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Histérico de alteragdes

1 Histérico de alteracoes

As alteragdes mencionadas na seguinte lista sdo cumulativas.

Alteracdoes em V3R4 FR1

Capitulos afetados

Elementos da interface de utilizador na pagina 12

Descricao da alteragao

Atualizagbes para notificagdes e capturas de ecra da
U.

Alteragoes em V3R3 FR1

Capitulos afetados

Como instalar o myAttendant na pagina 17

Como iniciar o myAttendant pela primeira vez na
pagina 18

Como iniciar o myAttendant na pagina 19

Diretérios na pagina 32

Alteragoes em V3R3

Capitulos afetados

Descrigao da alteragao

Adicionada a opgao de nome DNS (hostname)
durante o processo de instalagao.

Adicionada secgao relativa a deslocagéo de
utilizadores entre nés de uma rede.

Descricdo da alteracao

Elementos da interface de utilizador na pagina 12

Alteragoes relativas ao icone "Aviso de chamada"

Conferéncias

Como ver mensagens de fax na pagina 122

Como transferir uma chamada na péagina 111

Atualizagdes da interface do utilizador no capitulo das
conferéncias

Adicionadas informagdes sobre mensagens de fax
incompletas

Adicionada uma nota relativa a transferéncia cega de
chamadas em espera.

Alteragoes em V3R2 FR1

Capitulos afetados

Gestao de extensdes na pagina 113

Como alterar o numero de botdes do utilizador na
pagina 115

Formatos de nimeros de telefone na pagina 43

Marcador Desktop na pagina 44

Introducéo na péagina 12

Primeiros passos na pagina 22

Unified Communications na pagina 26
Funcdes do posto de operadora na pagina 108

Configuracao na pagina 129

Descricao da alteragao

Novo capitulo para alterar o nimero dos botdes do
utilizador

Melhorias a fim de permitir aos utilizadores marcar
numeros incluindo caracteres especiais

Alteragdes na interface do utilizador em capitulos
inteiros impactados
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Histérico de alteragdes

Capitulos afetados
Elementos da interface de utilizador na pagina 12

Centro de mensagens na pégina 117

Alteragoes em V3R2

Capitulos afetados

105

Como Sair de uma Conversa de Mensagem
Instantanea na pagina 106

Como apagar entradas de diario na pagina 41

Como Eliminar uma Mensagem Instantanea na pagina

Descricao da alteragao
Alteragdes no icone do aviso de chamada

Alteragdes multiplas nas mensagens de fax

Descricao da alteragao

Novos capitulos para eliminar mensagens
instantaneas e deixar uma conversa

Adicionada informacgao sobre os langamentos de
diario eliminados

Diretorios na pagina 32

Como procurar extensdes na pagina 34

Como filtrar o Diretdrio Interno na pagina 36

Ajustar e filtrar o conteddo do diretdrio interno e os
resultados da pesquisa

Alteracdes em V3R1 FR1

Capitulos afetados

Como copiar botbes de utilizador de outro utilizador
na pagina 116

Diario na pagina 39

Como marcar conversagdes como concluidas na
pagina 43

Alteracdoes em V3R1

Capitulos afetados

Descricao da alteragao

Adicionada nota para n&o permitir a copia de
contactos pessoais

Adicionada nota para Desativar registo de
conversagdes

Descrigcao da alteragao

Como copiar botdes de utilizador de outro utilizador
na pagina 116

Elementos da interface de utilizador na pagina 12

Novo capitulo

Adicionadas informacgdes sobre como alterar o
tamanho dos botdes, icones e fontes na interface do
utilizador

Alteracdoes em V2R7

Capitulos afetados

Como instalar o myAttendant
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Descricao da alteragao

Procedimento de instalagao atualizado




Histérico de alteragdes
Histérico de aperfeigoamento/corregcdes

Alteracées em V2R6

Capitulos afetados

Como adicionar chamadas programadas

Como abrir janelas popup de eventos ndo atendidos
usando teclas de atalho

Estado de presenca

Reencaminhamento de chamadas em fungao do
estado

Janelas popup

Descricao da alteragao

WP3 UC Suite

Nota sobre ocultar estado doente

Mostrar nimero original

Como marcar conversagdes como concluidas

Marcar como concluida uma chamada aberta

Diretorios

Suporte para nomes de grupos

1.1 Histérico de aperfeicoamento/corregoes

As alteragdes mencionadas neste capitulo sdo cumulativas.

Alteragdes ao V3R3

ID da caixa de servigo Data da alteracao
PRB000064157 17 jul 2023

PRB000071592 10 jan 2024

Descrigao da alteragao |Capitulos afetados

Formatos de imagem Como inserir uma imagem
suportados atualizados. pessoal na pagina 130
Seccéao "Gestao Gestao das mensagens
do correio de voz" de correio de voz na
adicionada. pagina 98

Alteragoes em V3R2

ID da caixa de servigo Data da alteragao

Descricao da alteragao |Capitulos afetados

PRB000059102 15 de junho de 2022 Simbolos atualizados Diretdrios na pagina 32
e informacgao sobre
diretérios
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2 Acerca desta documentacao

Acerca desta documentagao
Convencgdes de apresentagéo

Esta seccdo contém informacdes introdutdrias sobre a presente documentagéo.

2.1 Convencgodes de apresentacao

A presente documentagéo utiliza diferentes meios para a apresentacao de

varios tipos de informacéo.

Tipo de informagao Aparéncia. Exemplo

Elementos da interface  negrito Clicar em OK.

de utilizador

Sequéncia do menu > Ficheiro > Sair

Enfase especial negrito Nao eliminar O nome.

Referéncia cruzada italico Encontra mais

textual informacgdes no

tépicoRede.

Emissao Tipo de letra com Comando né&o
espagamento fixo, por encontrado.
exemplo, Courier

Introdugao Tipo de letra com Introduzir LOCAL

Combinagao de teclas

espagamento fixo, por
exemplo, Courier

Tipo de letra com
espacamento fixo, por
exemplo, Courier

como nome do ficheiro.

<Ctrl>+<Alt>+<Esc>

2.2 Tipos de temas

Os tipos de temas abrangem conceitos e tarefas:

Tipo de tema

Conceito

Tarefa (instrugdo de acgao)
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Descricao

facilidades.

Explica "o que estd em questao" e
apresenta uma descri¢ao geral das
correlagdes, assim como informacgoes
auxiliares, por exemplo, sobre

Descreve "como" (processos
associados as aplicagdes praticas
passo a passo) e requer como
conhecimentos prévios os conceitos
correspondentes.

As tarefas podem ainda ser
identificadas através do titulo Como....

11



Introducao
myAttendant

3 Introducao

3.1 myAttendant

Este documento destina-se a todos os utilizadores do myAttendant e descreve
a instalagao, a configuragéo e a utilizagao.

O myAttendant € uma aplicagdo de comunicagao unificada (Unified
Communications) para fungdes de operadora. Além de fungbes de operadora
de facil utilizagéo, auxiliares de marcagéo através de directorios e informagdes
sobre o estado de presenca das extensdes, dispde ainda de acesso

a mensagens de voz e fax. As mensagens instantaneas suportam as
comunicagdes com extensdes internas.

O myAttendant disponibiliza as seguintes facilidades:

Funcdes de operadora
Directorios

Diario

Janelas pop-up

Alterar a presenga de extensdes
Gravagao de chamadas

Centro de mensagens

Botdes de extensdes

Gestédo de mensagens de voz e fax
Mensagens instantaneas
Fungdes Team

Administracao de conferéncias

3.2 Elementos da interface de utilizador

12

A janela principal com os botdes de fungéo e de utilizador € a interface central
para configurar e operar o myAttendant.
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A janela principal inclui os seguintes elementos:

1) Apresentacao do numero de telefone da chamada atual

2) Imagem de perfil, estado de presenca, nome e apelido

3) Barra de menu: Chamadas, mensagens, myMeetings, menu de
configuragcdo, documentagao online

4) Apresentacao do estado do telefone com informacdes detalhadas sobre a
chamada (por exemplo, rechamada, reencaminhamento)

5) Apresentagéo das chamadas retidas, transferidas e em espera
6) Apresentagdo das chamadas ativas

7) Separadores para botdes de utilizador, Diretério predefinido, Diario e
Diretorios.

8) Botdes de utilizador
9) Botbes de funcao

Botoes de utilizador

Quando o cursor passa sobre o botdo de utilizador de um subscritor, é
apresentado um ecra com informagdes sobre esse mesmo subscritor.

S&o0 apresentadas as seguintes informacgdes:

* Nome, extensdo e departamento do subscritor
+ Estado de presenca
* Mensagens de voz

— Mensagens de voz normais

— Mensagens de voz privadas

— Mensagens de voz urgentes
* Notas

A31003-P3030-U126-17-7919, 06/2025
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14

* Mensagens de fax

— Mensagens de fax novas
— Mensagens de fax lidas
— Mensagens de fax eliminadas

Botdes de funcao

Os botbes de fungéo estéo disponiveis para as fun¢gdes mais importantes para
controlar as fungcdes de assistente e invocar diretérios.

As func¢des individuais sdo ativadas com um clique ou ao premir a tecla de
fungdo adequada no teclado. A atribuicdo do botdo de fungdo a cada tecla de
funcao pode ser personalizada pelo utilizador.

Segue-se uma explicagdo do que estes botdes fazem (atribuicdo predefinida
ap6s a instalagéo).

Botao Tecla de Descrigao
funcao
2 F1 Abre a pagina de ajuda online
o F2 O aviso de chamada abre o cliente de e-mail

predefinido com os detalhes do autor da chamada

F3 Apresentacgao e edigdo dos subscritores internos
do sistema de comunicagao.

S=r

EE F4 Apresentacéo dos contactos de toda a empresa.

D

Q F5 Pesquisa de assinantes no diretdrio interno e
externo.

{‘ F6 Aceita ou desliga chamadas.

I I F7 Mantém em espera e volta a ligar (colocar em
espera) para os autores das chamadas.

P F8 Realiza transferéncias de chamadas rastreadas ou
nao rastreadas.

E’{‘ F9 Retém e desbloqueia chamadas.

F10 Abre o Centro de mensagens do assistente.

{c F11 Marca numeros de estacao.

. F12 Grava chamadas.

Janelas popup

Os ecras baseados na situagéo aparecem na janela principal do myAttendant e
oferecem-lhe formas praticas de responder a situagdo com um simples clique.
Exemplos: pode aceitar chamadas recebidas imediatamente, ouvir novos
correios de voz diretamente e também iniciar sessdes de colaboragcdo na Web
diretamente a partir de ecras pop-up.
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Apresentar chamadas nao atendidas

As chamadas nao atendidas também s&o apresentadas como um icone e um
simbolo da barra de tarefas do Microsoft Windows. Clique no icone para ver o
numero de chamadas ndo atendidas.

Funcionamento do myAttendant

O myAttendant pode ser utilizado de varias formas:

+ Com os botdes de utilizador acionados com o rato - este € o método
principal descrito neste manual.

+ Com as teclas de fungéo (F1 a F12) do teclado
+ Com o teclado numérico do teclado para introduzir nimeros de telefone
+ Com os botdes de fungéo

Esta documentagado descreve sempre os métodos de funcionamento mais
comuns e mais diretos.

Utilizar o myAttendant com dois monitores

Para uma instalagdo num PC com dois monitores ligados, apenas o monitor
principal deve ser utilizado quando se trabalha com o myAttendant.
Minimizar e maximizar a apresentac¢ao do ecra

Opcionalmente, pode maximizar o ecra de apresentagdo do myAttandant
para o tamanho total ou minimizar o ecra. Esta agéo é realizada com a
funcionalidade familiar do Windows no canto superior direito da janela.

Dica: Evite um ecra com 120 dpi, visto que nao é possivel
apresentar todas as informagdes do myAttendant com esta
definicao.

Ajustar o tamanho dos botbes

Pode ajustar o tamanho dos botées BLF utilizando as teclas CTRL e +/-. Além
disso, também pode manter premida a tecla CTRL e utilizar a roda do rato.
Este ajuste altera o tamanho do botédo, o tamanho do tipo de letra dos nomes e
os icones de utilizador/contacto. E suportada uma ampliagéo até 5x.

Nota: Quando utiliza o botdo CTRL + a roda do rato para
aumentar/reduzir o zoom e o tamanho dos botdes atinge o

nivel minimo ou maximo de ampliagao, a roda do rato volta a
deslocar o ecrd, mesmo que continue a manter premido o botao
CTRL.

Configuragao

Algumas tarefas operacionais (principalmente para a configuragdo) séo
executadas através do botdo Configurar (F2). Apds clicar em Configurar,
normalmente deve iniciar sessdo novamente com a sua palavra-passe por
razdes de seguranga. Este passo de funcionamento deixa de ser indicado
explicitamente nas tarefas de funcionamento individuais.
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Ajuda online

3.3 Ajuda online

16

Notificagoes

Aparecem notificagdes para todos os tipos de itens, como mensagens,
mensagens de voz, chamadas abertas, mensagens de fax e entradas de diario.

O numero de novos itens aparece num pop-up de alerta de vista geral,
assinalado por um circulo vermelho.

2y myattendant

bJ

Galls Name: Firsl T Save @
b= £
U_J-. CLUCompany: " Clear =

Pezznges Caling For:

Brdbos Pl

Conceitos relacionados

Unified Communications na pagina 26

Diretorios na pagina 32

Funcdes de operadora na pagina 108

Gestéo de extensdes na pagina 113

Centro de mensagens na pagina 117

Tarefas relacionadas

Como seleccionar a lingua da interface do utilizador na pagina 22
Como iniciar uma chamada manualmente na pagina 113

A ajuda online integrada descreve conceitos e instrucdes de agédo importantes.
Para cada pagina do WBM aberta é possivel abrir a ajuda sensivel ao contexto
no tépico correspondente.

Navegagao

Os botdes na ajuda online disponibilizam as seguintes fungdes:

+ Conteudo

apresenta uma vista geral da estrutura
* O indice

da acesso direto a um tépico, por meio de palavras-chave
* Procurar

permite a procura de texto completo para efetuar pesquisas rigorosas de
temas relevantes
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Instalagéo, inicializagao e encerramento do myAttendant
Como instalar o myAttendant

- ~

4 Instalagao, inicializacao e encerramento do
myAttendant

Aqui é possivel obter informagéo sobre a instalagdo do myAttendant, como
iniciar e sair do myAttendant, bem como sobre o procedimento de atualizagao
dentro da mesma verséo e entre versdes diferentes.

Nota: Deve estar instalado o Oracle Java 8 ou posterior, ou
OpendDK 8. Se estiver instalada uma versdo mais antiga, é
necessario atualizar para a versao 8.0 ou superior antes de
iniciar a instalagao.

Os clientes da UC Suite myAttendant e myPortal sdo chamados a partir da
mesma rotina de arranque

4.1 Como instalar o myAttendant

Pré-requisitos
O PC cumpre os pré-requisitos para o myAttendant

O administrador do sistema de comunicagao disponibilizou o ficheiro de
instalagdo CommunicationsClients.exe ou a hiperligagédo para o ficheiro.

Nota: As notas do ficheiro ReadMe first, que se encontra
no diretério onde estdo guardados os ficheiros de instalagao,
devem ser lidas com muita atengao.

Passo a passo

1) Execute o ficheiro de instalagdo CommunicationsClients.exe.

2) Se for apresentada a janela Controlo de conta de utilizador com a
mensagem Um programa ndo identificado pretende aceder ao
seu computador, clique em Permitir.

3) Introduza o enderecgo de IP ou nome DNS (nome do anfitrido) do seu
servidor Openscape Business abaixo e, em seguida, clique em Seguinte.

4) Apods a validagéo do endereco IP, o instalador ira verificar se .NET 4.5 esta
disponivel e proceder a sua instalagao, caso nao esteja.

5) Clique em myPortal for Desktop para assinala-lo para instalagao.

Clicar numa aplicagao ira alternar entre agoes:

icone Funcdo

Instalar

Reparar

. Eliminar

6) Caso pretenda, altere a pasta de instalagdo no campo Instalar em:.
7) Clicar em Instalar.
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Instalacao, inicializagao e encerramento do myAttendant
Como iniciar o myAttendant pela primeira vez

8) Siga as instrugdes do programa de instalagao.

Passos seguintes

Iniciar o myAttendant pela primeira vez.

4.2 Como iniciar o myAttendant pela primeira vez

Pré-requisitos

O myAttendant esta instalado no PC do utilizador.

O utilizador esta configurado como consola do posto de operadora no sistema
de comunicagéo.

Passo a passo

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

10)

11)

12)
13)

18

Clique em Inicio > Programas > Communication Clients > myAgent.
Em seguida, é apresentado o ecra de inicio de sesséo.

Introduza o seu nome de utilizador no campo Nome de utilizador
Normalmente, é o seu numero de telefone. Em caso de duvida, contacte o
administrador do sistema de comunicagao.

No campo Palavra-passe, introduza a palavra-passe atual. Para o
primeiro inicio de sesséo, a palavra-passe predefinida € 1234. Em caso de
duvida, contacte o administrador do sistema de comunicagao.

No campo Enderec¢o do servidor, introduza o enderego IP ou 0 nome
DNS do seu servidor de aplicages (caso ndo seja ja apresentado).
Clique em Iniciar sessao. O myPortal for Desktop € iniciado.

O melhor ¢ alterar ja a palavra-passe, para evitar o acesso nao autorizado.

Nota: A palavra-passe é valida para o myAttendant,

o myReports, 0 myAgent, o myPortal for Desktop e o
myPortal for Outlook, assim como para o acesso telefonico
a caixa de correio de voz.

Sair do myPortal for Desktop.

Cliqgue em Inicio > Programas > Communication Clients > myAgent.
Em seguida, é apresentado o ecré de inicio de sesséo.

Introduza o seu nome de utilizador no campo Nome de utilizador
Normalmente, € o seu nimero de telefone. Em caso de duvida, contacte o
administrador do sistema de comunicagao.

No campo Palavra-passe, introduza a palavra-passe atual. Para o
primeiro inicio de sesséo, a palavra-passe predefinida € 1234. Em caso de
duvida, contacte o administrador do sistema de comunicagao.

No campo Enderego do servidor, introduza o endereco IP do seu
servidor de aplicagdes (caso ndo seja ja apresentado).

Na lista pendente, selecione myAttendant.
Cliqgue em Iniciar sessdo. O myAttendant é iniciado.
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Como iniciar o myAttendant

4.3 Como iniciar o myAttendant

Pré-requisitos

O myAttendant esta instalado no PC do utilizador.

O utilizador esta configurado como consola do posto de operadora no sistema
de comunicagéo.

Passo a passo

1)

2)

3)

4)

5)

Cliqgue em Inicio > Programas > Communication Clients > myAgent. Em
seguida, é apresentado o ecra de inicio de sessao.

Introduza o seu nome de utilizador no campo Nome de utilizador
Normalmente, é o seu numero de telefone. Em caso de duvida, contacte o
administrador do sistema de comunicagao.

Introduza a sua palavra-passe, que deve ter apenas digitos, no campo
Palavra-passe. O numero maximo de carateres repetidos é dois € o numero
maximo de carateres sequenciais € trés. O nome da conta (invertido ou nao)
nao pode fazer parte da palavra-passe. O utilizador é for¢gado a alterar a
palavra-passe predefinida apds a primeira utilizagao. O numero maximo

de tentativas de inicio de sesséo erradas é cinco. Para o primeiro inicio de
sessdo, a palavra-passe predefinida € 1234. Em caso de duvida, contacte o
administrador do sistema de comunicagéo.

Nota: Apds cinco tentativas incorretas de introducgéo da
palavra-passe, € bloqueado o acesso a todos os clientes
de UC Suite. Apenas o administrador do sistema de
comunicacgao pode desbloquear o acesso.

Para passar a utilizar o myAttendant com inicio de sessdo automatico, ative
a caixa de selegao Guardar senha. A janela de inicio de sesséo deixa de
ser apresentada em utilizacdes futuras. E necessario ter em atencéo que
deixa de ser possivel iniciar o myPortal for Desktop.

