Se esta opcao estiver activada, s6 é reproduzido ao chamador um texto de
anuncio. Ele ndo pode deixar uma mensagem na sua caixa de correio.

N&o é possivel cancelar o antncio

Se esta opc¢ao estiver activada, ndo é possivel interromper um andncio
premindo a tecla do telefone. Um anuncio é reproduzido até ao fim antes que
possa voltar a usar as teclas do telefone.

A Unica excepcao € a tecla de confirmacao configurada (por exemplo a tecla
* ou #), que pode ser utilizada em qualquer momento. Caso a a tecla de
confirmacéo configurada fosse ignorada, entdo ndo seria possivel, registar
na préprio caixa de correio de voz.

Anuncios

E possivel seleccionar as seguintes opc¢des para cada tipo de chamada, para
um anuncio alternativo, para fora do horario de abertura e para cada dia da
semana:
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— Nenhum
Se seleccionar Nenhum para os anuncios, sera utilizado um antncio
standard do sistema.

— Andncios pessoais
Os anuncios pessoais estdo marcados na lista de seleccao apenas com
um namero. S6 estdo disponiveis para seleccdo os anincios pessoais
previamente gravados na pagina de definicdes Gravacdes.

— Andncios standard de utilizador
Os anuncios standard de utilizador estdo marcados na lista de seleccéo
com um ndamero e um asterisco. SO estdo disponiveis para selec¢édo os
anuncios standard de utilizador que um utilizador com privilégios de
administrador tenha gravado anteriormente na pagina de definicdes
Gravacgdes como anuncio standard do utilizador.

Na seccdo Anulncios pode configurar os anuncios de saudacdo pessoais
para diferentes tipos de chamadas:

* Andncio alternativo
E reproduzido um anuncio alternativo independentemente do tipo de
chamada (interna, externa, ocupado). Logo que este anuncio € gravado
e activado, todas as chamadas recebidas sao respondidas com este
anuncio. Se tiver definido anincios para chamadas internas, chamadas
externas, chamadas em caso de ocupado ou para chamadas fora do
horério de trabalho, estes néo terdo efeito.

* Interno
Seleccionar aqui 0 anuncio que devera ser reproduzido quando a
chamada de entrada for uma ligacao interna (por exemplo, dentro de sua
empresa).

* Externo
Seleccionar aqui 0 anuncio que devera ser reproduzido quando a
chamada de entrada for uma ligacao externa (por exemplo, uma
chamada de proveniente da rede telefénica publica).

 Ocupado
Seleccionar aqui o0 antncio que deverd ser reproduzido quando o seu
telefone estiver ocupado, de modo que ndo possa atender uma chamada
de entrada.

 Anuncio fora do horério de abertura
Seleccionar aqui 0 aniincio que deverd ser reproduzido para chamadas
recebidas fora do horario de expediente definido.

 Diadetrabalho
Activando as respectivas caixas de verificacdo sob o item Dia de trabalho,
define os dias da semana, em que 0s anuncios seleccionado devem ser
reproduzidos.
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e Horarios de abertura
Nos campos de e até, pode atribuir um periodo para o horéario de abertura.
Introduzir a hora no formato "horas:minutos” (sintaxe: HH:MM). Fora do
horario definido aqui, € utilizado o anuncio que definiu em Fora do horario
de abertura ou um antncio standard do sistema.

Clicar no bot&o Guardar para memorizar as definigbes efectuadas.

Criar um perfil de tempo para a configuracdo de saudacao simplificada

Para criar um perfil de tempo para a configuracéo de saudacao simplificada,
proceder da seguinte forma:

1. Abrir a pagina de definices para o sistema de correio de voz através de
Menu > Correio de voz > Sistema de correio de voz.

2. Com um cligue, activar a caixa de verificacdo Utilizar a configuracéo de
saudacgéo simplificada.

3. Guardar suas alteracdes com o botdo Guardar localizado na margem inferior
da péagina Sistema de correio de voz.

4. Abrir entdo a pagina de definicbes para o perfil de tempo, clicando em Perfis
de tempo na area de navegacéo.

5. Determina, se a gravagao de uma mensagem sera permitida. Para tal, activar
ou desactivar a op¢do Nao € permitido gravar mensagens.

6. Determinar, se o chamador pode interromper o anincio. Para tal, activar ou
desactivar a opgao Nao é possivel interromper o anidncio.

7. Determinar os anuncios para os tipos individuais de chamadas. Para tal,
seleccionar nos campos de combinacado correspondentes um anudncio para
cada tipo de chamada. Se nao seleccionar nenhum anuncio para um tipo de
chamada, sera utilizado um anincio standard do sistema.

8. Seleccionar os dias de trabalho, para os quais os anuncios devem ser
vélidos.

9. Determinar o horéario de abertura.

10. Através da caixa de verificacdo Utilizar defini¢6es standard do sistema,
determina se quer utilizar as definicbes standard do sistema.

NOTA: Ao seleccionar esta opg¢éo, todas as outras opgdes de seleccdo e de
definicdo nesta pagina sédo desactivadas.

11. Clicar no botdo Guardar.

Com isso, esta concluida a criacao do perfil de tempo para a configuragcéo de
saudacéo simplificada.
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3.8.5.2 O perfil de tempo para a configuracdo de saudacao
avancada

Através do perfil de tempo avancado, pode efectuar as definicBes para cada dia
da semana separadamente.

Dados do utilizadaor Perfis de tempo
Sistena de correio de voz
I C I Seg Ter Qua Qui Sex Sah Dom
Grupo
Perfis de t
er IS,,E Sl Ndo é permitido
Gravacies
gravar mensagens
« Chamada interna [ 4} | L4} L] 4 4|
= Chamada externa [ O F O O O O
= Andncio attemativa [ L] Fl F L4 L4 4|
« caso ocupado 4| 4| | 4| 4| Ld| O
Néo é possivel
cancelar o
anincio
« Chamada interna ] O Fl L] O 4 4|
« Chamada extema [ 4} | L4} L] 4 4|
= Antincio alternativa [ O Fl O O O O
« caso ocupado 4| 4| | 4| | 4] 4|
Anincios
= Charnada interna nenhurn ¥ || nenhum % | | nenhurn % | | nenhum % | nenhum || nenhurm ¥ | nenhum @
= Chamada externa | nenhum % | |nenhum % | | nenhum % | [nenhum % | | nenhum | | nenhum % | | nenhum s
= Anlncio alternativa | nenhum % | | nenhum | |nenhum % | | nenhum | | nenhum *| |nenhum % | | nenhum
= caso ocupado nenhurn % | | nenhum % | |nenhurn % | | nenhum % | | nenhum || nenhurn % | nenhum v
Anuncio fora do nenhum % | | nenhurn % [nenhum % | nenhum v | | nenhum % | | nenhum (%) nenhum v
horario de
abertura
Horario de
abertura
= de 08:00 08:00 0&:00 08:00 08:00 0800 08:00
- até 12m 17:0m 17:01 17m 17:m 17m 17m
Aniincio de
austanma (ddfrmmiaaaa)
= até
[ Aplicar as definigies da Segunda-feira para a semana inteira
[ Utilizar definigties standard do sisterna

Pode criar um perfil individual para cada dia da semana. Para isso, seleccionar
um dia da semana e atribuir as respectivas saudacdes ou opc¢bes de saudacao
a este.

Pode executar as seguintes opcdes e configuragdes de andncios de saudacgao:

« Nao é permitido gravar mensagens
Se esta opcao estiver activada, sé € reproduzido ao chamador um texto de
anuncio. Ele ndo pode deixar uma mensagem na sua caixa de correio.
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N&o é possivel cancelar o anlincio

Se esta opc¢ao estiver activada, ndo é possivel interromper um andncio
premindo atecla do telefone. Um anudncio é reproduzido até ao fim antes que
possa voltar a usar as teclas do telefone.

A Unica excepcao é a tecla de confirmacao configurada (por exemplo a tecla
* ou #), que pode ser utilizada em qualquer momento. Caso a a tecla de
confirmacéo configurada fosse ignorada, entdo néo seria possivel, registar
na proprio caixa de correio de voz.

Anuncios

E possivel seleccionar as seguintes opc¢des para cada tipo de chamada, para
um anudncio alternativo, para fora do horario de abertura e para cada dia da
semana:

— Nenhum
Se seleccionar Nenhum para o0s anuncios, sera utilizado um antncio
standard do sistema.