Nota: O inicio de sessédo automatico sé deve ser utilizado

se mais ninguém tiver acesso a sua conta de utilizador

do Windows. Caso contrario, utilizadores ndo autorizados
poderiam aceder as suas mensagens de voz e fax ou desviar
o respetivo numero de telefone para destinos externos
sujeitos a custos por sua conta.

No campo Endereg¢o do servidor, introduza o enderego IP ou o nome DNS
do seu servidor de aplicagdes (caso ndo seja ja apresentado).

6) Na lista pendente, selecione myAttendant.
7) Clique em Iniciar sesséao.

Nota: Na primeira inicializacao do myAttendant, é solicitada
a alteragao da palavra-passe. Este pedido ndo é efetuado,
se a palavra-passe ja tiver sido alterada através de outra
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Sair do myAttendant

aplicacéo cliente ou do menu telefonico da caixa de correio
de voz.

Se o myAttendant for iniciado apds uma primeira instalacéo,
introduza no campo Palavra-passe antiga a palavra-
passe predefinida 1234.

Introduza a nova palavra-passe, que deve ter apenas digitos
e, pelo menos, seis, nos campos Nova palavra-passe e
Confirmar palavra-passe.

A palavra-passe € valida para todos os clientes de UC Suite
e para o acesso telefonico a caixa de correio de voz.

4.4 Sair do myAttendant

Em geral, ndo é necessario sair do myAttendant de uma forma explicita, sendo
o logoff efectuado ao encerrar o computador.

Dica: Em sistemas operativos Microsoft Windows de 64 bits,
pode ser necessario fechar manualmente o myAttendant antes
de encerrar manualmente o computador.

4.5 Como desinstalar o myAttendant

Pré-requisitos

O myPortal for Desktop também ja ndo é necessario.

Passo a passo

1) Fechar o myAttendant.

Nota: As notas do ficheiro ReadMe first, que se
encontra no directério onde estdo guardados os ficheiros de
instalagao, devem ser lidas com muita atengao.

2) Seleccionar uma das seguintes opgoes:
*  Windows XP:

No Painel de Controlo, clicar em Software.
*  Windows Vista:
No Painel de Controlo, clicar em Programas e Funcionalidades.
3) No menu de contexto do item CommunicationsClients, clicar em Alterar.
4) Clicar em Modify.

5) Seleccionar a facilidade myPortal for Desktop / myAttendant para
desinstalagao.

6) Quando for apresentado um aviso relativo a eliminacao dos ficheiros
partilhados, clicar em No to all.
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Actualizagbes automaticas

4.6 Actualizagcoes automaticas
As actualizagdes automaticas mantém o myAttendant actualizado na verséo
mais recente.

Se o myAttendant determinar que existe no sistema de comunicagdo uma
versao mais recente, é apresentada uma mensagem com essa informagéo. Ao
sair do myAttendant, é efectuada a actualizagdo automatica.

4.6.1 Como efectuar uma actualizagao automatica

Pré-requisitos
O PC cumpre os pré-requisitos para o myAttendant

E apresentada uma mensagem como a que se segue: Client update
available. Please wait while the update is done. Please
close the following programs to continue the update: [...].

Passo a passo

Sair do programa.

Passos seguintes

Reiniciar o myAttendant apés a actualizagéo automatica.
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Primeiros passos

Como seleccionar a lingua da interface do utilizador

5 Primeiros passos

Recomenda-se a execugao das seguintes acgdes importantes ou uteis logo na
utilizagao inicial do programa (seguem-se instrugcdes detalhadas).
Seleccionar a lingua

Seleccionar a lingua da interface do utilizador do myAttendant.

Como atribuir uma extensao a um botio de utilizador

Defina que utilizador pretende ter num botao de utilizador (com panoramica
directa das respectivas chamadas/mensagens).

5.1 Como seleccionar a lingua da interface do utilizador

Passo a passo

1) Clicar em Configuragao.

2) Clicar em As minhas preferéncias > Aparéncia.
3) Em Lingua, seleccionar a lingua pretendida.

4) Clicar em Guardar.

Passos seguintes

Sair do myAttendant e reiniciar a aplicagéo.

Conceitos relacionados
Elementos da interface de utilizador na pagina 12

5.2 Como seleccionar a lingua da caixa de correio de voz

Passo a passo

1) Clicar em Configuragao.
2) Clicar em Comunicagoes > Definigdes da caixa de correio de voz.

3) Seleccionar a lingua pretendida na lista suspensa Lingua da caixa de
correio de voz.

4) Clicar em Guardar.

5.3 Como gravar o seu anuncio de nome

22

Sobre esta tarefa

Nota: O anuncio de nome também pode ser gravado através
do menu telefénico da caixa de correio de voz.

Passo a passo

1) Clicar em Configuragao.
2) Clicar em Perfis de correio de voz e, em seguida, em qualquer perfil.
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3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

10)
11)

Primeiros passos
Como gravar uma saudacgéao pessoal

Clicar em Gravar.
Na lista, clicar no aniuncio Nome da minha caixa de correio de voz.

Clicar em Gravar. A caixa de correio de voz efetua uma chamada para o
telefone do utilizador.

Atender a chamada da caixa de correio de voz.
Ditar o seu nome apds o sinal acustico.
Clicar em Parar.

Para ouvir o anuncio ao telefone, clicar em Reprodug¢ao. Para interromper
o ciclo de reproducgao, clicar em Parar.

Para voltar a gravar o anuncio, clicar novamente em Gravar.
Clicar em Fechar e em seguida em Guardar.

5.4 Como gravar uma saudagao pessoal

Sobre esta tarefa

Nota: A saudacédo pessoal também pode ser gravada através
do menu telefénico da caixa de correio de voz.

Passo a passo

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)

10)
11)

Clicar em Configuragao.

Clicar em Perfis de correio de voz e, em seguida, em qualquer perfil.
Clicar em Gravar.

Selecionar uma das seguintes opgoes:

» Para gravar a saudagéo pessoal geral, clicar em Saudagao da minha
caixa de correio de voz.

Nota: A duragdo maxima de gravagao da saudacgao do
correio de voz esta limitada a 1 minuto.

» Para gravar a saudagéao pessoal para Ocupado, clicar em Ocupado.

+ Para gravar a saudacao pessoal para Chamada nao respondida,
clicar em Chamada nao respondida.

Clicar em Gravar. A caixa de correio de voz efetua uma chamada para o
telefone do utilizador.

Atender a chamada da caixa de correio de voz.
Ditar o texto da saudagao pessoal apds o sinal acustico.
Clicar em Parar.

Para ouvir o anuncio ao telefone, clicar em Reprodug¢ao. Para interromper
o ciclo de reproducgao, clicar em Parar.

Para voltar a gravar o anuncio, clicar novamente em Gravar.
Clicar em Guardar.
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Primeiros passos
Como especificar o endereco de e-mail

5.5 Como especificar o endereco de e-mail

Pré-requisitos

O administrador do sistema de comunicagéo configurou o envio de e-mail.

Passo a passo

1) Clicar em Configuragao.

2) Clicar em Dados pessoais > Os meus dados pessoais.
3) Em E-mail, introduzir o seu enderego de e-mail.

4) Clicar em Guardar.

5.6 Como configurar teclas de fungao

Passo a passo

1) Clicar em Configuragao.

2) Clicar em myAttendant > Mapeamento de teclas. Na coluna da esquerda
da janela seguinte, sdo apresentadas as fun¢des disponiveis, como Ajuda,
Definigdes, Procurar, Parquear, etc.

3) No menu suspenso da coluna do meio, selecionar a tecla de fungao
pretendida para a funcao respetiva.

4) No menu suspenso da coluna do meio, selecionar a tecla de fungéo
pretendida para a fungéo respetiva.

5) Clicar em Guardar.

Nota: Caso seja atribuida por engano uma tecla de
fungéo ou uma tecla do teclado numérico em duplicado,
€ apresentada uma mensagem de erro apds guardar e
necessario corrigir a tecla introduzida.

5.7 Como repor o mapeamento de teclas de funcao

Passo a passo

1) Clicar em Configuragao.

2) Clicar em myAttendant > Mapeamento de teclas.
3) Clicar no botao Repor.

4) Clicar em Guardar.

5.8 Conectividade do Outlook

E possivel ligar o myAttendant directamente ao Microsoft Outlook e, assim,
obter uma integracao de calendario conveniente.
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Primeiros passos

5.8.1 Como configurar a conectividade do Outlook

Pré-requisitos

O utilizador tem de ter o e-mail do Outlook configurado no respectivo
computador pessoal. Caso contrario, se o flag "Gerar automaticamente
compromissos do calendario com base na alteragéo de estado de presenca"
estiver activado, as aplicagbes myAttendant nao funcionarao correctamente
em caso de alteracao do estado de presenca.

Passo a passo

1) Clicar em Configuragao.
2) Clicar em As minhas preferéncias > Conectividade do Outlook.

3) Activar a caixa de selecgao Importar os contactos do Outlook ao iniciar,
se pretender utilizar esta fungéao.

4) Activar a caixa de selecgdo Gerar automaticamente compromissos do
calendario com base nas minhas alteragées de presenca, se pretender
utilizar esta fungao.

5) Na lista suspensa, seleccionar a fungéo do calendario pretendida. Opgdes
possiveis: Nao ha nenhuma integragao de calendario, Integragao do
calendario do Outlook ou Integragcao do calendario do Exchange.

6) Clicar em Guardar.
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Unified Communications
Estado de presenca

6 Unified Communications

Unified Communications é a integragéo de diferentes sistemas, meios,
equipamentos e aplicagdes de comunicagdo num determinado ambiente (por
exemplo, telefonia IP, telefonia fixa e moével, e-mail, mensagens instantaneas,
aplicacbes de ambiente de trabalho, caixa de correio de voz, fax, conferéncias
e Unified Messaging).

Conceitos relacionados
Elementos da interface de utilizador na pagina 12

6.1 Estado de presenca
Q estado de presenca informa acerca da disponibilidade de extensdes internas.
E indicado no diretdrio interno e nos botdes de extensdes.

Estdo previstos os seguintes estados de presenca:

icone Estado de presencga Disponibilidade
‘ Escritério Acessivel no posto de trabalho normal

S6 pode ser selecionado
quando o servigo CallMe
esta inativo. Caso
contrario, é apresentado
CallMe.

CallMe Acessivel num posto de trabalho

'y ltorati
S6 pode ser selecionado alternativo

quando o servigo CallMe
esta ativo. Caso contrario,
é apresentado Escritério.

“ Reuniao Ocupado, pode nao ser capaz de
S6 pode ser selecionado responder
quando o servigo CallMe
esta ativo. Caso contrario,

é apresentado Escritério.

+ Doente Ausente

G Pausa Ausente

x Ausente Ausente
Feriado Ausente

"H Hora do almog¢o Ausente

ﬂ Casa Ausente
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icone Estado de presenca Disponibilidade
: N3o Incomodar NAO INCOMODAR

Nota: O estado de presenga "doente" pode nao estar
disponivel, dependendo das defini¢cbes do sistema
especificadas pelo administrador.

icone Estado de presencga ou ligagado
‘ Extensao a receber uma chamada
{c Extensdo a chamar
{c Extensao ao telefone

Presenca invisivel

O telefone nao esta ligado

Dica: No caso das extensdes sem telefone do sistema (por
exemplo, RDIS ou analégicas), o diretdrio interno ndo apresenta
o estado de presenga, apenas o estado da ligagao.

Desvio para a caixa de correio de voz

Se o estado de presenca néo for Escritério ou CallMe, o sistema de
comunicagao desvia por predefinicdo as chamadas para a caixa de correio
de voz e informa através de anuncios em fungéo do estado acerca do tipo de
auséncia e da hora de regresso prevista.

Reposicdo automatica do estado de presenca

E possivel definir o estado de presencga para voltar automaticamente para o
estado Escritorio a hora prevista de regresso. Caso contrario, o sistema de
comunicagao prolonga o estado de presencga atual por periodos de 15 minutos
até ser alterado manualmente.

Visibilidade do Estado de presencga

E possivel especificar, para cada extensao do diretério interno, se estas podem
ver estados de presencga do utilizador diferentes de Escritdrio e CallMe,

bem como a hora prevista de regresso e o texto informativo eventualmente
introduzido.

Janelas popup em caso de alteragao do estado de presenga

O utilizador pode programar a indicagédo das alteragdes do estado de presenca
através de janelas popup.
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6.1.1 Como alterar o estado de presenca de outras extensoées

Passo a passo

1) Clicar com o botao direito do rato no botédo do utilizador cuja presenca
pretende alterar.

2) Selecionar Alterar estado dos utilizadores.

3) Selecionar o estado de presenga pretendido (apenas possivel para
extensdes internas).

6.1.2 Como ativar ou desativar a reposi¢gao automatica do estado de

presenca

Passo a passo

1) Clicar em Configuragao.
2) Clicar em As minhas preferéncias > Diversos.
3) Selecionar uma das seguintes opgoes:

Para ativar a reposicao automatica do estado de presencga para
Escritério, ativar a caixa de selecdo Mudar estado automaticamente
para 'Escritério’.

Para desativar a reposigdo automatica do estado de presenga para
Escritério, limpar a caixa de selecao Mudar estado automaticamente
para 'Escritorio’.

4) Clicar em Guardar.

6.1.3 Como alterar a visibilidade do estado de presenc¢a para outros

utilizadores

Passo a passo

1) Clicar em Configuragao.
2) Clicar em Sensibilidade > Visibilidade da presenca.
3) Na area, selecionar uma das seguintes opgoes:

Para tornar visivel a presenga para uma determinada extenséo, ativar a
caixa de selegdo da linha respetiva.

Para tornar invisivel a presenga para uma determinada extensao,
desativar a caixa de selegdo da linha respetiva.

Para tornar visivel a presenga para todas as extensdes, clicar em
Selecionar todos.

Para tornar invisivel a presenga para todas as extensdes, clicar em
Desmarcar todos.

4) Clicar em Guardar.
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Servigo CallMe

6.1.4 Como activar ou desactivar a janela popup em caso de alteragao do
estado de presenca

Passo a passo

1) Clicar em Configuracao.
2) Clicar em As minhas preferéncias > Notificagées.
3) Seleccionar uma das seguintes opg¢des:

« Para activar as janelas popup em caso de alteragao do estado de
presenca, activar a caixa de selecgéo icone na barra de ferramentas
quando alterar a presencga.

+ Para desactivar as janelas popup em caso de alteracao do estado
de presenca, desactivar a caixa de selecgéo icone na barra de
ferramentas quando alterar a presenca.

4) Clicar em Guardar.

6.2 Servigo CallMe

Com o servico CallMe é possivel especificar qualquer telefone de um posto
de trabalho alternativo como destino CallMe, através do qual o utilizador esta
acessivel através do respectivo nimero de telefone interno. E possivel utilizar
o cliente de UC no posto de trabalho alternativo tal como no escritério e, por
conseguinte, também é possivel realizar chamadas a partir do destino CallMe.

Chamadas de entrada

As chamadas para o niumero de telefone interno do utilizador sdo desviadas
para o destino CallMe. Ao chamador é apresentado o nimero de telefone
interno. As chamadas nao atendidas sdo reencaminhadas para a caixa de
correio de voz ao fim de 60 segundos.

Chamadas de saida

Quando marca um numero de telefone no cliente de UC o sistema de
comunicagao comeca por efectuar uma chamada para si no destino CallMe.
Quando o utilizador atender a chamada, o sistema de comunicacgao telefona
para o destino pretendido e estabelece a ligagéo entre o utilizador e o destino.
No destino é apresentado o numero de telefone interno (One Number Service).

Presenca

Quando o servigo CallMe esta activado, & apresentado no display do telefone
"CallMe activo" (ndo aplicavel a telefones analdgicos e telefones DECT). As
outras extensdes véem o estado de presenca Escritério.

Activagcao

O servico CallMe pode ser activado manualmente. Além disso, o servigo
CallMe também é reactivado através da reposigdo automatica do estado
de presenga ap0s auséncia, caso estivesse activo anteriormente. Nao sao
suportados os seguintes tipos de destino CallMe:

* Grupo
» Telefone desviado
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Desvio de chamadas em fungao do estado

Desactivacao

O servigo CallMe permanece activo até a alteragdo do estado de presenca.

Nota: A funcdo CallMe ndo deve ser utilizada ao efectuar a
marcagao ou numa chamada numa conferéncia aberta.

6.2.1 Como ativar o servigo CallMe

Passo a passo

1) Na lista suspensa do estado de presenca, selecione Escritério.

2) Cliqgue em Mais.

3) Clique na opgao Ativar o servigo CallMe.

4) Especificar o numero de telefone do destino CallMe de uma das seguintes
formas:

» Selecionar na lista suspensa um dos seus numeros de telefone
adicionais.

» Introduzir na lista suspensa um numero de telefone no formato candnico
ou no formato de marcacgéo.

Nota: N&o introduzir como destino CallMe um grupo ou um
telefone desviado.

5) Clicar em OK.

6.3 Desvio de chamadas em fungao do estado

A operacionalidade do myAttendant é controlada em fungéo do estado de
auséncia. Estéo disponiveis os seguintes modos:

* Quando eu estiver em reunido, reencaminhar o meu telefone para:
* Quando eu estiver doente, reencaminhar o meu telefone para:

* Quando eu estiver na pausa reencaminhar o meu telefone para:

* Quando eu estiver fora, reencaminhar o meu telefone para:

* Quando eu estiver de férias, reencaminhar o meu telefone para:

* Quando eu estiver no almogo, reencaminhar o meu telefone para:
* Quando eu estiver em casa, reencaminhar o meu telefone para:

Modificando o estado de presencga, o sistema de comunicacgao activa o
reencaminhamento de chamadas para o destino especificado.

O estado de presencga é apresentado na extremidade superior da area Controlo
de ligagdes.
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Desvio de chamadas baseado em regras

6.3.1 Como especificar destinos de desvios de chamadas

Passo a passo

1) Clicar em Configuragao.

2) Clicar em Regras de chamadas > Destinos de transferéncia.

3) Selecionar para o estado de auséncia a correspondente Extensao de
reencaminhamento:

* Nenhuma

» Correio de voz
* Mobvel

+ Assistente

*  NUOm. externo 1
+ Externa 2

+ Casa

4) Clicar em Guardar.

6.4 Desvio de chamadas baseado em regras

As chamadas podem ser reencaminhadas ou mesmo apagadas com base em
determinadas regras. Estas regras podem ser configuradas pelo utilizador.

6.4.1 Como criar regras para o desvio de chamadas

Passo a passo

1) Clicar em Configuracao.

2) Clicar em Call Rules > Moédulo de regras.

3) Clicar em Novo. E aberto o Assistente para as regras.
4) Introduzir um Nome para a regra.

5) Clicar em Continuar.

6) Na janela seguinte do Assistente para as regras, seleccionar a condi¢do da
regra.

7) Clicar em Continuar.

8) Na janela seguinte do Assistente para as regras, seleccionar, se necessario,
uma excepgao para a regra.

9) Clicar em Terminar. No mdédulo de regras é agora apresentado o nome da
regra criada.

6.4.2 Como editar regras para o desvio de chamadas

Passo a passo

1) Clicar em Configuragao.
2) Clicar em Call Rules > Médulo de regras.
3) Seleccionar a regra pretendida.

4) Clicar em Editar, é aberto o Assistente para as regras e a regra é
apresentada.
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5) Clicar em Continuar.

6) Na janela seguinte do Assistente para as regras, seleccionar a condi¢ao
da regra.

7) Clicar em Continuar.

8) Na janela seguinte do Assistente para as regras, seleccionar, se
necessario, uma excepgao para a regra.

9) Clicar em Continuar. E apresentada a regra alterada.
10) Clicar em Terminar.
11) Clicar em Guardar.

6.4.3 Como mudar o nome de regras para o desvio de chamadas

Passo a passo

1) Clicar em Configuragao.

2) Clicar em Call Rules > Médulo de regras.

3) Seleccionar a regra pretendida.

4) Clicar em "Mudar o nome".

5) Na janela "Mudar o nome da regra", introduzir um novo nome para a regra.
6) Clicar em OK.

7) Clicar em Guardar.

6.4.4 Como apagar regras para o desvio de chamadas

Passo a passo

1) Clicar em Configuracgao.
2) Clicar em Call Rules > Médulo de regras.
3) Seleccionar a regra pretendida e clicar em Eliminar.

Dica: A regra € imediatamente apagada, sem qualquer
pedido de confirmagéo adicional!

4) Clicar em Guardar.

6.4.5 Como activar regras para o desvio de chamadas

6.5 Diretorios

32

Passo a passo

1) Clicar em Configuragao.

2) Clicar em Call Rules > Médulo de regras.

3) Activar a caixa de selecgao a frente da regra pretendida, para a activar.
4) Clicar em Guardar.

As diretorias organizam os contactos.
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Sao suportadas os seguintes diretorios:

icone Diretério

ua Diretorio interno
0 Contém:

» Utilizadores, especificamente subscritores e grupos MULAP
internos para os quais esteja ativada a apresentagéo no sistema
com o respetivo estado de presenga (apenas telefones do
sistema). Em caso de auséncia de uma extensao, é apresentada
a hora agendada de regresso na coluna Data/Hora, desde que as
definicdes de visibilidade da extensdo permitam que o estado de
presenca esteja visivel. E também apresentado o texto informativo
eventualmente introduzido pela extenséo.

Utilizadores virtuais, assinalados com o icone

Grupos, assinalados com o icone %&.
» Grupos UCD, que significam grupos de agentes (extensdes) que
podem ser contactados através de um unico numero de telefone.

Estdo assinalados com o icone 2.

Por predefini¢cao, a diretoria interna apresenta apenas Utilizadores.
Pode filtrar a diretoria interna para apresentar Utilizadores,
Utilizadores virtuais, Grupos ou Grupos UCD ativando a caixa de
verificagdo correspondente.

Diretorio externo

Om-

Contém contactos de um diretério empresarial e deve ser
configurado pelo administrador do sistema de comunicagéo.

Diretorio offline externo

-mO-

Contém contactos do diretério empresarial LDAP e deve ser
configurado pelo administrador do sistema de comunicagéo. As
entradas sao atualizadas sempre que o diretério é aberto.

Marcacbes abreviadas

Contém numeros de telefone externos frequentemente necessarios.
Cada numero sera entao representado por um numero de marcagao
rapida, numero esse que sera usado em vez do numero de telefone
na sua totalidade.

Diretério pessoal

O

No diretdrio pessoal, € possivel adicionar, editar ou eliminar os
contactos pessoais individualmente ou importar os contactos do
Outlook ao iniciar o myAttendant. Quando s&o importados os
contactos do Outlook, ndo podem ser alterados no myAttendant.

Nota: Os numeros de telefone guardados nas definigbes

e nos diretdrios de utilizadores devem ser introduzidos no
formato candnico para que possam ser acedidos por UC e pelo
dispositivo.

O cddigo de acesso nao deve estar incluido no niumero.
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Detalhes dos contactos

Consoante o diretdrio, a vista de lista dos contactos mostra detalhes como os
seguintes: Extensao, Apelido, Nome, Telemaével, Assistente, Externo, Casa,
Negécio, Fax, Email, Departamento, Site, Empresa.

Procura simples

E possivel procurar nos diretérios por Nome préprio, Apelido ou nimero de
telefone. E possivel selecionar os diretérios a incluir na procura. E possivel
procurar uma palavra completa ou também um termo incompleto, por exemplo,
parte de um numero de telefone. As opgbes de procura programadas mantém-
se até serem alteradas. Todos os termos de procura sdo guardados. E possivel
eliminar a lista de termos de procura utilizados.

Procura avancgada

Pode pesquisar seletivamente em um ou varios campos da janela de pesquisa
avangada, como por exemplo: Titulo, Nome, Apelido, Empresa, Extenséo,
N.° da empresa, Comercial 1, Comercial 2, Privado 1, Privado 2, Mével e E-
mail, e limitar o numero maximo de resultados.

Ordenagéo

Os contactos de um diretério podem ser apresentados por ordem alfanumérica
crescente ou decrescente de uma coluna. A diregao do triangulo no cabegalho
da coluna indica se a ordenagao € ascendente ou descendente.

Suportar a deslocagao de utilizadores entre plataformas (n6s) de uma
rede

No caso de o mesmo utilizador ser eliminado (tanto os dados como as licengas)
e depois criado noutro sistema, e apds as devidas atribui¢cdes de licengas, este
utilizador é apresentado no diretorio de utilizadores e pode iniciar sesséo no
myAttendant.

Conceitos relacionados
Elementos da interface de utilizador na pagina 12

6.5.1 Como procurar extensoes

34

E possivel procurar uma extenso no diretério interno ou externo por detalhes
da mesma, como o nimero de telefone ou o nome.

Passo a passo

1) Clicar em Procurar.

2) Introduza a cadeia de pesquisa. Por exemplo, os dois primeiros digitos de
um numero de extenséo.

3) Selecione o diretdrio (diretdrio interno, externo, pessoal ou offline externo)
onde deseja executar a pesquisa usando o botdo Opgoes de pesquisa, no
canto superior direito do menu Pesquisar.

Se nao selecionar pelo menos um diretdrio para pesquisar, entdo nenhum
resultado de pesquisa sera apresentado.
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4) Se tiver selecionado o Diretdrio Interno, pode selecionar uma ou mais das
seguintes opg¢des de filtro:

« Utilizador
+ Utilizadores virtuais
* Grupos
* Grupos UCD
Por predefinicdo, a opcao Utilizadores esta selecionada.
5) Insira uma cadeia de pesquisa no campo de pesquisa. Selecionar uma das
seguintes op¢des de procura:

« Para procurar uma palavra completa, ativar a caixa de selegéo
Corresponder palavra completa.

Nota: Quando a opgéo Corresponder palavra
completa esta ativada, o termo de pesquisa nao deve
conter nenhum caractere de espaco.

» Para procurar parte de uma palavra, desativar a caixa de selegéo
Corresponder palavra completa.

Nota: Os termos de pesquisa com espagos so6 se
aplicam ao Nome e Apelido.

6) Se necessario, clicar no botdo Avangado no canto superior direito do menu,
para alternar entre pesquisa simples e avangada.

7) Clicar em Procurar.

Os resultados séao apresentados no lado do fundo da janela.

Tarefas relacionadas
Como enviar uma mensagem instantanea ("conversacgao") na pagina 105

6.5.2 Como marcar um numero de telefone a partir do diretério interno

Passo a passo

1) Clicar em Diretério interno
2) Fazer duplo clique no registo assinalado da extenséo.

6.5.3 Como ordenar as extensoes internas

Passo a passo

1) Clicar em Diretério interno.

2) Clicar no cabegalho da coluna que pretende utilizar como critério de
ordenagéao (apelido, nome préprio, extensao, etc.) para ordenar os
subscritores.
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6.5.4 Como filtrar o Diretorio Interno

Pode filtrar o Diretério Interno para mostrar apenas Utilizadores, Utilizadores
Virtuais, Grupos ou grupos UCD.

Passo a passo

1) Clicar em Diretério interno.
2) Cliqgue em Opgoes de Diretorio , no canto superior direito do menu.
3) Selecione uma ou mais das seguintes opgdes:

« Utilizador
» Utilizadores virtuais
* Grupos

* Grupos UCD
* Mostrar Colunas

Por predefini¢gao, a opgao Utilizadores esta selecionada.

A opgao Mostrar Colunas permite selecionar colunas especificas, para as
mostrar ou esconder do diretorio.

O diretdrio é atualizado para corresponder a sua selegéo.

6.5.5 Como adicionar contactos externos

E possivel guardar os dados de extensdes externas do diretério externo como
contactos. Desse modo, € possivel ter acesso rapido a esses dados.

Passo a passo
1) Clicar em Diretério externo. E apresentada uma lista de todos os contactos
externos.

2) Clique em Novo ou em Adicionar. E apresentado um campo de introdugéo
vazio.

3) Introduzir os detalhes do novo contacto.
4) Clicar em Guardar.
5) Clicar emFechar.

6.5.6 Como editar contactos externos

36

E possivel editar os detalhes de um contacto, como titulo, nome préprio,
apelido, n.° de telefone de trabalho 1, N°. de telefone de trabalho. 2, telemodvel
e numeros de telefone da residéncia no diretério externo.

Passo a passo

1) Clicar em Diretério externo.

2) Clicar no contacto cujos detalhes pretende editar.

3) Selecionar Editar no menu e fazer as alteragbes desejadas.
4) Clicar em Guardar.

5) Clicar emFechar.
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Nota: Também é possivel editar um contato externo apos
pesquisa-lo no diretdrio, clique com o botéo direito e clique em
Editar.

6.5.7 Como apagar contactos externos

Sobre esta tarefa

Dica: Nao é possivel restaurar contactos externos apagados.

Passo a passo

1) Clicar em Diretério externo.

2) Clicar no contacto que pretende eliminar.
3) Clicar em Eliminar.

4) Clicar emFechar.

6.5.8 Como adicionar uma nota sobre uma extensao

E possivel adicionar notas a extensées. Estas notas servem para escrever
anotacdes. No Centro de mensagens, € possivel visualizar, alterar ou eliminar
estas notas (que ai sdo designadas por mensagens LAN).

Passo a passo

1) Clicar com o botao direito do rato no botéo de utilizador da extenséo a qual
pretende adicionar uma nota.

2) Selecionar Notas.

3) Introduza o texto na parte inferior da janela.

4) Clicar em Adicionar.

5) Clicar em Guardar.

6) Clicar emFechar.

E apresentado um icone de carta junto ao registo da extensao no diretério
interno.

6.5.9 Como apresentar e adicionar informagdes a uma nota sobre uma
extensao

Passo a passo

1) Clicar com o botao direito do rato no botédo de utilizador da extensao cuja
nota pretende ver.

2) Seleccionar Notas LAN. E aberta a janela Notas LAN.

3) Alterar ou completar a nota.

4) Clicar em Guardar.
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5) Clicar em Fechar.

6.5.10 Como apagar uma nota sobre uma extensao

Passo a passo

1) Clicar com o bot&o direito do rato no botéo de utilizador da extensao cuja
nota pretende ver.

2) Selecionar Notas.
3) Selecione a nota que deseja e clique em Remover.
4) Clicar emFechar.

6.5.11 Como adicionar um contacto pessoal

E possivel guardar dados privados no diretério pessoal. Desse modo, é
possivel ter acesso rapido a esses dados.
Passo a passo

1) Clique no separador Diretorios.

2) Clique em Diretoério pessoal.

3) Clique em Adicionar no canto superior direito.

4) Introduzir os detalhes do contacto na janela do Contacto Pessoal .
5) Clicar em Guardar.

6.5.12 Como alterar um contacto pessoal
E possivel alterar dados privados no diretério pessoal em qualquer altura.

Passo a passo

1) Clique no separador Diretérios.

2) Clique em Diretério pessoal.

3) Clicar no contacto pessoal que pretende eliminar.
4) Clique em Editar Contacto.

5) Editar os dados de contacto e clicar em Guardar.

Nota: E necessario ter em ateng&o que o nimero de
telefone seja sempre introduzido no formato canénico.

6) Clicar em Guardar.

6.5.13 Como apagar um contacto pessoal
E possivel eliminar dados privados do diretério pessoal em qualquer altura.

Passo a passo

1) Clique no separador Diretorios.
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2) Clique em Diretério pessoal.
3) Clicar no contacto pessoal que pretende eliminar.
4) Clicar em Eliminar contacto.

6.6 Diario

O Diario ¢ a lista de todas as chamadas de entrada e de saida. A partir do
diario, é simples e rapido repetir chamadas ou responder a chamadas nao
atendidas.

Pastas de chamadas

As chamadas encontram-se repartidas pelas seguintes pastas:
* Abertas

Contém as chamadas nao atendidas e nao respondidas em que foi
transmitido um numero de telefone. Assim que o utilizador responder a uma
destas chamadas, desaparecem todas as entradas com esse numero de
telefone.

 Todas as chamadas
* Nao atendidas

- De entrada (seta para a esquerda)

- De saida (seta para a direita)

+ Atendidas
* Interna

+ Externa

* De entrada
* De saida

Detalhes da chamada

Cada chamada é apresentada com Data e Hora e, se estiver disponivel, com o
Ndmero de telefone. Caso um diretério contenha mais informacgdes relativas
ao numero de telefone, como Apelido, Nome proprio e Empresa, sdo também
apresentadas. Sdo também apresentadas a Dire¢ao, a Duragao e a coluna
Chamada concluida.

Direcao Significado
y De entrada
r De saida
€S
Chamada concluida Significado
g A chamada teve éxito ou foi
respondida.

Nota: A coluna Chamada concluida n&o é exibida, se o
administrador do sistema tiver ativado a opgao Desativar
registo de conversagoes.
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Agrupamento

As chamadas estao agrupadas pelo mesmo critério selecionado pelo utilizador
em todas as pastas:

+ Data (por exemplo, Hoje, Ontem, etc., Ultima semana, Ha duas semanas,
Ha trés semanas, No més passado e Mais antigo)

* Numero de telefone

* Apelido, Nome

* Nome, Apelido

* Empresa

Ordenagéo

A direita da designacéo do grupo é apresentado entre parénteses o nimero de
entradas de diario nele contidas.

As chamadas no diario podem ser apresentadas por ordem alfanumérica
crescente ou decrescente de uma coluna. A diregdo do triangulo no titulo da
coluna indica se a ordenagéo é crescente ou decrescente.

Aplicar zoom a uma entrada

Na coluna pela qual a lista esta ordenada, é possivel aplicar zoom a uma
determinada entrada e visualiza-la caracter a caracter. Assim, por exemplo, é
possivel saltar para o primeiro apelido comegado por "Sen" uma letra de cada
vez. Este método também pode ser utilizado no resultado de uma procura.

Periodo de retencio

O sistema de comunicagao guarda as chamadas no diario por um periodo
limitado maximo, que é definido pelo administrador. O utilizador da extensao
pode reduzir este periodo. Findo esse periodo de retencao, o sistema de
comunicagao apaga automaticamente as entradas correspondentes.

As entradas também podem ser apagadas manualmente em qualquer altura.

O administrador pode estabelecer uma proibicdo geral de eliminagao das
entradas do diario através do WBM do sistema de comunicagéo (Application
Suite -> UC Suite -> Definigdes gerais).

Exportagdo de dados do diario

Os dados do diario do préprio dia podem ser exportados manual ou
automaticamente para um ficheiro CSV. O local de armazenamento do ficheiro
CS8V pode ser escolhido livremente. Assim que uma exportacdo manual estiver
concluida, é apresentada uma janela com uma ligagdo para o ficheiro CSV
gerado com os dados do diario exportados.

A exportagdo automatica é efetuada:

* ao premir o botdo de exportagao,

* ao encerrar o PC,

* a meia-noite (caso o PC nao seja encerrado).

O ficheiro tem um nome baseado no esquema <numero de telefone>-
<aaaammdd>.csv. Caso o ficheiro ja exista, os dados sdo anexados. O ficheiro
contém os dados do diario de todos os tipos de chamada a excegéo de Abrir
e Programada nos campos que se seguem: Data inicial, Hora inicial, Data
final, Hora final, De, Para, Nome préprio, Apelido, Empresa, Diregéo,
Duragéao, Estado e Dominio.
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6.6.1 Como ordenar o diario

Passo a passo

1) Clicar em Diario.

2) Clicar num dos grupos: Aberto, Todas as chamadas, Perdidas,
Atendidas, Internas, Externas, Entradas, Saidas.

3) Se necessario fazer duplo clique no tridngulo a esquerda do grupo
pretendido, para expandir as entradas de diario correspondentes.

4) Clicar num dos titulos das colunas, por exemplo, Apelido, para ordenar as
entradas de diario por ordem alfanumérica crescente segundo este critério.

5) Parainverter a sequéncia de ordenagéo, clicar novamente no titulo da
coluna.

6.6.2 Como agrupar entradas do diario

Passo a passo

1) Clicar em Diario.

2) Clicar num dos grupos: Aberto, Todas as chamadas, Perdidas,
Atendidas, Internas, Externas, Entradas, Saidas.

3) Clique em Agrupar por no canto superior direito do diretério e selecione
uma das seguintes opgoes:
» Agrupar por: Data
» Agrupar por: Niumero de telefone
« Agrupar por: Apelido, Nome
« Agrupar por: Nome, Apelido
» Agrupar por: Empresa
4) Fazer duplo clique no tridngulo a esquerda do grupo pretendido, para
expandir as entradas de diario correspondentes.

6.6.3 Como apagar entradas de diario

Passo a passo

1) Clicar em Diario.

2) Clicar num dos grupos: Aberto, Todas as chamadas, Perdidas,
Atendidas, Internas, Externas, Entradas, Saidas.

3) Se necessario fazer duplo clique no tridngulo a esquerda do grupo
pretendido, para expandir as entradas de diario correspondentes.

4) Selecionar uma das seguintes op¢des:
+ Clicar na entrada respetiva.

+ Selecionar a entrada respetiva.
5) No menu de contexto, selecionar Apagar.
6) Confirmar a pergunta seguinte com OK.
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Os langamentos no diario que elimina em myAttendant sdo também
imediatamente eliminados de myPortal for Desktop e myPortal for Outlook
(atualizado em tempo real) se estiver ligado com a mesma conta.

6.6.4 Como alterar o periodo de retencao das entradas do diario

Passo a passo

1) Clicar em Configuragao.
2) Clicar em As minhas preferéncias > Diversos.

3) Em Manter registo de chamadas para introduzir durante quanto tempo,
em dias, deve ser mantido.

4) Clicar em Guardar.

6.6.5 Como configurar a exportagao do diario

Sobre esta tarefa
Com os passos a seguir descritos, & possivel

» especificar o local para o armazenamento do ficheiro CSV com os dados do
diario exportados manual e automaticamente
« ativar ou desativar a exportagdo automatica dos dados do diario

Passo a passo

1) Clicar em Configuragao.
2) Clicar em As minhas preferéncias > Diversos.
3) Na area Diario, em Caminho da exportagao clicar em Procurar.

4) Selecionar o local de armazenamento pretendido para o ficheiro CSV e
clicar em Guardar.

5) Ativar ou desativar a exportagdo automatica dos dados do diario:

» Para ativar a exportagao automatica, ativar a caixa de selecao Ativar
exportagao.

» Para desativar a exportagdo automatica, desativar a caixa de selegao
Ativar exportacao.

6) Clique em Guardar.

6.6.6 Como exportar o diario manualmente

Pré-requisitos

Foi especificado um local para o armazenamento dos dados do diario a
exportar.

Passo a passo

1) Clicar no separador ou na janela Diario.
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2) Clique em Exportar na parte superior direita do diretério.
Assim que a exportagao estiver concluida, é apresentada uma janela com
uma ligagéo para o ficheiro CSV gerado com os dados do diario exportados.
3) Clicar em OK para fechar a janela.

6.6.7 Como gerar uma entrada externa do diario

Passo a passo

1) Clique no separador Diario.

2) Clique com o botao direito do rato na entrada relevante que pretende
adicionar no diretdrio externo e selecione Copiar para externo.

3) Preencha os campos com as informacgdes relevantes na janela Contacto
pessoal.

4) Clique em Guardar.

6.6.8 Como marcar conversagoes como concluidas

Uma conversagéao consiste numa série de chamadas néo atendidas de e para
um contacto.

Sobre esta tarefa

Uma conversagéao so6 é valida por um determinado nimero de dias. Este
numero de dias € configurado pelo administrador. Decorrido esse periodo,

€ aberta uma nova conversagéao para o contacto, em caso de chamada nao
atendida. E possivel marcar manualmente todas as entradas de diario de uma
conversagao como concluidas.

Passo a passo

1) Clique no separador Diario.