— Andncios pessoais
Os anuncios pessoais estdo marcados na lista de seleccdo apenas com
um numero. Sé estdo disponiveis para selec¢do 0s anlincios pessoais
previamente gravados na pagina de definicbes Gravacdes.

— Anuncios standard de utilizador
Os anuncios standard de utilizador estdo marcados na lista de seleccéo
com um namero e um asterisco. S6 estéo disponiveis para selecgdo os
anuncios standard de utilizador que um utilizador com privilégios de
administrador tenha gravado anteriormente na pagina de definicdes
Gravac8es como anuncio standard do utilizador.

Na seccdo Anlncios pode configurar os anincios de saudagao pessoais
para diferentes tipos de chamadas:

e Anuncio alternativo
E reproduzido um andncio alternativo independentemente do tipo de
chamada (interna, externa, ocupado). Logo que este anlncio é gravado
e activado, todas as chamadas recebidas sédo respondidas com este
anuncio. Se tiver definido antncios para chamadas internas, chamadas
externas, chamadas em caso de ocupado ou para chamadas fora do
horéario de trabalho, estes n&o terdo efeito.

e« Chamada interna
Seleccionar aqui 0 anuncio que devera ser reproduzido quando a
chamada de entrada for uma ligacao interna (por exemplo, dentro de sua
empresa).

e Chamada externa
Seleccionar aqui 0 anuncio que devera ser reproduzido quando a
chamada de entrada for uma ligacéo externa (por exemplo, uma
chamada de proveniente da rede telefénica publica).
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» Caso ocupado
Seleccionar aqui 0 antncio que deverd ser reproduzido quando o seu
telefone estiver ocupado, de modo que nao possa atender uma chamada
de entrada.

e Anuncio forado horario de abertura
Seleccionar aqui 0 antincio que deverd ser reproduzido para chamadas
recebidas fora do horario de expediente definido.

* O botdo Menu de acesso
Pode configurar o modo de transferéncia separadamente para os tipos de
chamada Chamada interna e Chamada externa bem como para os tipos de
anuncio Anuncio alternativo, Anlincio em caso de ocupado e Andncio
fora do horario de abertura.

Com o botdo Menu de acesso, acede directamente ao didlogo para a
definicdo do modo de transferéncia. Para informacdes detalhadas acerca do
modo de transferéncia, ver o Paragrafo 3.8.3, "Modo de transferéncia”, na
pag. 188.

» Diade trabalho
Activando as respectivas caixas de verificacdo sob o item Dia de trabalho,
define os dias da semana, em que os anincios seleccionado devem ser
reproduzidos.

* Horérios de abertura
Nos campos de e até, pode atribuir um periodo para o horario de abertura.
Introduzir a hora no formato "horas:minutos" (sintaxe: HH:MM). Fora do
horéario definido aqui, é utilizado o antncio que definiu em Fora do horario
de abertura ou um andncio standard do sistema.

» Outras definicdes
Através da opcgdo Aplicar as definic6es da Segunda-feira para a semana
inteira, pode passar as definicbes efectuadas para a segunda-feira para
todos os dias da semana, a fim simplificar a configuracéo.

Através da opcéo Utilizar definicdes standard do sistema, pode aplicar as
definicbes configuradas globalmente pelo administrador como perfil de utili-
zador standard. Ao seleccionar esta opcao, todas as outras op¢les de
seleccéo e definicdo do dialogo Perfis de tempo serdo desactivadas.

Clicar no botdo Guardar para memorizar as definicbes efectuadas.

Criar um perfil de tempo para a configuracdo de saudacao avancada

Para criar um perfil de tempo para a configuracdo de saudacdo avancgada,
proceder da seguinte forma:

1. Abrir a pagina de definicBes para o sistema de correio de voz através de
Menu > Correio de voz > Sistema de correio de voz.

2. Comum clique, desactivar a caixa de verificacdo Utilizar a configuracédo de
saudacéo simplificada.
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10.

11.

Guardar suas alteragdes com o botdo Guardar localizado na margem inferior
da pagina Sistema de correio de voz.

Abrir entdo a pagina de definicdes para o perfil de tempo, clicando em Perfis
de tempo na area de navegacéo.

Determina, se a gravacao de uma mensagem sera permitida. Para tal, activar
ou desactivar a opcdo Nao é permitido gravar mensagens.

Determinar, se o chamador pode interromper o andncio. Para tal, activar ou
desactivar a op¢do N&o é possivel interromper o anuncio.