2) Localizar a entrada do diario do utilizador que pretende marcar como
concluida e clicar com o botao direito do rato na mesma.

3) Clicar na opgao Fechar conversagao.

Todas as entradas de diario da conversagcao com o utilizador sdo marcadas
como concluidas.

Nota: A opcéo Fechar conversagao nao estara disponivel,
se 0 administrador do sistema tiver ativado a opgéo
Desativar registo de conversagoes no WBM.

6.7 Formatos de numeros de telefone

Existem diversos formatos para a especificagdo de niumeros de telefone.
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Formato |Descrigao Exemplo

Canonico |Comega por + e contém +49 (89) 7007-98765
sempre o codigo de pais,
0 codigo de area e o resto
do numero de telefone
completo. Espagos em
branco e os caracteres
especiais + ()[]/-:; sé@o

permitidos.

Marcagéo | Tal como o numero de 321 (interno)
telefone seria marcado . 0700798765 (mesma rede
no telefone do sistema no local)
escritorio, sempre com . 0089700798765 (outra rede
cédigo de rede. Espacos local)

em branco e os caracteres
especiais + ()[]/-:;sao
permitidos.

+ 0004989700798765
(estrangeiro)

Dica: Sempre que possivel, utilizar o formato candnico. Deste
modo, um numero de telefone esta completo e € inequivoco
em qualquer situagdo, mantendo-se consistente para uma
integragdo em rede e extensdes moveis.

Para a marcagao manual (formato para marcagdo) de um numero de telefone
externo, o codigo de acesso de linha de rede tem de ser sempre marcado.

E necessario introduzir o cédigo de acesso de linha de rede para o servico
CallMe (UC Suite) nos clientes de UC, mesmo quando o numero de telefone de
destino (formato para marcagéo) é introduzido manualmente.

Para a marcagao de um numero de telefone externo no formato para marcagao
a partir de um diretério, assim como para a marcacgao através do ambiente de
trabalho e a marcacgéao através da area de transferéncia com determinados
clientes de UC, o sistema de comunicagcado completa automaticamente o cédigo
de acesso de linha de rede (rota 1). A adigdo automatica do cédigo de acesso
CO também ocorre quando seleciona um numero de telefone de seus préprios
dados pessoais (nimero de telemével, nimero privado etc.) como niumero
de destino para o servico CallMe (UC Suite).

Nota: Nas chamadas realizadas nos EUA através de CSTA
para um numero de telefone no formato canénico, o nimero de
telefone é convertido para o formato de marcagao.

6.8 Marcador Desktop

A fung¢do de marcagéo através do ambiente de trabalho permite efetuar
chamadas para um destino selecionado em diversas aplicagdes, por exemplo,
a partir de um editor ou de uma mensagem de e-mail do Outlook.

Pode ser utilizada a marcagao através da area de transferéncia ou a marcagao
através do ambiente de trabalho. Ambos os métodos marcam o numero
selecionado, mas o tratamento em relagéo a etiquetagem do nimero
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é diferente. A marcacéo através da area de transferéncia € o método
preferencial.

Consoante o tipo de cadeia de caracteres utilizada, a marcagéo funciona das
seguintes formas:

« E marcado um nimero de telefone no formato canénico.

+ E marcado um nimero de telefone no formato de marcacdo, desde que
o sistema de comunicac&o consiga determinar se se trata de um destino
interno ou externo. Caso contrario, é solicitado ao utilizador que efetue essa
selegao.

* Uma cadeia que contém letras ou caracteres especiais que nao sao
permitidos em formato canénico e de marcacéo, é pesquisada nos diretorios
como primeiro ou ultimo nome.

O numero etiquetado é marcado apds um periodo de tempo especificado.
Dentro deste periodo ainda é possivel cancelar a marcagao.

Alterando o valor predefinido de 3s para 0s, a marcagao € executada de
imediato. Ao longo do tempo, cada vez mais aplicagées tém vindo a tornar-se
incompativeis com o método de marcagao através do ambiente de trabalho.

Se o0 método de marcacéao através do ambiente de trabalho deixar de funcionar
(por exemplo, apds uma atualizagédo do sistema operativo e/ou da aplicagado),

€ necessario passar a usar o método de marcagao através da area de
transferéncia.

Nota: O método de marcagédo através do ambiente de trabalho
nao é normalmente suportado pelo Mac OS da Apple. Neste
caso, é necessario utilizar a marcagao através da area de
transferéncia.

6.8.1 Como efetuar uma chamada com a marcagao através da area de
transferéncia ou do ambiente de trabalho

Pré-requisitos

Se estiver a trabalhar sob um Mac OS: Preferéncias de sistema >
Acessibilidade > Ativar o Acesso para Dispositivos Assistivos esta
ativada.

Passo a passo

Caso a cadeia de caracteres seja um numero de telefone, estdo disponiveis as
seguintes opgoes:

» Para usar a marcacao através da area de transferéncia, marcar o nimero
a marcar premindo o botao direito do rato e arrastando o ponteiro do rato
sobre o numero. O numero marcado é realgado no display. Em seguida,
premir a combinacgao de teclas configurada (por exemplo, CTRL + SHIFT +
D) no teclado.

» Para usar a marcagao através do ambiente de trabalho, marcar o nimero
a marcar premindo o botao direito do rato e arrastando o ponteiro do rato
sobre o nimero ao mesmo tempo que mantém premida a tecla (CTRL)
configurada. Aparece uma linha verde a indicar o intervalo marcado. Apds
libertar o botao direito do rato, o nimero marcado é marcado.
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Nota: Para cancelar a marcacdo de um numero de telefone,
clicar no espaco de cinco segundos no simbolo Fechar na
janela popup. Caso a cadeia de caracteres seja composta por
letras, é aberta a janela de procura e sdo apresentados os
nomes correspondentes a cadeia de caracteres que existem
nos diretérios. Clicar com o bot&o direito do rato numa entrada
e sera aberto um menu de contexto com diferentes niumeros de
telefone, para os quais é possivel efetuar uma chamada com
um clique no botao esquerdo do rato.

6.8.2 Como configurar a marcagao através do ambiente de trabalho e a
marcacgao através da area de transferéncia

Passo a passo

1) Clicar em Configuragao.
2) Clicar em As minhas preferéncias > Teclas de atalho.
3) Procedimento para utilizar a marcagéo através do ambiente de trabalho:

a) Activar a caixa de seleccao Tecla de atalho activada em via ambiente
de trabalho.

b) Se pretender alterar a combinagédo de teclas/rato para a marcagéo
através do ambiente de trabalho, clicar em via ambiente de trabalho
no campo rectangular. Manter premida uma ou varias das teclas shift,
Ctrl e Alt e clicar com a tecla do rato pretendida.

4) Procedimento para utilizar a marcagao através da area de transferéncia:

a) Activar a caixa de selecgéo Tecla de atalho activada em via area de
transferéncia.

b) Se pretender alterar a combinagéo de teclas para a marcagao através
da area de transferéncia, clicar em via area de transferéncia no campo
rectangular. Manter premida uma ou varias das teclas shift, Ctrl e
Alt e premir a outra tecla pretendida para a combinacgao de teclas.

5) Se necessario, alterar no campo Tempo limite de marcagdao no ambiente
de trabalho (segundos) o valor predefinido (standard: 3). Dentro do
periodo aqui especificado ainda é possivel cancelar a marcagdo. Com 0Os, a
marcacao é efectuada de imediato.

6) Clicar em Guardar.

A partir de agora, a combinagao de teclas serve para iniciar a marcagao.

6.8.3 Como alterar a combinacgao de teclas para marcagao através do
ambiente de trabalho ou da area de transferéncia
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Sobre esta tarefa

Executar os seguintes passos, se a combinagao de teclas configurada nao
iniciar a marcagao.

Passo a passo

1) Clicar em Configuragao.
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2) Clicar em Minhas preferéncias > Teclas de atalho.
3) Selecionar uma das seguintes opgoes:

» Se pretender alterar a combinacgao de teclas para a marcacgao através
do ambiente de trabalho, clicar em via ambiente de trabalho no campo
retangular.

+ Se pretender alterar a combinagao de teclas para a marcagéo através
da area de transferéncia, clicar em via area de transferéncia no campo
retangular.

4) Selecionar uma das seguintes opgoes:

» Se pretender alterar a combinagao de teclas/rato para a marcagéo
através do ambiente de trabalho, manter premida uma ou varias das
teclas shift, Ctrl e Altpretendidas e clicar também com o botéo do
rato pretendido.

» Se pretender alterar a combinacgao de teclas para a marcacgao através
da area de transferéncia, manter premida uma ou varias das teclas
Shift, Ctrl e Altpretendidas e premir a outra tecla pretendida para a
combinacgao de teclas.

5) Clique em Guardar.

A partir de agora, a combinagao de teclas especificada no passo 3 serve para
iniciar a marcacgéao.

6.9 Janelas popup

As janelas popup s&o uma opg¢ao conveniente para reagir com um clique, por
exemplo, a chamadas de entrada ou novas mensagens de correio de voz.

As janelas popup s&o apresentadas no canto inferior direito do ecra. Existem
varios tipos de janelas popup. As janelas popup para chamadas e mensagens
mostram o numero de telefone, o nome e a fotografia do chamador sempre
que possivel. Os botdes das janelas popup mudam consoante as situagdes.
As fungdes nas janelas popup podem ser controladas com o teclado (TAB ou
teclas de seta e Enter).

As janelas popup podem ser minimizadas num icone na barra de tarefas.
Assim que estiverem abertas mais de trés janelas popup para chamadas, sao
automaticamente minimizadas na barra de tarefas.

E possivel especificar as seguintes programagées para as janelas popup:

» Abrir janela principal nas chamadas de entrada

» Abrir janela popup nas chamadas de entrada

» Abrir janela popup em caso de chamadas de saida

» Fechar janela popup ao terminar a chamada

» Abrir janela popup em caso de novas mensagens de correio de voz
» Abrir janela popup em caso de novas mensagens de fax

» Abrir o centro de mensagens ao receber novas mensagens de voz
» Abrir o centro de mensagens ao receber novas mensagens de fax
» Abrir a vista geral ao iniciar o cliente de UC

As janelas popup também podem ser apresentadas numa nova interface do
utilizador. Os simbolos a seguir descritos estdo aqui agrupados de outra forma
e tém um aspeto ligeiramente alterado.
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A interface do utilizador também inclui um campo Reencaminhada de:.
Este campo € apresentado na janela popup quando a chamada de entrada &
reencaminhada por outra extensdo. Deste modo, € possivel ver o chamador
original e a pessoa que reencaminhou a chamada para o utilizador.

Se estiverem abertas varias janelas, podem ser abertas e fechadas.

Nota: Num cliente Citrix, a barra de tarefas do Windows sé
pode ser utilizada com uma unidade de altura, para as janelas
popup estarem visiveis e acessiveis

Janela popup nas chamadas de entrada

Estao disponiveis as seguintes fungdes:

icone

'y

Funcgao

Atender

kd

Reencaminhar

Reencaminha a chamada para a caixa de correio de voz.

Gravar (desde que esteja ativada no sistema)

LAY

Conferéncia

A chamada pode ser transformada numa conferéncia ad
hoc e podem ser adicionados mais participantes.

Responder com mensagem

]

Aviso de chamador

E-mail para uma extenséo a informar dos dados do
chamador.

O destinatario do e-mail (Para... :) campo nao esta pré-
preenchido. Os dados de contacto do chamador estao no
texto do e-mail.

Enviar uma mensagem instantanea

Mensagem ao chamador.

Janela popup durante a chamada

Estao disponiveis as seguintes fungdes:

icone

Funcgao

Desligar

¥

Transferéncia

Reencaminha a chamada apds a introdugao de um
numero de telefone a marcar ou de um nome a procurar.
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icone

i

Funcao
Reter

O interlocutor é colocado em fila de espera, para que se
efetue uma consulta na sala ou uma chamada para outra
extensdo. O interlocutor retido ndo consegue ouvir.

Gravar (desde que esteja ativada no sistema)

Conferéncia

A chamada pode ser transformada numa conferéncia ad
hoc e podem ser adicionados mais participantes.

Responder com mensagem
E-mail para os interlocutores.

O destinatario do e-mail (Para:) é pré-preenchido com

o endereco de e-mail do interlocutor, desde que seja
possivel obté-lo a partir de um contacto. Além disso, em
Configuragado > As minhas preferéncias > Diversos >
Responder com mensagem, é possivel definir um texto
que é automaticamente apresentado como texto do e-
mail.

Aviso de chamador

E-mail para uma extensao a informar dos dados do
interlocutor.

Exemplo: Atendeu uma chamada para um colega e
pretende informar o colega dessa situagao.

O destinatario do e-mail (Para... :) campo nao esta pré-
preenchido. Os dados de contacto do interlocutor estéo
no texto do e-mail.

Mensagens instantaneas

Mensagem ao interlocutor.

Agendar rechamada

Configurar a data e a hora, assim como um texto
de aviso, para voltar a efetuar uma chamada para o
interlocutor.

Iniciar colaboragao

Iniciar o produto Web Collaboration auténomo para
0 acesso a fungdes como a partilha do ambiente de
trabalho e de aplicagbes, a partilha de ficheiros e a
conversagao por video.
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icone

Funcao
Transferéncia/Procurar

Se um numero de telefone for inserido no campo Numero
de telefone, clicar no icone transferira a chamada para
esse numero de telefone.

Se forem introduzidas as letras iniciais de um nome no
campo, a seta muda para uma lupa. Com um clique na
lupa abre-se a procura e sao apresentados os resultados
para as letras introduzidas.

Janela popup em caso de chamadas de saida

Estdo disponiveis as seguintes fungdes:

icone

50

b

Fungao

Desligar

Responder com mensagem
E-mail para os interlocutores.

O destinatario do e-mail (Para:) é pré-preenchido com

o endereco de e-mail do interlocutor, desde que seja
possivel obté-lo a partir de um contacto. Além disso, em
Configuragao > As minhas preferéncias > Diversos >
Responder com mensagem, é possivel definir um texto
que é automaticamente apresentado como texto do e-
mail.

Aviso de chamador

E-mail para uma extensao a informar dos dados do
interlocutor.

Exemplo: Atendeu uma chamada para um colega e
pretende informar o colega dessa situagao.

O destinatario do e-mail (Para... :) campo nao esta pré-
preenchido. Os dados de contacto do interlocutor estao
no texto do e-mail.

Mensagens instantaneas

Mensagem ao interlocutor.

Agendar rechamada

Configurar a data e a hora, assim como um texto
de aviso, para voltar a efetuar uma chamada para o
interlocutor.

Iniciar colaboragéao

Iniciar o produto Web Collaboration auténomo para
0 acesso a fungdes como a partilha do ambiente de
trabalho e de aplicagdes, a partilha de ficheiros e a
conversagao por video.
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Janelas popup em caso de novas mensagens de correio de voz

A janela popup indica também a data e hora de recepgédo da mensagem de
voz. Estao disponiveis as seguintes fungdes:

Simbolo Func¢ao
{‘ Reproduzir mensagem através do telefone
> Reproduzir mensagem através dos altifalantes
| | Pause
. Parar
E-mail

E-mail para um assinante para encaminhar os dados da
mensagem de voz para esse assinante.

O destinatario do e-mail (Para... :) campo nao esta pré-
preenchido. Os dados de contacto do destinatario da
chamada estdo no texto do e-mail.

i Mensagens instantaneas

Mensagem ao interlocutor.

&« Retroceder

¥ Reencaminhar

Janelas popup apés o envio de uma mensagem de fax

A janela popup indica a data e a hora, assim como o numero de transmissdes
com éxito e sem éxito. Este tipo de janelas popup sé aparece, se o cliente de
UC estiver aberto durante o envio da mensagem de fax. Estao disponiveis as
seguintes fungdes:

Simbolo Fungao

@ Ver
x Fechar

Janela popup com a vista geral ao iniciar o cliente de UC

Ao iniciar o cliente de UC, a janela popup apresenta uma vista geral com
indicagao do numero de mensagens de voz e fax recebidas, bem como de
chamadas abertas. Estao disponiveis as seguintes fungbes:

Simbolo Funcao
Qo Mensagens de correio de voz: quantidade
@ Mensagens de fax: quantidade
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Simbolo Funcao

zJ Chamadas abertas: quantidade

Clicando no simbolo, é possivel saltar para os respetivos detalhes.

Se o seu estado de presenca nao for Escritdrio, € apresentado o aviso
correspondente.

Janela popup em caso de estado de presenga atrasado

A janela popup é apresentada se o seu estado de presenga nao for Escritorio
e a hora de regresso programada ja tiver sido ultrapassada. Caso a janela
popup seja fechada, € novamente apresentada apds uma hora, se o estado de
presenga continuar em atraso. Estdo disponiveis as seguintes funcgbes:

icone Fungio

‘ Alterar o estado de presencga para Escritério.

6.9.1 Como activar ou desactivar a janela popup quando sao recebidas

chamadas

Passo a passo

1) Clicar em Configuragao.
2) Clicar em As minhas preferéncias > Notificagoes.
3) Seleccionar uma das seguintes opgdes:

+ Para activar as janelas popup em caso de chamadas de entrada,
activar a caixa de selecgao Indicar simbolo da barra de tarefas nas
chamadas de entrada.

» Para desactivar as janelas popup em caso de chamadas de entrada,
desactivar a caixa de seleccdo Indicar simbolo da barra de tarefas nas
chamadas de entrada.

4) Clicar em Guardar.

6.9.2 Como activar ou desactivar a abertura da janela principal quando
sao recebidas chamadas
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Passo a passo

1) Clicar em Configuragao.
2) Clicar em As minhas preferéncias > Notificagdes.
3) Seleccionar uma das seguintes opgoes:

» Para activar a abertura da janela principal em caso de chamadas de
entrada, activar a caixa de selecgédo Abrir contacto do Outlook/
myPortal for Desktop para chamadas de entrada.

» Para desactivar a abertura da janela principal em caso de chamadas de
entrada, desactivar a caixa de selec¢ao Abrir contacto do Outlook/
myPortal for Desktop para chamadas de entrada.
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4) Clicar em Guardar.

6.9.3 Como ativar ou desativar o fecho de janelas popup no final da

chamada

Passo a passo

1) Clicar em Configuracao.
2) Cliqgue em As minhas preferéncias > Notificagoes.
3) Selecionar uma das seguintes opgoes:
+ Para ativar o fecho de janelas popup no final da chamada, ativar a caixa

de selecdo Fechar simbolo da barra de tarefas quando terminar as
chamadas.

» Para desativar o fecho de janelas popup no final da chamada, desativar a
caixa de selegédo Fechar simbolo da barra de tarefas quando terminar
as chamadas.

4) Clicar em Guardar.

6.9.4 Como ativar ou desativar a janela popup quando sao efetuadas

chamadas

Passo a passo

1) Clicar em Configuragao.
2) Clique em As minhas preferéncias > Notificagoes.
3) Selecionar uma das seguintes opgoes:

+ Para ativar as janelas popup em caso de chamadas de entrada, ativar a
caixa de selegdo Indicar simbolo da barra de tarefas nas chamadas
de entrada.

+ Para desativar as janelas popup em caso de chamadas de saida,

desativar a caixa de selegdo Indicar simbolo da barra de tarefas nas
chamadas de saida.

4) Clicar em Guardar.

6.9.5 Como activar ou desactivar a janela popup quando ha uma nova
mensagem de correio de voz

Passo a passo

1) Clicar em Configuracao.
2) Clicar em As minhas preferéncias > Notificagoes.
3) Seleccionar uma das seguintes op¢des:

« Para activar as janelas popup em caso de novas mensagens de voz,
activar a caixa de selecgao Indicar icone na barra de ferramentas
quando chega um novo correio de voz.

+ Para desactivar as janelas popup em caso de novas mensagens de voz,
desactivar a caixa de selecgao Indicar icone na barra de ferramentas
quando chega um novo correio de voz.
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4) Clicar em Guardar.

6.9.6 Como ativar ou desativar o myAttendant automaticamente em
primeiro plano quando é recebida uma mensagem de correio de voz nova

6.9.7 Como ativar ou

54

Passo a passo

1) Clicar em Configuragao.
2) Cligue em As minhas preferéncias > Notificagoes.
3) Selecionar uma das seguintes opgoes:

» Para o myAttendant ser automaticamente apresentado em primeiro plano
quando é recebida uma mensagem de correio de voz, ativar a caixa de
selecao Apresentar janela popup, quando receber uma mensagem
de correio de voz nova.

+ Para o myAttendant ndo ser automaticamente apresentado em primeiro
plano quando é recebida uma mensagem de correio de voz, desativar
a caixa de selegcado Apresentar janela popup, quando receber uma
mensagem de correio de voz nova.

4) Clicar em Guardar.

desativar a janela popup para Mensagens de Chat

Passo a passo

1) Clique em Configuragao.
2) Cliqgue em As minhas preferéncias > Notificagoes.
3) Selecione uma das seguintes opgoes:

» Para ativar as janelas popup em caso de novas mensagens de chat
recebidas, ative a caixa de selegao Apresentar pop-up quando recebo
uma mensagem de chat.

Se estiver selecionada, quando receber mensagens de chat, a janela
Mensagem instantanea aparece no ecra, caso a janela esteja fechada
ou em segundo plano, e ndo esteja a escrever no teclado. Caso
contrario, aparece uma sobreposi¢cao no ecra no canto inferior direito do
ecra quando recebe mensagens de chat em qualquer uma das seguintes
condigdes:

— Ajanela Mensagem instantanea € minimizada na barra de tarefas.

— Nao existe nenhuma conversa selecionada na janela Mensagem
instantanea.

— Existe uma conversa selecionada na janela Mensagem instantanea,
mas a mensagem de chat recebida é de outra conversa.

— Esta a escrever no teclado mas néo na janela Mensagem
instantanea.

— O utilizador inicia sessao no myPortal for Desktop e sao recebidas
mensagens de chat que nado foram vistas ou que ndo foram
atendidas.
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+ Para desativar as janelas popup em caso de novas mensagens de chat
recebidas, desative a caixa de selegdo Apresentar pop-up quando
recebo uma mensagem de chat.

Se nao estiver selecionada, ao receber mensagens de chat, a janela
Mensagem instantanea aparece no ecra.

4) Clique em Guardar.

6.9.8 Como abrir janelas popup de eventos nao atendidos usando teclas

de atalho

6.10 Conferéncias

E possivel utilizar uma tecla de atalho para reabrir a vista geral de um evento
nao atendido.

Pré-requisitos

A tecla de atalho configurada sé abre o popup da vista geral se houver
notificagdes a apresentar, ou seja, pelo menos 1 mensagem de correio de voz
ou 1 mensagem de fax ou 1 chamada aberta.

Passo a passo

1) Clique no simbolo Configuragao.
2) Clicar em As minhas preferéncias > Teclas de atalho.

3) Introduzir a tecla de atalho pretendida no campo Apresentar popup da
vista geral e, em seguida, selecionar a caixa de verificagao Ativar tecla de
atalho junto do campo.

4) Clique em Guardar.

O popup da vista geral é apresentado quando a tecla de atalho é premida.

Numa conferéncia, varios participantes (incluindo externos) podem conversar
telefonicamente uns com os outros ao mesmo tempo. Com a gestédo de
conferéncias, é possivel realizar diferentes tipos de conferéncias de uma forma
rapida e simples ou programa-las com antecipagéo.

Tipos de conferéncias

Os diferentes tipos de conferéncias disponibilizam as seguintes opgdes:

AdHoc Meet-Me Permanente Permanente Aberta
Utilizagao + Controlada pelo |+ Controladapor + Controladapor + Controlada por
telefone aplicagdes aplicagoes aplicagdes
» Controlada por
aplicagdes
Iniciar + Manual « Programada + Manual + Manual
Fim * Manual * Programada + Manual * Manual
*  Manual
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AdHoc Meet-Me Permanente Permanente Aberta
Duragdo dareserva |. Predefinigio: 1+ Programada - Atéa - Atéa
dos canais da hora desativagéo ou desativagédo ou
conferéncia eliminagéo da eliminagéo da
conferéncia conferéncia
Extenséo - X - -
Recorréncia + Manual + Programada - -
Dire¢ao do + De saida + De saida + De entrada + De entrada
estabelecimento de « De entrada
ligacdo do ponto de
vista do sistema
Grupo de + Fixo + Fixo + Fixo * Abertas
participantes
Autenticagdo dos |- « ID da conferéncia |+ ID da conferéncia * D da conferéncia
participantes na individual individual comum
conferéncia (opcional) (opcional) (opcional)
» Palavra-passe + Palavra-passe
(opcional) (opcional)
Gravagéo, desde « Manual (On » Automatica (Auto |+ Automatica (Auto < Automatica (Auto
que ativada no Demand Conference Conference Conference
sistema Conference Recording) Recording) Recording)
Recording) + Manual (On + Manual (On + Manual (On
Demand Demand Demand
Conference Conference Conference
Recording) Recording) Recording)
Convite por e-mail * Nome da * Nome da * Nome da * Nome da
com: conferéncia conferéncia conferéncia conferéncia
+ Ligacgédo para * Numero de * Numero de * Numero de
sessao de acesso telefonico acesso telefonico acesso telefonico

Web Collaboration

ID da conferéncia
Palavra-passe
Data e hora de
inicio e fim da
conferéncia
Ligacéo para
sessao de

Web Collaboration

ID da conferéncia
Palavra-passe
Ligagao para
sessao de

Web Collaboration

» |D da conferéncia
+ Palavra-passe

Compromisso do

Outlook como anexo

de e-mail (.ics)
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Conferéncia controlada por aplicagoes

Os participantes podem iniciar, controlar e gerir uma conferéncia com

a administragédo de conferéncias do myPortal for Desktop, myAttendant
ou myPortal for Outlook. E necessaria uma licenca para a utilizagdo da
administragado de conferéncias.
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Conferéncia telefonica

Os participantes podem iniciar uma conferéncia controlada por telefone e, em
seguida, controla-la por telefone:

» Efetuar uma chamada para os participantes pretendidos e estabelecer
ligagdo com a conferéncia

+ Expandir uma ligagéo de consulta para uma conferéncia

» Expandir uma segunda chamada para uma conferéncia

Sala de conferéncia virtual

Na sala de conferéncia virtual, é possivel acompanhar em tempo real

uma conferéncia com os respetivos participantes num ambiente grafico e
também geri-la, caso seja controlador da conferéncia. A sala de conferéncia
virtual mostra o niumero de telefone, nome e presenca dos participantes na
conferéncia, desde que estes dados estejam disponiveis.

ns

Simbolo Significado
a2\ Conferéncia
a8\ Conferéncia AdHoc
@ Programar chamada de saida
,@ Conferéncia Meet Me
FAN Conferéncia permanente
) Conferéncia Permanente Aberta
) Sem participantes na conferéncia
* Controlador da conferéncia
. A conferéncia esta a ser gravada
- Parar gravacao da conferéncia

Cada seta entre o sistema de comunicagao e os participantes ou o controlador

da conferéncia indica a diregdo do estabelecimento da ligagao do ponto de
vista do sistema de comunicagéo.

* De saida:

O sistema de comunicagao efetua a chamada. Porém, no caso de

participantes internos, sé se o participante nao tiver ativado nenhum desvio

para a caixa de correio de voz.
* De entrada:

O participante ou o controlador da conferéncia acede através de um nime
de acesso telefénico.
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Durante a participagao numa conferéncia, a realizagdo ou o atendimento de
outra chamada faz com que o participante seja desligado da conferéncia.

Numero de acesso telefénico

O administrador pode alterar os nimeros de acesso telefénico para as salas
de conferéncia especificados durante a instalagédo basica. O nimero de acesso
telefénico de uma conferéncia pode ser apresentado.

Controlador da conferéncia

Salvo indicagdo em contrario, o iniciador de uma conferéncia é
automaticamente controlador da conferéncia. Este utilizador pode (consoante o
tipo de conferéncia):

* Adicionar ou eliminar participantes:

Os participantes eliminados ndo permanecem na conferéncia.
» Desligar ou voltar a ligar participantes:

Os participantes desligados podem permanecer na conferéncia. Enquanto
o controlador da conferéncia liga um participante, todos os outros
participantes na conferéncia continuam ligados entre si. Se apenas estiver
ligado um participante, esse participante ouve musica em espera.

¢ Gravar a conferéncia

N&o é possivel gravar as conferéncias em que participa uma extenséo
retida.

» Especificar outra extensao interna do mesmo né como controlador da
conferéncia

» Sair da conferéncia sem a terminar:

O participante interno ha mais tempo na conferéncia passa
automaticamente a ser o controlador da conferéncia.

« Terminar a conferéncia

Sinal de conferéncia

Ao ligar ou desligar um participante, os outros participantes na conferéncia
ouvem o sinal de conferéncia. O administrador pode ativar ou desativar o sinal
de conferéncia.

Participantes na conferéncia

Os participantes na conferéncia podem sair da conferéncia ou voltar a aceder
telefonicamente a mesma (conferéncia Meet Me e permanente). Enquanto

a conferéncia apenas tiver um participante, este ouve musica em espera.

O administrador pode especificar se sdo permitidos varios participantes
externos nas conferéncias. O numero maximo de participantes externos esta
condicionado, entre outros fatores, pelo nimero de linhas de rede disponiveis.

Fim automatico sem controlador da conferéncia

Caso apenas figuem participantes externos numa conferéncia, apés um
determinado periodo os participantes na conferéncia ouvirdo um sinal de aviso.
Findo um periodo de tempo adicional, o sistema de comunicagao termina
automaticamente a conferéncia. O administrador pode modificar estes tempos.
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Notificagao por e-mail e compromisso do Outlook

O sistema pode notificar os participantes na conferéncia automaticamente por
e-mail e, no caso de conferéncias Meet Me, também através do envio de um
compromisso do Outlook como anexo de e-mail (.ics):

Evento Participantes Compromisso do

na conferéncia Outlook

notificados
Nova conferéncia Todos Criagdo automatica
Eliminagcao da Eliminagao automatica
conferéncia
Adiamento da Atualizagdo automatica
conferéncia
Adicao de participantes  Visados Criacao automatica

(visados)

Remocao de Eliminag&o automatica
participantes (visados)

Para tal, é necessario que o administrador tenha configurado o envio por e-
mail. Além disso, é necessario que um participante interno tenha especificado
o seu enderego de e-mail. No caso de participantes externos, o iniciador da
conferéncia tem de introduzir os seus enderegos de e-mail.

Nota: Em relacdo a notificagdo por e-mail, ndo é possivel
obter informacao sobre eventuais erros de envio ou mensagens
de auséncia, pois as mensagens de e-mail sdo enviadas
diretamente do sistema devido a integragdo do Web
Collaboration.

Outras chamadas

Durante a participagdo numa conferéncia, a realizagédo ou o atendimento de
outra chamada faz com que o participante seja desligado da conferéncia.
Parquear, comunicagéao alternada

Numa conferéncia, as funcionalidades de parquear e comunicacao alternada
nao estado disponiveis.

Taxagao de chamadas

Os custos séo imputados ao participante que estabeleceu a chamada sujeita a
taxacdo. Com a transferéncia para outro controlador da conferéncia de saida, a
taxagdo de chamadas é igualmente transferida para o novo controlador.

Transmissao de video

E necessario terminar uma eventual transmiss3do de video em curso antes da
participagdo numa conferéncia.
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6.10.1 Conferéncia ad hoc

Uma conferéncia ad-hoc ocorre espontaneamente e € iniciada manualmente
pelo controlador da conferéncia. O controlador da conferéncia pode guardar
conferéncias ad hoc, para voltar a realiza-las posteriormente.

Iniciar a conferéncia

O sistema abre automaticamente a janela com a sala de conferéncia virtual em
todos os participantes internos, desde que o participante na conferéncia tenha
iniciado o myPortal for Desktop com a interface do utilizador, myAttendant

ou o myPortal for Outlook. O sistema telefona simultaneamente a todos

os participantes. Ao entrarem na conferéncia, os participantes ouvem uma
mensagem de acolhimento com o nome do controlador da conferéncia.

Gravacgao da conferéncia

O controlador da conferéncia pode gravar manualmente a conferéncia para
si e para todos os participantes na conferéncia internos ligados, desde

que a gravagao de chamadas esteja ativada no sistema. Os participantes
pertencentes a0 mesmo no recebem a gravagao na caixa de correio de voz,
ao passo que os participantes de outros nds recebem a gravagao por e-mail.
A duracgdo da gravagao so esta limitada pela capacidade de armazenamento
disponivel do sistema.

Terminar a conferéncia

O controlador da conferéncia pode terminar a conferéncia no cliente ou
desligando a ligagao telefénica. Em alternativa, a conferéncia é terminada apés
a saida de todos os participantes.

Expandir uma chamada para uma conferéncia

Uma extenséo interna que se encontre numa chamada pode transformar
a chamada numa conferéncia ad hoc e acrescentar outras extensdes a
conferéncia. Para isso, a extensao tem de possuir uma licenga UC Suite
Conference.

6.10.1.1 Como configurar e iniciar uma conferéncia ad hoc
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Passo a passo

1) Clicar em myMeetings.

2) Clicar no simbolo @ se o0 separador myMeetings n&o aparecer.

3) Clicar no simbolo +. A janela myMeetings abre-se com o utilizador como
controlador da conferéncia.

4) Adicionar participantes na conferéncia, se necessario

5) Selecionar na janela myMeetings, Gostaria de iniciar agora a chamada
na lista pendente.

6) Clique em Inicio. O sistema telefona para o utilizador e para todos os outros
participantes.

7) Para utilizar o OpenScape Web Collaboration nesta conferéncia, clicar em
Iniciar colaboragao.
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6.10.1.2 Como apresentar uma conferéncia prépria ad hoc

Pré-requisitos

Existe uma conferéncia ad hoc guardada.

Passo a passo
1) Clicar em myMeetings.

2) Clicar no simbolo @» se o separador myMeetings ndo aparecer.

3) Sob o separador myMeetings, pode ver as suas préprias Conferéncias Ad-
hoc.

4) Clicar na respetiva conferéncia sob o separador myMeetings, a fim de ser
exibida no ecréa.

6.10.1.3 Como determinar o controlador de uma conferéncia

Passo a passo
1) Clicar em myMeetings.
2) Clicar no simbolo @» se o separador myMeetings ndo aparecer.

3) Sob o separador myMeetings, pode ver as suas préprias Conferéncias.

4) Clicar na respetiva conferéncia sob o separador myMeetings, a fim de ser
exibida no ecré.

5) Para visualizar informagées sobre a sua prépria conferéncia, clicar no
simbolo Informagéo.

E apresentado o separador Informagées.
* O nome e o apelido do controlador de conferéncia encontram-se no lado

direito do simbolo *
* As ligagOes para telefonar diretamente ou conversar com o controlador

da conferéncia encontram-se no lado direito dos simbolos {‘ e '-
respetivamente.

6.10.1.4 Como determinar a niumero de acesso telefénico de uma conferéncia

Pré-requisitos

O utilizador é o controlador da conferéncia.

Sobre esta tarefa

Nota: Os participantes podem obter o numero de acesso
telefénico a partir da mensagem de e-mail com o convite para a
conferéncia.

Passo a passo

1) Clicar em myMeetings.

2) Clicar no simbolo @ se o separador myMeetings nido aparecer.
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3) Sob o separador myMeetings, pode ver as suas préprias Conferéncias.

4) Clicar na respetiva conferéncia sob o separador myMeetings, a fim de ser
exibida no ecra.

5) Clicar no simbolo Informagées.
E apresentado o separador Informagées.

6) O numero de marcagao pode ser encontrado em Marcagao direta da
conferéncia na parte superior do separador Informagdes.

7) Clicar em Fechar.

6.10.1.5 Como determinar a ID de uma conferéncia

Pré-requisitos

O utilizador € o controlador da conferéncia.

Sobre esta tarefa

Nota: Os participantes podem obter a ID da conferéncia a partir
da mensagem de e-mail com o convite para a conferéncia.

Passo a passo

1) Clicar em myMeetings.

2) Clicar no simbolo @ se o separador myMeetings n&o aparecer.
3) Sob o separador myMeetings, pode ver as suas préprias Conferéncias.

4) Clicar na respetiva conferéncia sob o separador myMeetings, a fim de ser
exibida no ecra.

5) Clicar no simbolo Informagées.
E apresentado o separador Informacées.

6) A ID da conferéncia pode ser encontrada em ID da conferéncia na parte
superior do separador Informagoes.

7) Clicar em Fechar.

6.10.1.6 Como adicionar participantes a conferéncia
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Pré-requisitos

Numa sala de conferéncia virtual, esta aberta uma conferéncia e o utilizador é o
controlador da conferéncia.

Passo a passo

1) Clicar em myMeetings.

2) Clicar no simbolo @ se o separador myMeetings n&o aparecer.

3) Sob o separador myMeetings, pode ver as suas préprias Conferéncias.
4) Clicar na conferéncia pretendida.
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5) Adicionar participantes a conferéncia de uma das seguintes formas:
* A partir de um diretdrio:
Arrastar com o rato um participante dos Diretérios para a janela
myMeetings.
* A partir de um resultado da procura:
Efetuar uma procura nos diretérios e, em seguida, arrastar com o rato um

participante da lista apresentada para a janela myMeetings.
* No separador Participantes:

Clicar no simbolo ‘& se o separador Participantes ndo aparecer no lado
direito da janela myMeetings.

Introduzir um dos seguintes detalhes para o participante no campo de
pesquisa Digite um nome ou nimero do separador Participantes:
nome ou numero de telefone em formato canénico ou de marcagéo.
Mover o rato sobre o nome ou nimero de telefone pretendido e clicar no
simbolo F no lado direito do nome ou nimero de telefone.

* Qualquer participante:

Clicar no simbolo /’ na janela myMeetings. Introduzir um dos seguintes
detalhes para o participante no campo Digite um nome ou nimero da
janela myMeetings: nome ou nimero de telefone em formato canénico
ou de marcagao e, em seguida, clicar em Guardar.

6) Para selecionar um nimero de extensao especifico para o participante,
mover o rato acima do participante relevante no separador Participantes e
clicar no simbolo .

Aparece a janela de Informagao do Participante .

7) Selecionar o numero da extensdo desejada na lista suspensa Nimero de
telefone e clicar em OK.

6.10.1.7 Como desligar participantes da conferéncia

Pré-requisitos

Numa sala de conferéncia virtual, esta ativa uma conferéncia e o utilizador é o
controlador da conferéncia.

Passo a passo

Mover o rato sobre o participante relevante da conferéncia ligado (ndo no
separador dos participantes, mas na area central da janela myMeetings onde
aparecem os participantes ligados) e clicar no simbolo Desligar.

A ligagao ao participante é desligada, mas o participante permanece na
conferéncia.

6.10.1.8 Como voltar a ligar o participante da conferéncia

Pré-requisitos

Numa sala de conferéncia virtual, esta ativa uma conferéncia e o utilizador é o
controlador da conferéncia.
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Passo a passo

Mova o rato sobre o participante da conferéncia relevante (no separador dos
participantes) que pretende voltar a ligar e clique no simbolo de Marcar.

6.10.1.9 Como eliminar um participante da conferéncia

Pré-requisitos

Numa sala de conferéncia virtual, esta aberta uma conferéncia e o utilizador é o
controlador da conferéncia.

Passo a passo
Existe uma opgédo no menu de contexto do participante respetivo:

e Clicar no simbolo Remover.

A ligagéo ao participante é desligada e o participante é eliminado da
conferéncia.

6.10.1.10 Como Expandir uma Chamada para uma Conferéncia Ad-hoc

Pré-requisitos
O utilizador encontra-se numa chamada.
A janela popup nas chamadas de entrada ou de saida esta ativada.

A extensao possui uma licenga UC Suite Conference.