Determinar os andncios para os tipos individuais de chamadas. Para tal,
seleccionar nos campos de combinacdo correspondentes um anuncio para
cada tipo de chamada. Se nédo seleccionar nenhum anuncio para um tipo de
chamada, sera utilizado um anuncio standard do sistema.

Determinar os horarios de abertura.

Através da caixa de verificacdo Aplicar as definicdes da Segunda-feira
para a semana inteira, determina se as definicbes para Segunda-feira
devem ser transferidas para todos os outras dias. Quando nao sinalizar esta
opcédo devem executar os passos 5 até 8 individualmente para cada dia da
semana.

Através da caixa de verificacdo Utilizar definicdes standard do sistema,
determina se quer utilizar as definicdes standard do sistema.

NOTA: Ao seleccionar esta opc¢ao, todas as outras opcoes de seleccéo e de
definicdo nesta pagina sédo desactivadas.

Clicar no botdo Guardar.

Com isso, esta concluida a cria¢éo do perfil de tempo avancado.
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3.8.6 Gravacgoes

As gravacgdes disponiveis ao utilizador estéo indicadas na pagina de definicdo
Gravac0es. Estas gravacdes séo atribuidas aos diferentes tipos de chamada
através dos perfis de tempo.

Os tipos de gravacao disponiveis variam consoante o tipo de utilizador:
« Utilizador normal

— Anudncio de boas-vindas
As gravacdes deste tipo s6 sdo apresentadas, se tiverem sido criadas por
um administrador ou Company.

— Andncio standard do utilizador
As gravacoes deste tipo s6 sao apresentadas, se tiverem sido criadas por
um administrador ou sistema.

— Grupo publico
As gravacoes deste tipo s6 sao apresentadas, se tiverem sido criadas por
um administrador. As gravacdes deste tipo s6 podem ser criadas por um
administrador, se tiver sido previamente criado um grupo publico. Ver
Paragrafo 3.8.4, "Grupos", na pag. 191.

— Grupo pessoal
As gravacdes deste tipo s6 sdo apresentadas, se tiverem sido criadas
pelo utilizador. As gravacdes deste tipo sé podem ser criadas, se tiver
sido previamente criado um grupo pessoal. Ver Paragrafo 3.8.4,
"Grupos”, na pag. 191.

— Andncio de nome pessoal
As gravacdes deste tipo s6 sdo apresentadas, se tiverem sido criadas
pelo utilizador.

— Andncio pessoal
As gravacdes deste tipo s6 sdo apresentadas, se tiverem sido criadas
pelo utilizador.

« Company

— Anuncio de boas-vindas
As gravacdes deste tipo s6 sao apresentadas, se tiverem sido criadas por
um administrador ou Company.

 Sistema

— Andncio standard do utilizador
As gravacdes deste tipo s6 sao apresentadas, se tiverem sido criadas por
um administrador ou sistema.

— Na&o é apresentada nenhuma gravacgéao do tipo "Grupo pessoal”, mesmo
gue o utilizador tenha efectuado uma gravacao desse tipo.
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¢ Administrador

— O administrador tem a sua disposicdo possibilidades avancadas de
gravacao.

Para as gravacfes pode utilizar um terminal qualquer.

NOTA: Se o administrador do sistema criou e configurou os anancios de
saudacdao globais (anuncio da empresa), estes serdo substituidos pelos seus
anuncios de saudacao pessoais.

3.8.6.1 Gravar e editar anuncios

E possivel guardar 9 antncios pessoais e um andncio de nome. O tipo de
gravagdo Grupo pessoal apenas aparece se criou um grupo pessoal. Ver
Paragrafo 3.8.4, "Grupos", na pag. 191.

1. Abrir a pagina de definicao para o sistema de correio de voz através de Menu
> Correio de voz > Gravagoes:

Dados do utilizadar Gravagbes
Sisterna de correio de voz
Modo de transferéncia

Grupo <Menhuma gravagio disponivel=
Perfis de termpo

Gravacies

Criar uma nova gravagio:

Criar

2. Na péagina Gravacdes premir em Criar. E aberta a seguinte pagina:
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Dados do utilizadar Criar uma nova gravagéo
Sisterna de correio de voz
Modo de transferéncia
Grupo Seleccionar um tipo de gravagéo.
Perfis de termpo . u o
o Tipo de gravagao Gravacéo
Gravacoes
3 Andncio de nome pessoal
) Andncio pessoal 1|
) Grupo pessoal Privado

Seleccionar 0 método:
@ Iniciar a gravagdo logo depais {por telefane)
O Carregar o ficheiro ja pronto:

Procurar...
Criar Anteriar

3. Seleccionar o tipo de gravacdo desejado na coluna em baixo de Tipo de
gravacao através do respectivo campo de opgéo na frente do registo.