Passo a passo

1) Durante a chamada, na janela popup Chamada de entrada de ... ou
Chamada de saida para..., clicar no simbolo myMeetings. A janela
myMeetings abre-se com o utilizador como controlador da conferéncia.

2) Adicionar participantes a conferéncia de uma das seguintes formas:
* A partir de um diretdrio:

Arrastar com o rato um participante dos Diretérios para a janela
Conferéncia AdHoc. Selecionar um nimero de extenséo na lista
suspensa Numero a Contactar na janela Selecionar nimero de
contacto do participante e clicar em OK.

* A partir de um resultado da procura:

Efetuar uma procura nos diretérios e, em seguida, arrastar com o rato
um participante da lista apresentada para a janela Conferéncias Ad
Hoc. Selecionar um nimero de extensao na lista suspensa Nimero a
Contactar na janela Selecionar numero de contacto do participante e
clicar em OK.

* Qualquer participante:

Na janela Conferéncia AdHoc, clicar em Participantes > Adicionar
participantes. Introduzir as seguintes informacdes para o participante na
area Adicionar participantes: Introduzir o Nome e Nimero de telefone
no formato candnico ou no formato de marcacao e clicar em OK.
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6.10.1.11 Como terminar uma conferéncia Ad Hoc

Pré-requisitos

Numa sala de conferéncia virtual, esta ativa uma conferéncia e o utilizador é o
controlador da conferéncia.

Sobre esta tarefa

Nota: E sempre possivel terminar uma conferéncia ad hoc
desligando a ligagéao telefonica.

Passo a passo

1) Clicar na respetiva conferéncia sob o separador myMeetings e, em
seguida, clicar em Parar.
Aparece a janela popup Parar conferéncia.

2) Para terminar a conferéncia agora mesmo, ativar a op¢cao Gostaria de
parar esta conferéncia agora.

3) Também é possivel prolongar a duragao da conferéncia. Para efetuar esta
agao:
a) Desativar a opcao Gostaria de parar esta conferéncia agora.
b) Em Prolongar tempo de conferéncia, introduzir o tempo em que se
pretender prolongar a conferéncia e, em seguida, clicar em OK

6.10.1.12 Como repetir uma conferéncia ad hoc

Pré-requisitos

Existe uma conferéncia ad hoc guardada com um nome.

Passo a passo
1) Clicar em myMeetings.

2) Clicar no simbolo @ se o separador myMeetings ndo aparecer.

3) Sob o separador myMeetings, pode ver as suas préprias Conferéncias Ad
Hoc.

4) Clicar na conferéncia pretendida.

5) Clique em Inicio. O sistema de comunicacao telefona para o utilizador e
para os participantes.

6.10.1.13 Como apagar uma conferéncia ad hoc

Pré-requisitos

Existe uma conferéncia ad hoc guardada com um nome.

Passo a passo

1) Clicar em myMeetings.

2) Clicar no simbolo @ se o separador myMeetings n&o aparecer.
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3) Sob o separador myMeetings, pode ver as suas proprias Conferéncias Ad-
hoc.
4) Clicar no contacto pessoal que pretende eliminar.

5) Clicar no simbolo Remover que se encontra na lateral do nome da
conferéncia sob o separador myMeetings. Caso a conferéncia tenha sido
iniciada, é interrompida.

6) Clicar em OK.

6.10.2 Conferéncia Meet Me
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Uma conferéncia Meet Me ocorre numa data futura e tem uma duragao fixa,
podendo repetir-se a mesma hora.

Uma conferéncia Meet Me permanece ativa durante todo o periodo
programado, independentemente de haver utilizadores ligados. O controlador
da conferéncia guarda uma conferéncia Meet Me no seu préprio nome.

Opcoes de configuragdo de uma conferéncia Meet Me
O iniciador da conferéncia pode especificar as seguintes propriedades:

* Hora de inicio e de fim

* Recorréncia

» Obrigatoriedade da presencga do controlador da conferéncia

» Obrigatoriedade da autenticagdo dos participantes ao entrarem na
conferéncia (através da introdugao da ID da conferéncia e da palavra-passe
através do teclado do telefone).

Nota: Os utilizadores Mobility entry tém de introduzir
0 cédigo de marcacgao posterior MF antes da respetiva
autenticagao.

A palavra-passe predefinida para conferéncias é 123456. O controlador da
conferéncia pode altera-la individualmente para os participantes.

» Lingua dos anuncios e convites por e-mail (por predefinigéo, € o idioma da
caixa de correio de voz).

» Direcao da ligacéo a estabelecer para cada participante (padrao: de saida).

Iniciar a conferéncia

A hora programada, o sistema abre automaticamente a janela com a sala de
conferéncia virtual para todos os participantes internos, desde que tenham
iniciado o myPortal for Desktop com a interface do utilizador ou o myPortal
for Outlook. Caso seja obrigatdria a presenga do controlador da conferéncia,
o sistema telefona primeiro para o controlador da conferéncia. E sé apos

a sua autenticagdo iniciara uma chamada simultdnea para todos os outros
participantes na conferéncia. Os participantes da conferéncia com desvio
ativo para a caixa de correio de voz ou cujo estado de presenca sinalize que
estdo ausentes, ndo sdo chamados. Consoante o estabelecimento da ligagao
configurado, o sistema telefona aos participantes ou estes podem efetuar

a chamada de acesso a conferéncia. O sistema anuncia cada participante
que se junta a conferéncia por nome, da seguinte forma: "... aderiu a
conferéncia", desde que o iniciador tenha registado o anuncio do seu nome.
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Nota: Para os participantes ouvirem o anuncio com o seu
nome no inicio de uma conferéncia Meet Me sem autenticacao,
€ necessario que ja tenham participado anteriormente numa
conferéncia com autenticacgéo.

Acesso telefénico

Qualquer participante pode aceder a conferéncia durante o periodo
programado através de um numero de acesso telefénico, independentemente
da diregao de estabelecimento da ligagdo especificado para o participante. Em
caso de acesso telefénico fora do periodo programado, ouve-se um anuncio
com a correspondente informacéo.

Impor autenticagdao com a tecla Estrela (*)

O controlador da conferéncia pode configurar a conferéncia para que os
participantes na conferéncia tenham de efetuar uma autenticagao premindo, no
minimo, a tecla *. Deste modo, garante-se que apenas se ligam a conferéncia
participantes efetivamente presentes e ndo uma caixa de correio de voz.

Prolongamento da conferéncia

Dez minutos antes do final programado da conferéncia, os participantes na
conferéncia ouvem um anuncio a avisar que se aproxima o final da conferéncia
€ que a conferéncia pode ser prolongada premindo um determinado digito.
Qualquer participante pode prolongar a conferéncia premindo o digito
respetivo. O controlador da conferéncia pode prolongar a conferéncia no
myPortal for Outlook em qualquer altura.

Gravacgéao da conferéncia

O controlador da conferéncia pode gravar automatica ou manualmente a
conferéncia para si e para todos os participantes na conferéncia internos
ligados, desde que a gravagao de chamadas esteja ativada no sistema.

Os participantes pertencentes ao mesmo né recebem a gravagao na caixa

de correio de voz, ao passo que os participantes de outros nés recebem a
gravacao por e-mail. A duragdo da gravagéao so6 esta limitada pela capacidade
de armazenamento disponivel do sistema.

Terminar a conferéncia

A conferéncia termina a hora programada ou antes, caso o controlador da
conferéncia a termine.

6.10.2.1 Como configurar uma conferéncia Meet Me

Pré-requisitos

O administrador do sistema configurou um nimero de acesso telefénico para
conferéncias.

Passo a passo

1) Clicar em myMeetings.

2) Clicar no simbolo @ se o0 separador myMeetings n&o aparecer.
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3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

12)

13)
14)

15)
16)

17)

Clicar no simbolo +. A janela myMeetings abre-se com o utilizador como
controlador da conferéncia.

Acrescentar quaisquer participantes da conferéncia conforme necessario.
Selecionar, na janela myMeetings, Gostaria que uma chamada fosse
iniciada automaticamente na lista pendente.

Introduzir o Nome da conferéncia.

Introduzir a Data de inicio.

Introduzir a Hora de inicio.

Introduzir a Hora de fim.

Se a conferéncia tiver de ocorrer repetidamente, selecionar a Recorréncia
Diaria, a Recorréncia Semanal ou a Recorréncia Mensal a partir da

respetiva lista pendente. Caso contrario, selecione Ocorre apenas uma
vez.

Procedimento para eliminar um compromisso de conferéncia de uma série
de conferéncias:

a) Clique no simbolo Editar que se encontra no lado direito da lista
pendente mencionada no passo anterior.

b) Clicar em Excegoes.

c) Clique em Adicionar.

d) Na lista suspensa Data/hora original, selecionar o compromisso
respetivo.

e) Selecionar Remover esta recorréncia.

f) Clicar em OK.

g) Clicar em Fechar.

h) Clicar em OK.

Procedimento para reagendar um compromisso de conferéncia de uma

série de conferéncias:

a) Clique no simbolo Editar que se encontra no lado direito da lista
pendente mencionada no passo anterior.

b) Clicar em Excegoes.

c) Clique em Adicionar.

d) Na lista suspensa Data/hora original, selecionar o compromisso
respetivo.

e) Clicar em Reagendar esta recorréncia.

f) Selecionar uma Nova data agendada.

g) Selecionar uma nova Hora de inicio.

h) Clicar em OK.

i) Clicar em Fechar.

j) Clicar em OK.

Clicar em Avangado.

Selecionar o Idioma da conferéncia pretendido para os anuncios e
convites por e-mail (por predefinicédo, é o idioma da caixa de correio de
voZz).

Ative a caixa de selecdo Esta conferéncia é uma conferéncia ativa.
Se quiser ordenar a autenticagao dos participantes da conferéncia

utilizando palavras-passe, selecione a caixa de verificacao Solicitar uma
palavras-passe quando o participante entrar.

Caso a conferéncia s6 possa decorrer com a participagao do controlador
da conferéncia, ativar a caixa de selecao Esta conferéncia requer que o
controlador esteja presente.
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18) Para os convites por e-mail serem enviados automaticamente
aos participantes na conferéncia, ativar a caixa de selegdo Enviar
automaticamente convite para a conferéncia por e-mail aos
participantes na conferéncia.

19) Para o sistema gravar a conferéncia automaticamente, ativar a caixa de
selegao Gravar esta conferéncia automaticamente.

20) Para utilizar o Web Collaboration com esta conferéncia, ativar a
caixa de selecdo Inicio automatico da teleconferéncia com o
Web Collaboration.

21) Para utilizar o Web Collaboration com esta conferéncia, ativar a
caixa de selecao Inicio automatico da teleconferéncia com o
Web Collaboration.

22) Se deseja forgar a autenticagao dos participantes da conferéncia
pressionando a tecla * (estrela), marque a caixa de selegcao Forgar
o participante chamado a inserir "*" (estrela) para ingressar na
conferéncia.

Nota: Esta opcéo é recomendada, se os participantes na
conferéncia nao tiverem de efetuar a autenticagdo com
palavra-passe. Deste modo, garante-se que apenas se
ligam a conferéncia participantes efetivamente presentes e
nao uma caixa de correio de voz.

23) Para adicionar um texto introdutério a mensagem de e-mail com o convite
ou no separador Informagao, introduzi-lo em Notas.

24) Clicar em Guardar.

25) Procedimento para alterar a diregéo do estabelecimento da ligagao para
um participante:

a) Clicar no simbolo Participantes se o separador Participantes nao
aparecer.
b) Clicar no simbolo 1 do participante relevante da conferéncia

Aparece a janela de Informagao do Participante.
c) Em Diregéo, clicar em De saida ou em De entrada para alterar a
diregao.

6.10.2.2 Como apresentar uma conferéncia propria Meet Me

Passo a passo

1) Clicar em myMeetings.

2) Clicar no simbolo @ se o0 separador myMeetings n&o aparecer.

3) Sob o separador myMeetings, pode ver as suas proprias Conferéncias
Meet Me.

4) Clicar na respetiva conferéncia programada sob o separador myMeetings,
a fim de ser exibida no ecra.

5) Para apresentar as programacdes gerais da conferéncia, clicar no simbolo
Editar.
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6.10.2.3 Como determinar o controlador de uma conferéncia

Passo a passo

1) Clicar em myMeetings.

2) Clicar no simbolo @ se o separador myMeetings n&o aparecer.
3) Sob o separador myMeetings, pode ver as suas proprias Conferéncias.

4) Clicar na respetiva conferéncia sob o separador myMeetings, a fim de ser
exibida no ecré.

5) Para visualizar informagdes sobre a sua prépria conferéncia, clicar no
simbolo Informacgao.

E apresentado o separador Informagées.
* O nome e o apelido do controlador de conferéncia encontram-se no lado

direito do simbolo *
* As ligagdes para telefonar diretamente ou conversar com o controlador

da conferéncia encontram-se no lado direito dos simbolos (‘ e '-.
respetivamente.

6.10.2.4 Como determinar a niumero de acesso telefénico de uma conferéncia

Pré-requisitos

O utilizador € o controlador da conferéncia.

Sobre esta tarefa

Nota: Os participantes podem obter o numero de acesso
telefénico a partir da mensagem de e-mail com o convite para a
conferéncia.

Passo a passo

1) Clicar em myMeetings.

2) Clicar no simbolo @> se o separador myMeetings nao aparecer.
3) Sob o separador myMeetings, pode ver as suas préprias Conferéncias.

4) Clicar na respetiva conferéncia sob o separador myMeetings, a fim de ser
exibida no ecra.

5) Clicar no simbolo Informagoes.
E apresentado o separador Informagées.

6) O numero de marcagao pode ser encontrado em Marcagéao direta da
conferéncia na parte superior do separador Informagdes.

7) Clicar em Fechar.
6.10.2.5 Como determinar a ID de uma conferéncia

Pré-requisitos

O utilizador é o controlador da conferéncia.
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Sobre esta tarefa

Nota: Os participantes podem obter a ID da conferéncia a partir
da mensagem de e-mail com o convite para a conferéncia.

Passo a passo
1) Clicar em myMeetings.

2) Clicar no simbolo @» se o separador myMeetings ndo aparecer.
3) Sob o separador myMeetings, pode ver as suas préprias Conferéncias.

4) Clicar na respetiva conferéncia sob o separador myMeetings, a fim de ser
exibida no ecré.

5) Clicar no simbolo Informagoes.
E apresentado o separador Informagées.

6) A ID da conferéncia pode ser encontrada em ID da conferéncia na parte
superior do separador Informagoes.

7) Clicar em Fechar.

6.10.2.6 Como apresentar mais informagoes sobre a sua prépria conferéncia

Passo a passo
1) Clicar em myMeetings.

2) Clicar no simbolo @» se o separador myMeetings ndo aparecer.
3) Sob o separador myMeetings, pode ver as suas préprias Conferéncias.

4) Clicar na respetiva conferéncia sob o separador myMeetings, a fim de ser
exibida no ecréa.

5) Para visualizar informagées sobre a sua prépria conferéncia, clicar no
simbolo Informagéo.

E apresentado o separador Informagées.

» Para mais informagdes sobre a conferéncia, ver a area Notas.

6.10.2.7 Como determinar a data e a hora programadas de uma conferéncia Meet Me

Passo a passo
1) Clicar em myMeetings.

2) Clicar no simbolo @» se o separador myMeetings ndo aparecer.

3) Sob o separador myMeetings, pode ver as suas proprias Conferéncias
Meet Me.

4) Clicar na respetiva conferéncia sob o separador myMeetings, a fim de ser
exibida no ecréa.
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5)

Para visualizar informacdes sobre a sua prépria conferéncia Meet Me, clicar
no simbolo Informacgao.

E apresentado o separador Informagées.

* A frequéncia da conferéncia Meet Me pode ser consultada na area
Agendada.

» A data e a hora da préxima conferéncia Meet Me podem ser consultadas
na area Préxima recorréncia.

6.10.2.8 Como alterar a palavra-passe de um participante de uma conferéncia Meet Me

Pré-requisitos

O utilizador é o controlador da conferéncia.

Passo a passo

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

Clicar em myMeetings.

Clicar no simbolo @ se o0 separador myMeetings n&o aparecer.

Sob o separador myMeetings, pode ver as suas proprias Conferéncias
Meet Me.

Clicar na respetiva conferéncia Meet Me sob o separador myMeetings, a
fim de ser exibida no ecra.

Clicar no simbolo Participantes se o separador Participantes nao
aparecer.

Clicar no simbolo 1 do participante relevante da conferéncia.

Aparece a janela de Informacgao do Participante.

No campo Palavra-passe, introduzir a palavra-passe do teletrabalhador.
Clicar em OK.

Clicar em Guardar.

10) Clicar em Fechar.

6.10.2.9 Como visualizar uma conferéncia Meet Me, permanente ou aberta como

controlador de conferéncia

Passo a passo

1)
2)
3)
4)

Clicar em myMeetings.

Clicar em Gerir as minhas conferéncias.

Clicar no separador Conferéncias as quais pertenco.

Em Nome da conferéncia, clicar numa conferéncia e de seguida em Ver.

6.10.2.10 Como prolongar uma conferéncia Meet Me

Pré-requisitos

Numa sala de conferéncia virtual, esta ativa uma conferéncia e o utilizador é o
controlador da conferéncia.
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Passo a passo

1) Clicar em myMeetings.

2) Clicar no simbolo @ se o separador myMeetings n&o aparecer.

3) Sob o separador myMeetings, pode ver as suas préprias Conferéncias
Meet Me.

4) Clicar na respetiva conferéncia Meet Me sob o separador myMeetings, a
fim de ser exibida no ecra.

5) Clicar no simbolo Mais e, depois, em Prolongar Conferéncia.
Aparece a janela de Prolongar Tempo de Conferéncia.
6) Selecionar uma das seguintes opgoes:

e Clicar num dos itens 10 minutos, 20 minutos, 30 minutos ou 1 hora.

» Clicar em Mais, introduzir em Prolongar em o tempo pretendido em
minutos e clicar em OK.

6.10.2.11 Como reprogramar uma conferéncia Meet Me

Pré-requisitos

O utilizador é o controlador da conferéncia.

Passo a passo

1) Clicar em myMeetings.

2) Clicar no simbolo @ se o0 separador myMeetings n&o aparecer.

3) Sob o separador myMeetings, pode ver as suas proprias Conferéncias
Meet Me.

4) Clicar na respetiva conferéncia Meet Me sob o separador myMeetings, a
fim de ser exibida no ecra.

5) Clique no simbolo Editar.

6) Selecionar uma nova Data de inicio.
7) Selecionar uma nova Hora de inicio.
8) Selecionar uma nova Hora de fim.
9) Clicar em Avangado.

10) Ativar a caixa de sele¢cdo Enviar automaticamente convite para a
conferéncia por e-mail aos participantes na conferéncia.

11) Clicar em Guardar.

6.10.2.12 Como reprogramar um compromisso de conferéncia de uma série de
conferéncias Meet Me

Pré-requisitos

O utilizador é o controlador da conferéncia Meet Me.

Passo a passo

1) Clicar em myMeetings.

2) Clicar no simbolo @» se o separador myMeetings ndo aparecer.
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3) Sob o separador myMeetings, pode ver as suas proprias Conferéncias
Meet Me.

4) Clicar na respetiva conferéncia Meet Me sob o separador myMeetings, a
fim de ser exibida no ecra.

5) Clique no simbolo Editar.

6) Clique no simbolo Editar que se encontra no lado direito da lista pendente
inferior.

7) Clicar em Excegoées.
8) Clique em Adicionar.

9) Na lista suspensa Data/hora original, selecionar o compromisso de
conferéncia respetivo.

10) Selecionar Reprogramar esta recorréncia.
11) Selecionar uma Nova data agendada.

12) Selecionar uma nova Hora de inicio.

13) Clicar em OK.

14) Clicar em Fechar.

15) Clicar em OK.

16) Clicar em Avangado.

17) Para adicionar um texto introdutério a mensagem de e-mail com o convite,
clicar no campo de introducdo Notas e introduzir o texto pretendido.

18) Clicar em Guardar.

6.10.2.13 Como especificar outro controlador da conferéncia
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Pré-requisitos

Numa sala de conferéncia virtual, esta aberta uma conferéncia e o utilizador é o
controlador da conferéncia.

O novo controlador da conferéncia € uma extensdo interna do mesmo né.

Nota: So é possivel especificar 14 outro controlador da
conferéncia para uma eventual sessdo de Web Collaboration
relacionada.

Passo a passo

1) Clicar em myMeetings.

2) Clicar no simbolo @ se o separador myMeetings n&o aparecer.
3) Sob o separador myMeetings, pode ver as suas préprias Conferéncias.

4) Clicar na conferéncia pretendida sob o separador myMeetings, a fim de ser
exibida no ecra.

5) Passar o rato sobre o participante relevante da conferéncia que pretende
definir como controlador da conferéncia (no separador participantes) e clicar
no simbolo 1 .
Aparece a janela de Informagéao do Participante .

6) Ativar a caixa de selegcdo Definir como controlador da conferéncia.

7) Clicar em OK.
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6.10.2.14 Como apagar uma conferéncia Meet Me

Pré-requisitos

O utilizador é o controlador da conferéncia.

Passo a passo

1) Clicar em myMeetings.

2) Clicar no simbolo @» se o separador myMeetings ndo aparecer.

3) Sob o separador myMeetings, pode ver as suas proprias Conferéncias
Meet Me.
4) Clicar no contacto pessoal que pretende eliminar.

5) Clicar no simbolo Remover que se encontra na lateral do nome da
conferéncia sob o separador myMeetings. Caso a conferéncia tenha sido
iniciada, é interrompida.

6) Clicar em OK.

6.10.2.15 Como terminar uma conferéncia Meet Me

Pré-requisitos

Numa sala de conferéncia virtual, esta ativa uma conferéncia e o utilizador é o
controlador da conferéncia.

Sobre esta tarefa

Nota: E sempre possivel terminar uma conferéncia Meet Me
desligando a ligagéao telefonica.

Passo a passo

1) Clicar na respetiva conferéncia sob o separador myMeetings e, em
seguida, clicar em Parar.
Aparece a janela popup Parar conferéncia.

2) Para terminar a conferéncia agora mesmo, ativar a op¢cao Gostaria de
parar esta conferéncia agora.

3) Também é possivel prolongar a duragao da conferéncia. Para efetuar esta
agao:
a) Desativar a opcao Gostaria de parar esta conferéncia agora.
b) Em Prolongar tempo de conferéncia, introduzir o tempo em que se

pretender prolongar a conferéncia e, em seguida, clicar em OK

6.10.2.16 Como Apagar um compromisso de conferéncia de uma série de conferéncias

Meet Me

Pré-requisitos

O utilizador é o controlador da conferéncia Meet Me.
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Passo a passo

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

Clicar em myMeetings.

Clicar no simbolo @ se o separador myMeetings n&o aparecer.

Sob o separador myMeetings, pode ver as suas proprias Conferéncias
Meet Me.

Clicar na respetiva conferéncia Meet Me sob o separador myMeetings, a
fim de ser exibida no ecréa.

Clique no simbolo Editar.

Clique no simbolo Editar que se encontra no lado direito da lista pendente
inferior.

Clicar em Excegoes.
Clique em Adicionar.

Na lista suspensa Data/hora original, selecionar o compromisso de
conferéncia respetivo.

10) Clicar em Remover esta recorréncia.

11)

Clicar em OK.

12) Clicar em Fechar.

13) Clicar em OK.

14) Clicar em Avangado.

15) Para adicionar um texto introdutdrio @ mensagem de e-mail com o convite,

clicar no campo de introdugéo Notas e introduzir o texto pretendido.

16) Clicar em Guardar.

6.10.3 Conferéncia permanente
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Uma conferéncia permanente ndo tem limites temporais. Os participantes
podem aceder telefonicamente em qualquer altura.

O controlador da conferéncia guarda uma conferéncia permanente no seu
préprio nome. A conferéncia € mantida até ser apagada.

Op

¢Oes de configuragdao de uma conferéncia permanente

O iniciador da conferéncia pode especificar as seguintes propriedades:

Obrigatoriedade da autenticagédo dos participantes ao entrarem na
conferéncia (através da introdugao da ID da conferéncia e da senha através
do teclado do telefone).

Nota: Os utilizadores Mobility entry tém de introduzir o
cédigo de marcacéo posterior MF antes da respectiva
autenticagao.

A senha predefinida para as conferéncias é 123456. O controlador da
conferéncia pode altera-la individualmente para os participantes.

Lingua dos anuncios e convites por e-mail (por predefinicdo, é a lingua da
caixa de correio de voz)
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Iniciar a conferéncia

Assim que o primeiro participante aceder telefonicamente, o sistema de
comunicagao abre automaticamente a janela com a sala de conferéncia virtual
em todos os participantes internos, desde que o participante na conferéncia
tenha iniciado o myPortal for Desktop com a interface do utilizador classica

ou o myPortal for Outlook. Todos os participantes na conferéncia acedem
telefonicamente pelos seus meios. O sistema anuncia a chegada de cada
participante através do seguinte anuncio: ".. acedeu a conferéncia."

Acesso telefénico

Através do numero de acesso telefonico, os participantes podem aceder
telefonicamente a conferéncia em qualquer altura.

Gravagao da conferéncia

O controlador da conferéncia pode gravar automatica ou manualmente a
conferéncia para si e para todos os participantes na conferéncia internos
ligados, desde que a gravacao de chamadas esteja activada no sistema.

Os participantes pertencentes ao mesmo né recebem a gravagao na caixa

de correio de voz, ao passo que os participantes de outros nés recebem a
gravacgao por e-mail. A duragao da gravagao so esta limitada pela capacidade
de armazenamento disponivel do sistema.

6.10.3.1 Como configurar uma conferéncia permanente

Pré-requisitos

O administrador do sistema configurou um nimero de acesso telefénico para
conferéncias.

Passo a passo

1) Clicar em myMeetings.

2) Clicar no simbolo @> se o separador myMeetings ndo aparecer.

3) Clicar no simbolo +. A janela myMeetings abre-se com o utilizador como
controlador da conferéncia.

4) Acrescentar quaisquer participantes da conferéncia conforme necessario.

5) Selecionar na janela myMeetings, Gostaria de criar uma sala de
conferéncias que esteja sempre disponivel a partir da lista pendente.

6) Introduzir o Nome da conferéncia.

7) Clicar em Avangado.

8) Selecionar o Idioma da conferéncia pretendido para os anuncios e
convites por e-mail (por predefinicdo, é o idioma da caixa de correio de
vVOZ).

9) Ativar a caixa de selecao Esta conferéncia esta ativa.

10) Se quiser ordenar a autenticagdo dos participantes da conferéncia

utilizando palavras-passe, selecione a caixa de verificagdo Solicitar uma
palavras-passe quando o participante entrar.

11) Para os convites por e-mail serem enviados automaticamente
aos participantes na conferéncia, ativar a caixa de selecdo Enviar
automaticamente convite para a conferéncia por e-mail aos
participantes na conferéncia.

A31003-P3030-U126-17-7919, 06/2025
myAttendant, Instrugdes de utilizagéo 77



Unified Communications

12) Para o sistema gravar a conferéncia automaticamente, ativar a caixa de
selecao Gravar esta conferéncia automaticamente.

13) Para utilizar o Web Collaboration com esta conferéncia, ativar a
caixa de selegao Inicio automatico da teleconferéncia com o
Web Collaboration.

14) Para adicionar um texto introdutério a mensagem de e-mail com o convite
ou no separador Informagao, introduzi-lo em Notas.

15) Clicar em Guardar.

6.10.3.2 Como apresentar uma conferéncia propria permanente

Passo a passo

1) Clicar em myMeetings.

2) Clicar no simbolo @ se o separador myMeetings n&o aparecer.

3) Sob o separador myMeetings, pode ver as suas proprias conferéncias
permanentes.

4) Clicar na respetiva conferéncia permanente sob o separador myMeetings, a
fim de ser exibida no ecra.

5) Para apresentar as programacdes gerais da conferéncia, clicar no simbolo
Editar.

6.10.3.3 Como determinar o controlador de uma conferéncia

Passo a passo
1) Clicar em myMeetings.

2) Clicar no simbolo @ se o separador myMeetings n&do aparecer.
3) Sob o separador myMeetings, pode ver as suas proprias Conferéncias.

4) Clicar na respetiva conferéncia sob o separador myMeetings, a fim de ser
exibida no ecré.

5) Para visualizar informagdes sobre a sua prépria conferéncia, clicar no
simbolo Informacgao.

E apresentado o separador Informagées.
* O nome e o apelido do controlador de conferéncia encontram-se no lado

direito do simbolo *
* As ligagdes para telefonar diretamente ou conversar com o controlador

da conferéncia encontram-se no lado direito dos simbolos (‘ e '-.
respetivamente.

6.10.3.4 Como determinar a numero de acesso telefénico de uma conferéncia
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Pré-requisitos

O utilizador é o controlador da conferéncia.
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Sobre esta tarefa

Nota: Os participantes podem obter o nimero de acesso
telefénico a partir da mensagem de e-mail com o convite para a
conferéncia.

Passo a passo

1) Clicar em myMeetings.

2) Clicar no simbolo @» se o separador myMeetings ndo aparecer.
3) Sob o separador myMeetings, pode ver as suas préprias Conferéncias.

4) Clicar na respetiva conferéncia sob o separador myMeetings, a fim de ser
exibida no ecréa.

5) Clicar no simbolo Informagoes.
E apresentado o separador Informagées.

6) O numero de marcagao pode ser encontrado em Marcagéao direta da
conferéncia na parte superior do separador Informagoes.

7) Clicar em Fechar.

6.10.3.5 Como determinar a ID de uma conferéncia

Pré-requisitos

O utilizador é o controlador da conferéncia.

Sobre esta tarefa

Nota: Os participantes podem obter a ID da conferéncia a partir
da mensagem de e-mail com o convite para a conferéncia.

Passo a passo

1) Clicar em myMeetings.

2) Clicar no simbolo @» se o0 separador myMeetings n&o aparecer.
3) Sob o separador myMeetings, pode ver as suas proprias Conferéncias.

4) Clicar na respetiva conferéncia sob o separador myMeetings, a fim de ser
exibida no ecra.

5) Clicar no simbolo Informagoes.
E apresentado o separador Informagées.

6) A ID da conferéncia pode ser encontrada em ID da conferéncia na parte
superior do separador Informagoes.

7) Clicar em Fechar.
6.10.3.6 Como apresentar mais informagoes sobre a sua prépria conferéncia

Passo a passo

1) Clicar em myMeetings.
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2) Clicar no simbolo @> se o0 separador myMeetings n&o aparecer.
3) Sob o separador myMeetings, pode ver as suas proprias Conferéncias.

4) Clicar na respetiva conferéncia sob o separador myMeetings, a fim de ser
exibida no ecra.

5) Para visualizar informagdes sobre a sua propria conferéncia, clicar no
simbolo Informacgao.

E apresentado o separador Informagées.

+ Para mais informacgdes sobre a conferéncia, ver a area Notas.

6.10.3.7 Como alterar a palavra-passe de um participante de uma conferéncia

permanente

Pré-requisitos

O utilizador € o controlador da conferéncia.

Passo a passo

1) Clicar em myMeetings.

2) Clicar no simbolo @ se o separador myMeetings n&o aparecer.

3) Sob o separador myMeetings, pode ver as suas proprias conferéncias
permanentes.

4) Clicar na respetiva conferéncia permanente sob o separador myMeetings,
a fim de ser exibida no ecra.

5) Clicar no simbolo Participantes se o separador Participantes ndo
aparecer.

6) Clicar no simbolo 1 do participante relevante da conferéncia.

Aparece a janela de Informacgao do Participante.
7) No campo Palavra-passe, introduzir a palavra-passe do teletrabalhador.
8) Clicarem OK.
9) Clicar em Guardar.
10) Clicar em Fechar.

6.10.3.8 Como especificar outro controlador da conferéncia
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Pré-requisitos

Numa sala de conferéncia virtual, esta aberta uma conferéncia e o utilizador é o
controlador da conferéncia.

O novo controlador da conferéncia € uma extensao interna do mesmo no.

Nota: So é possivel especificar la outro controlador da
conferéncia para uma eventual sessao de Web Collaboration
relacionada.

Passo a passo

1) Clicar em myMeetings.
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2) Clicar no simbolo @ se o0 separador myMeetings n&o aparecer.
3) Sob o separador myMeetings, pode ver as suas proprias Conferéncias.

4) Clicar na conferéncia pretendida sob o separador myMeetings, a fim de ser
exibida no ecra.

5) Passar o rato sobre o participante relevante da conferéncia que pretende
definir como controlador da conferéncia (no separador participantes) e clicar

no simbolo 1 .

Aparece a janela de Informagao do Participante .
6) Ativar a caixa de selegcado Definir como controlador da conferéncia.
7) Clicar em OK.

6.10.3.9 Como apagar uma conferéncia permanente

Pré-requisitos

O utilizador € o controlador da conferéncia.

Passo a passo

1) Clicar em myMeetings.

2) Clicar no simbolo @ se o separador myMeetings n&o aparecer.

3) Sob o separador myMeetings, pode ver as suas préprias conferéncias
permanentes.

4) Clicar no contacto pessoal que pretende eliminar.

5) Clicar no simbolo Remover que se encontra na lateral do nome da
conferéncia permanente sob o separador myMeetings. Caso a conferéncia
tenha sido iniciada, é interrompida.

6.10.4 Conferéncia Permanente Aberta

Uma conferéncia aberta destina-se a um determinado numero de participantes.
Qualquer utilizador que disponha dos dados de acesso pode aceder
telefonicamente.

O controlador da conferéncia guarda uma conferéncia permanente no seu
proprio nome. A conferéncia é mantida até ser apagada.

Opc¢oes de configuragao de uma conferéncia permanente aberta

O iniciador da conferéncia pode especificar as seguintes propriedades:

» Numero de participantes na conferéncia (max. 16).

A31003-P3030-U126-17-7919, 06/2025
myAttendant, Instrugdes de utilizagéo 81



Unified Communications

» Obrigatoriedade da autenticagdo dos participantes ao entrarem na
conferéncia (através da introdugao da ID da conferéncia e da palavra-passe
através do teclado do telefone).

Nota: Os utilizadores Mobility entry tém de introduzir
o cédigo de marcacao posterior MF antes da respetiva
autenticagao.

A palavra-passe predefinida para conferéncias € 123456. O controlador da
conferéncia pode altera-la individualmente para os participantes.

» ID da conferéncia comum para todos os participantes na conferéncia.

» Lingua dos anuncios e convites por e-mail (por predefinigéo, é o idioma da
caixa de correio de voz).

Iniciar a conferéncia

Todos os participantes na conferéncia acedem telefonicamente pelos
seus meios. O sistema anuncia a adesao de cada participante interno que
entra na conferéncia através do seguinte anuncio: ".. participa na
conferéncia."

Acesso telefénico

Através do numero de acesso telefénico, os participantes podem aceder
telefonicamente a conferéncia em qualquer altura.

Gravacao da conferéncia

O controlador da conferéncia pode gravar automatica ou manualmente a
conferéncia para si e para todos os participantes na conferéncia internos
ligados, desde que a gravacao de chamadas esteja ativada no sistema.

Os participantes pertencentes ao mesmo né recebem a gravagéo na caixa

de correio de voz, ao passo que os participantes de outros nés recebem a
gravacéo por e-mail. A duracdo da gravacgéo sé6 esta limitada pela capacidade
de armazenamento disponivel do sistema.

6.10.4.1 Como configurar uma conferéncia permanente aberta
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Pré-requisitos

O administrador do sistema configurou um numero de acesso telefénico para
conferéncias.

Passo a passo

1) Clicar em myMeetings.

2) Clicar no simbolo @ se o separador myMeetings n&o aparecer.

3) Clicar no simbolo +. A janela myMeetings abre-se com o utilizador como
controlador da conferéncia.

4) Acrescentar quaisquer participantes da conferéncia conforme necessario.

5) Selecionar na janela myMeetings, Gostaria de criar uma sala de
conferéncias que esteja disponivel para qualquer pessoa a partir da
lista pendente.

6) Introduzir o Nome da conferéncia.
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7) Em Numero de canais, introduzir o nimero maximo de participantes na
conferéncia

8) Para adicionar um texto introdutério & mensagem de e-mail com o convite
ou no separador Informacgao, introduzi-lo em Notas.

9) Clicar em Avangado.

10) Selecionar o Idioma da conferéncia pretendido para os anuncios e
convites por e-mail (por predefinicdo, é o idioma da caixa de correio de
voz).

11) Ativar a caixa de selecado Esta conferéncia esta ativa.

12) Para o sistema gravar a conferéncia automaticamente, ativar a caixa de
selegao Gravar esta conferéncia automaticamente.

13) Procedimento para especificar a ID da conferéncia:
a) Ativar a caixa de selegéo Utilizador cria a ID da conferéncia.

b) No campo de introducéo, introduzir a ID da conferéncia pretendida
(4-8 caracteres).

14) Clicar em Guardar.

6.10.4.2 Como apresentar a sua prépria conferéncia permanente aberta

Passo a passo

1) Clicar em myMeetings.

2) Clicar no simbolo @ se o separador myMeetings n&o aparecer.

3) Sob o separador myMeetings, pode ver as suas préprias conferéncias
permanentes abertas.

4) Clicar na respetiva conferéncia permanente aberta sob o separador
myMeetings, a fim de ser exibida no ecra.

5) Para apresentar as programagdes gerais da conferéncia, clicar no simbolo
Editar.

6.10.4.3 Como determinar o controlador de uma conferéncia

Passo a passo

1) Clicar em myMeetings.

2) Clicar no simbolo @ se o0 separador myMeetings n&o aparecer.
3) Sob o separador myMeetings, pode ver as suas proprias Conferéncias.

4) Clicar na respetiva conferéncia sob o separador myMeetings, a fim de ser
exibida no ecra.

5) Para visualizar informagdes sobre a sua propria conferéncia, clicar no
simbolo Informagao.

E apresentado o separador Informagées.
* O nome e o apelido do controlador de conferéncia encontram-se no lado

direito do simbolo *
* As ligacdes para telefonar diretamente ou conversar com o controlador

da conferéncia encontram-se no lado direito dos simbolos (‘ e l".
respetivamente.

A31003-P3030-U126-17-7919, 06/2025
myAttendant, Instrugdes de utilizagéo 83



Unified Communications

6.10.4.4 Como determinar a numero de acesso telefénico de uma conferéncia

Pré-requisitos

O utilizador é o controlador da conferéncia.

Sobre esta tarefa

Nota: Os participantes podem obter o nimero de acesso
telefonico a partir da mensagem de e-mail com o convite para a
conferéncia.

Passo a passo

1) Clicar em myMeetings.

2) Clicar no simbolo @ se o0 separador myMeetings n&o aparecer.
3) Sob o separador myMeetings, pode ver as suas proprias Conferéncias.

4) Clicar na respetiva conferéncia sob o separador myMeetings, a fim de ser
exibida no ecra.

5) Clicar no simbolo Informagées.
E apresentado o separador Informagées.

6) O numero de marcagao pode ser encontrado em Marcagao direta da
conferéncia na parte superior do separador Informacgdes.

7) Clicar em Fechar.

6.10.4.5 Como determinar a ID de uma conferéncia

Pré-requisitos

O utilizador é o controlador da conferéncia.

Sobre esta tarefa

Nota: Os participantes podem obter a ID da conferéncia a partir
da mensagem de e-mail com o convite para a conferéncia.

Passo a passo

1) Clicar em myMeetings.

2) Clicar no simbolo @> se o0 separador myMeetings n&o aparecer.
3) Sob o separador myMeetings, pode ver as suas proprias Conferéncias.

4) Clicar na respetiva conferéncia sob o separador myMeetings, a fim de ser
exibida no ecra.

5) Clicar no simbolo Informagées.
E apresentado o separador Informagées.