4. Seleccionar detalhes na coluna Gravacédo. No caso de um andncio standard
do utilizador ou de um anuncio pessoal, trata-se de um nimero. No caso de
um grupo pessoal ou de um grupo publico, trata-se do nome do grupo.
Através deste nimero ou nome, é possivel seleccionar uma gravagao num
perfil de tempo, por exemplo.

5. No paragrafo Escolher método pode determinar se quer realizar a gravagao
através do telefone ou prefere utilizar um ficheiro ja existente no seu sistema
de ficheiros. Procedimento:

Gravar um anuncio através do telefone:

1.

Em Seleccionar o método, activar a opgédo Iniciar a gravacgao logo
depois (por telefone) e premir o botdo Criar.

No didlogo seguinte, introduzir o nimero do telefone com o qual deseja
gravar o anuncio e depois premir OK.

O telefone toca e pode, entdo, comecar a gravar. Clicar no botao Gravar,
para iniciar a gravacao. As funcdes de Gravacdo e Reproduzir podem ser
controladas com os botdes mostrados agora na janela do navegador.
Pode gravar, ouvir outra vez e apagar os anuncios.

Premir o botéo Parar para interromper a gravacao. Para a informacéo, é
indicada a actual duracdo do anuncio.

Premir o canto esquerdo da barra de posicionamento para voltar ao inicio
da gravacao.

Premir o botdo Reproduzir e ouvir a sua gravacédo através do microte-
lefone.

Se estiver satisfeito com a gravacéo, premir o botdo Terminar. A
gravacao sera guardada e volta ao separador Gravacgoes.
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8.

Para repetir a gravacao, clicar no canto esquerdo da barra de posiciona-
mento para voltar ao inicio da gravacao e, entdo, clicar no botdo Gravar
para reiniciar a gravacéo.

NOTA: Se tiver sido seleccionada a opcao Actualizar automatica-
mente, o cursor volta sempre ao inicio do campo de introducdo com os
sucessivos carregamentos da pagina, o que podera dificultar a intro-
ducédo. Desactivar esta op¢éo antes da utilizagdo do campo de intro-
ducédo conforme descrito no passo 9.

Introduzir um ndmero no campo de introducdo em baixo dos botbes e
premir o botdo Ir para a posicao para passar para um determinado ponto
da gravacao. A actual posicédo é indicada em segundos acima dos botdes
e na barra de posicionamento.

Carregar ficheiro existente

1.

Activar em Escolher método a caixa de verificacao Carregar ficheiro ja
existente. Introduzir caminho e nome do ficheiro WAV preparado no
campo de texto ou procurar o ficheiro desejado no sistema de ficheiros
através do botdo Procurar...

O didlogo de seleccéo de ficheiro permite-lhe navegar até ao directério
do ficheiro desejado.

NOTA: Observar que Todos os ficheiros (*.*) esta definido como tipo
de ficheiro no dialogo de seleccéo de ficheiro.

Marcar o ficheiro WAV desejado.

Premir o botdo Abrir no didlogo de seleccéo de ficheiro.
O caminho e o ficheiro seleccionado séo transferidos para a linha de
introducao.

Clicar no botao Criar.
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3.8.6.2 Apagar anuncios

NOTA: Um anlncio, em que é utilizado um perfil de tempo, ndo pode ser
apagado. Antes de apagar, verifica se um anuncio é utilizado num perfil de
tempo. Ver Paragrafo 3.8.5, "Perfis de tempo", na pag. 195.

1. Na lista das gravacdes, activar o campo de opc¢éo na frente do registo do
anuncio que deseja eliminar.

2. Premir "Apagar a gravacgao". Sera solicitado a confirmar a eliminag&o.

Clicar em OK. O anuncio seleccionado sera apagado e volta ao separador
Gravacoes.
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