6) A ID da conferéncia pode ser encontrada em ID da conferéncia na parte
superior do separador Informagoes.

7) Clicar em Fechar.
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6.10.4.6 Como apresentar mais informagoes sobre a sua prépria conferéncia

Passo a passo
1) Clicar em myMeetings.

2) Clicar no simbolo @» se o separador myMeetings ndo aparecer.
3) Sob o separador myMeetings, pode ver as suas préprias Conferéncias.

4) Clicar na respetiva conferéncia sob o separador myMeetings, a fim de ser
exibida no ecréa.

5) Para visualizar informagées sobre a sua prépria conferéncia, clicar no
simbolo Informagéo.

E apresentado o separador Informagées.

» Para mais informagdes sobre a conferéncia, ver a area Notas.

6.10.4.7 Como apagar uma conferéncia permanente aberta

Pré-requisitos

O utilizador é o controlador da conferéncia.

Passo a passo
1) Clicar em myMeetings.

2) Clicar no simbolo @» se o separador myMeetings ndo aparecer.

3) Sob o separador myMeetings, pode ver as suas préprias conferéncias
permanentes abertas.

4) Clicar no contacto pessoal que pretende eliminar.

5) Clicar no simbolo Remover que se encontra na lateral do nome da
conferéncia sob o separador myMeetings. Caso a conferéncia tenha sido
iniciada, é interrompida.

6) Clicar em OK.

6.10.5 Chamada de saida programada

Uma chamada de saida programada ¢ iniciada pelo programador de chamadas
depois de confirmar a execugao da chamada através de uma janela popup, que
aparece na data e hora programadas.

Se o programador de chamadas estiver ocupado no momento em que a
chamada de saida programada deve ser efetuada, o sistema de comunicagodes
adia a chamada de saida programada até o utilizador estar novamente livre.
Além disso, o programador de chamadas ¢é informado de qualquer chamada de
saida programada pendente ao iniciar e sair do myPortal for Desktop, a fim de
excluir essas chamadas ou guarda-las com um novo horario programado.

Opc¢oes de configuracao de uma chamada de saida programada

O iniciador da chamada de saida programada pode especificar as seguintes
propriedades:

* Hora inicial
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* Adicionar participantes

Programar chamada de saida e licenciamento

» Se o utilizador nao tiver uma licenca de conferéncia ativa, s6 podera ver a
opcgao: Programar chamada de saida.

» Por outro lado, se o utilizador tiver uma licenca de conferéncia ativa, podera
ver opcoes adicionais: Conferéncia Ad Hoc, Meet Me, Permanente,
Permanente aberta.

Quando a chamada de saida programada tem mais do que um participante
(excluindo o programador de chamadas), o sistema redireciona a janela
myMeetings para iniciar uma conferéncia Ad hoc.

Iniciar a chamada de saida programada

O sistema abre uma janela popup na data e hora programadas para o
programador de chamadas. A partir desta janela popup, o programador de
chamadas pode iniciar a chamada de saida programada, clicando no simbolo
Marcar.

Acesso telefénico

Se o programador de chamada clicar no simbolo de Marcar, o participante
na chamada de saida programada pode utilizar o simbolo de Atender da
janela popup da Chamada de entrada para responder a chamada de saida
programada.

Gravacdo da chamada de saida programada

Os programadores de chamadas podem gravar uma chamada de saida
programada, desde que a gravagado em direto de chamadas tenha sido ativada
no sistema. A duracao da gravacéo so esta limitada pela capacidade de
armazenamento disponivel do sistema.

6.10.5.1 Como configurar uma chamada de saida programada
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Passo a passo

1) Clicar em myMeetings.

2) Clicar no simbolo @ se o separador myMeetings n&o aparecer.

3) Clicar no simbolo +. A janela myMeetings abre-se com o utilizador como
programador de chamadas.

4) Adicionar um Unico participante na chamada.

5) Selecionar na janela myMeetings, Gostaria que me lembrassem de
efetuar uma chamada mais tarde na lista pendente.

6) Introduzir a Data de Lembrete.
7) Introduzir a Hora de Lembrete.

8) Para adicionar um texto introdutério a mensagem de e-mail com o convite
ou no separador Informagao, introduzi-lo em Notas.

9) Clicar em Guardar.

Aparecera uma janela popup na data e hora programadas. A partir deste ecr3,
o programador de chamadas pode iniciar a chamada de saida programada,
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clicando no simbolo de Marcar ou elimina-la, clicando no simbolo de Remover.
Além disso, nesta janela, o programador de chamadas pode editar os
parametros desta chamada de saida programada, clicando no simbolo
Editar. Por fim, existem também as opgdes de adiar a chamada de saida
programada e abrir a janela myMeetings com os simbolos Suspender e
Diario, respetivamente.

Nota: Quando a chamada de saida programada tem mais do
que um participante (excluindo o programador de chamadas),
o sistema redireciona a janela myMeetings para iniciar uma
conferéncia Ad Hoc, Meet Me, Permanente ou Permanente
aberta. Caso contrario, a chamada de saida programada é
iniciada.

6.10.5.2 Como configurar uma chamada de saida programada para uma entrada do

diario

Passo a passo

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

Clicar no separador ou na janela Diario.

Clicar num dos grupos: Aberto, Todas as chamadas, Perdidas,
Atendidas, Internas, Externas, Entradas, Saidas.

Fazer duplo clique no tridngulo a esquerda do grupo pretendido, para
expandir as entradas de diario correspondentes.

Clicar na entrada respetiva.
No menu de contexto, selecionar Programar chamada de saida.

A janela myMeetings abre-se com o utilizador definido como programador

de chamadas, o contacto selecionado como participante e a opgéo

Gostaria que me lembrassem de efetuar uma chamada mais tarde na

lista pendente.
Introduzir a Data de Lembrete.
Introduzir a Hora de Lembrete.

Para adicionar um texto introdutério @ mensagem de e-mail com o convite,

introduzi-lo em Notas.
Clicar em Guardar.

10) Fechar a janela myMeetings.

Aparecera uma janela popup na data e hora programadas. A partir deste ecr3,

o programador de chamadas pode iniciar a chamada de saida programada,

clicando no simbolo de Marcar ou elimina-la, clicando no simbolo de Remover.
Além disso, nesta janela, o programador de chamadas pode editar os
parédmetros desta chamada de saida programada, clicando no simbolo
Editar. Por fim, existem também as op¢des de adiar a chamada de saida
programada e abrir a janela myMeetings com os simbolos Suspender e
Diario, respetivamente.
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6.10.5.3 Como apresentar a chamada de saida programada

Pré-requisitos

E o programador de chamadas.

Passo a passo

1) Clicar em myMeetings.

2) Clicar no simbolo @ se o separador myMeetings n&o aparecer.

3) Sob o separador myMeetings, pode ver as suas proprias chamadas de
saida programadas.

4) Clicar na respetiva chamada de saida programada sob o separador
myMeetings, a fim de ser exibida no ecra.

5) Para apresentar as programacgdes gerais da chamada de saida programada,
clicar no simbolo Editar.

6.10.5.4 Como apresentar mais informagoes sobre a sua propria chamada de saida
programada

Passo a passo
1) Clicar em myMeetings.

2) Clicar no simbolo @ se o separador myMeetings n&o aparecer.

3) Sob o separador myMeetings, pode ver as suas proprias chamadas de
saida programadas.

4) Clicar na respetiva chamada de saida programada sob o separador
myMeetings, a fim de ser exibida no ecra.

5) Para visualizar informagdes sobre a sua prépria chamada de saida
programada, clicar no simbolo Informagao.

E apresentado o separador Informacées.

* Mais informacdes sobre a chamada de saida programada podem ser
encontradas na area Notas.

6.10.5.5 Como determinar a data e hora programadas de uma chamada de saida
programada

Passo a passo
1) Clicar em myMeetings.

2) Clicar no simbolo @ se o separador myMeetings n&o aparecer.

3) Sob o separador myMeetings, pode ver as suas proprias chamadas de
saida programadas.

4) Clicar na respetiva conferéncia sob o separador myMeetings, a fim de ser
exibida no ecra.
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5) Para visualizar informagdes sobre a sua prépria chamada de saida
programada, clicar no simbolo Informagao.

E apresentado o separador Informagées.

+ A data e a hora da chamada de saida programada podem ser
encontradas na area Programada.

6.10.5.6 Como reprogramar uma chamada de saida programada

Pré-requisitos

E o programador de chamadas.

Passo a passo

1) Clicar em myMeetings.

2) Clicar no simbolo @ se o separador myMeetings n&o aparecer.

3) Sob o separador myMeetings, pode ver as suas proprias chamadas de
saida programadas.

4) Clicar na respetiva chamada de saida programada sob o separador
myMeetings, a fim de ser exibida no ecra.

5) Clique no simbolo Editar.
6) Selecionar uma nova Data de Lembrete.
7) Selecionar uma nova Hora de Lembrete.

8) Para adicionar um texto introdutério @ mensagem de e-mail com o convite,
introduzi-lo em Notas.

9) Clicar em Guardar.

6.10.5.7 Como apagar uma chamada de saida programada

Pré-requisitos

E o programador de chamadas.

Passo a passo

1) Clicar em myMeetings.

2) Clicar no simbolo @» se o separador myMeetings ndo aparecer.

3) Sob o separador myMeetings, pode ver as suas proprias chamadas de
saida programadas.

4) Clicar na chamada de saida programada que pretende apagar.

5) Clicar no simbolo Apagar que se encontra ao lado do nome da chamada de
saida programada no separador myMeetings e, em seguida, clicar em OK.

6.11 Web Collaboration

Os clientes PC de UC myPortal for Desktop (Windows) e myPortal for Outlook
suportam a integracao conveniente do produto Web Collaboration para uma

colaboragdo multimédia simultinea em chamadas telefénicas e conferéncias.
Proporciona acesso rapido a fungdes como partilha do ambiente de trabalho e
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aplicacdes, partilha de ficheiros, navegagéao assistida, quadros brancos, envio
de URLs, conversagao por mensagens instantdneas e conversagao por video
com varias extensdes.

Web Collaboration pode ser iniciado por uma extensao durante uma chamada
telefénica através da janela popup do cliente PC de UC ou pelo controlador
da conferéncia durante uma conferéncia activa. Esse processo abre a

sessdo de Web Collaboration. Ndo é necessaria uma instalagao local do

Web Collaboration no cliente PC de UC. Se estiver instalado no cliente

PC de UC um programa de e-mail, é possivel enviar aos interlocutores na
chamada um e-mail com a hiperligagdo para o Web Collaboration Client. Para
mais informagdes sobre o Web Collaboration, consultar a documentagéo do
Web Collaboration.

Ao criar ou editar uma conferéncia, o controlador da conferéncia pode
planear também uma sessao de Web Collaboration. Ao apagar ou concluir
uma conferéncia, a correspondente sessao de Web Collaboration é
automaticamente apagada.

Nota: Para os clientes PC de UC poderem iniciar
automaticamente uma sessao de Web Collaboration, é
necessario desactivar a autenticagado de proxy caso estes
tenham acesso a Internet através de um servidor proxy.

Tipos de ligag6es suportados

A integracéo de Web Collaboration suporta chamadas telefonicas, conferéncias
controladas por telefone e os seguintes tipos de conferéncias controladas por
aplicagoes:

» Conferéncia ad hoc
» Conferéncia programada
* Conferéncia permanente

Integragado de Web Collaboration

Para a integracao de Web Collaboration é necessario indicar ao sistema de
comunicagao o enderego do servidor de Web Collaboration. O fabricante
disponibiliza o Web Collaboration Server na Internet como um servigo (Public
Server). Em alternativa, pode também tratar-se de um servidor na rede do
cliente ou num parceiro (Custom Server). Caso o servidor se encontre na rede
do cliente, em geral comunica com o sistema de comunicagao via http através
da porta TCP 5004. Na solugéo alojada na Internet (Public Server), é utilizada
para a comunica¢ao uma ligacao https segura, pois o nimero de licenga e a
senha s&o transmitidos através desta ligacao. Por predefinicéo, é utilizada a
porta TCP 5100.

Nota: Para utilizar o Web Collaboration, o sistema

de comunicagao necessita de uma ligacao a Internet
(encaminhador predefinido e servidor DNS). Ligagbes através
de proxy ndo sao suportadas.

Os participantes na conferéncia internos com clientes PC de UC sao
automaticamente ligados a sessédo de Web Collaboration respectiva quando a
conferéncia é iniciada. O FastViewer é automaticamente descarregado e aberto
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em segundo plano, o que pode demorar alguns segundos. Os participantes na
conferéncia externos com enderec¢o de e-mail conhecido recebem por e-mail a
hiperligagédo para acederem a sessao de Web Collaboration.

Nota: Quando concluirem uma sessao de Web Collaboration,
os utilizadores de MAC OS tém de fechar manualmente a caixa
de didlogo de sessao terminada.

No caso de uma conferéncia programada, € possivel estabelecer ligagdo a
sessao de Web Collaboration até 5 minutos antes do inicio programado da
conferéncia.

Mensagens instantaneas e Web Collaboration

As mensagens instantaneas do sistema e as mensagens instantaneas de

Web Collaboration sao independentes entre si: as mensagens instantaneas de
um cliente de UC n&o aparecem numa sesséo de Web Collaboration do préprio
utilizador e vice-versa.

6.11.1 Como iniciar uma sessao de Web Collaboration

Pré-requisitos

O acesso ao Web Collaboration Server esta configurado no sistema de
comunicagao.

Esta instalado um programa de e-mail no PC cliente.

A janela popup nas chamadas de entrada ou de saida esta activada.

Esta em curso uma chamada ou participa numa conferéncia como controlador
da conferéncia.

Passo a passo

1) Clique em Iniciar Colaboracao simbolo na sobreposi¢cdo no ecra da
chamada de entrada ou na sobreposi¢ao do ecra ... da chamada de saida.

A sessao de Web Collaboration (fastviewer) é iniciada. Além disso, também
€ aberto o programa de e-mail e é criada uma mensagem de email com a
hiperligagdo para o Web Collaboration Client.

Nota: O corpo do e-mail que inclui o convite para a
colaboragéo na web é padréo e ndo pode ser alterado.

2) Adicionar o(s) enderecos de e-mail e enviar a mensagem de e-mail.

3) Assim que um interlocutor iniciar o Web Collaboration Client, é adicionado a
sessdo de Web Collaboration.

6.11.2 Como terminar uma sessao de Web Collaboration

Pré-requisitos
A janela popup nas chamadas de entrada ou de saida esta activada.

Esta em curso uma chamada ou uma conferéncia.
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Foi iniciada uma sessdo de Web Collaboration.

Passo a passo

Clique no simbolo Parara colaboragao na sobreposicao de ecra Chamada de
entrada ou da Chamada de saida ... .

A sessao de Web Collaboration (fastviewer) € iniciada. Além disso, também
€ aberto o programa de e-mail e é criada uma mensagem de email com a
hiperligagdo para o Web Collaboration Client.

Nota: O corpo do e-mail que inclui o convite para a Web
Collaboration é padrdo e n&do pode ser alterado.

6.12 Mensagens de voz e fax

Os servigos de mensagens de voz e de fax integrados no sistema permitem
aos utilizadores receber e gerir mensagens de voz e de fax através do
myPortal for Desktop e do myPortal for Outlook. Com o Fax Printer, os
utilizadores podem enviar mensagens de fax.

6.12.1 Caixa de correio de voz

92

A caixa de correio de voz grava mensagens de correio de voz e
chamadas gravadas. E possivel aceder a estas mensagens utilizando
myPortal for Outlook.

E possivel visualizar ou alterar as definicdes pessoais da caixa de correio de
voz, por exemplo, selecionar o idioma da caixa de correio de voz, determinar o
numero de telefone da caixa de correio de voz, selecionar o modo de gravagao
ou anuncio, controlar o anuncio do estado de presencga, gravar anincios ou
importar anuncios. Ao importar anuncios, o sistema efetua automaticamente
uma limitagao de nivel e normalizagao, para cumprir os requisitos de "EUA/TIA
968 Sinal Power Limitations".

Nota: Para os chamadores terem acesso a caixa de correio
de voz em caso de Ocupado e Chamada nao respondida,
0 administrador tem de configurar uma transferéncia de
chamadas para a caixa de correio de voz. Em alternativa, o
utilizador pode configurar no seu telefone um desvio diferido.

Determinar o nimero de telefone da caixa de correio de voz

E possivel determinar através de que extensdo é possivel ter acesso a caixa de
correio de voz de qualquer telefone, por exemplo, para ouvir mensagens de voz
através do menu telefénico ou alterar o estado de presenga.

Selegdo do modo de gravagao ou anuncio

No modo de gravagdo, os chamadores podem deixar uma mensagem de voz
como se fosse um atendedor automatico, ao passo que no modo de anuncio
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apenas ouvem um anuncio do utilizador. Esta definicdo pode ser especificada
separadamente para cada estado de presenca.

Anuncios
E possivel gravar ou importar os seguintes tipos de anuncio:
* Anuncio de nome:

O anuncio de nome é utilizado em conferéncias para as quais o utilizador
tenha convidado outras pessoas e para anunciar o utilizador quando entra
numa conferéncia. Além disso, o anuncio de nome gravado também &
utilizado como saudacgéo, caso o anuncio do estado de presenga tenha
sido ativado para o chamador e o estado de presencga nao seja Escritdrio,
CallMe ou Nao incomodar.

» Saudagao pessoal geral

Este é o anuncio que os chamadores ouvem no modo de funcionamento
normal, se nao tiver sido ativado um estado de presenca (estado Escritério
ou CallMe). Ao acederem a caixa de correio de voz, por exemplo, "Neste
momento, nao é possivel atender a sua chamada...".

* Saudacao pessoal para Ocupado:

Este é o anuncio que os chamadores ouvem no modo de funcionamento
normal (ou seja, sem perfis personalizados da Operadora automatica
pessoal) ao acederem a caixa de correio de voz em caso de ocupado. Por
exemplo: "Neste momento, ndo é possivel atender a sua chamada ...".
Caso ndo seja gravada nenhuma saudacgao pessoal para Ocupado, os
chamadores ouvem a saudagéo pessoal geral.

» Saudacao pessoal para Chamada nao respondida:

Este € o anuncio que os chamadores ouvem no modo de funcionamento
normal (ou seja, sem perfis personalizados da Operadora automatica
pessoal) em caso de desvio diferido ou reencaminhamento manual para a
caixa de correio. Por exemplo: "Neste momento, n&o é possivel atender a
sua chamada ...". Caso nao seja gravada nenhuma saudagao pessoal para
Chamada nao respondida, os chamadores ouvem a saudagao pessoal
geral.

» Anuncios pessoais para perfis personalizados da Operadora automatica
pessoal:

Estes anuncios néo sao utilizados pela caixa de correio de voz no modo de
funcionamento normal, apenas em articulagdo com a Operadora automatica
pessoal.

Nota: E necessario tomar as medidas prévias necessarias para
garantir que a utilizagdo de anuncios ou da musica em espera
nao viola direitos de autor.

A caixa de correio de voz pode gerar anuncios relacionados com o estado
de presencga (com excegao de Escritdrio, CallMe e Nao incomodar) com
indicagao da hora de regresso prevista, por exemplo: "xxx estd numa
reunido até as catorze e trinta de hoje".E possivel ativar
ou desativar separadamente os anuncios do estado de presenga para
determinados chamadores e para todos os chamadores externos.

No modo de funcionamento normal, a caixa de correio de voz reproduz os
anuncios pela seguinte ordem (da esquerda para a direita):
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Perfil Antlncio de nome Anuncio do estado Saudagao pessoal
de presenca

Ocupado - - para Ocupado
(caso nao gravado:
geral)

Chamada - - para Chamada nao

nao respondida

respondida - )
(caso nao gravado:
geral)

Reunido x (caso tenha x (caso tenha geral

sido ativado o sido ativado o

Doente . ..

anuncio do estado  anuncio do estado
Pausa de presenca de presencga
para o chamador para o chamador
Ausente . .
ST respetivo) respetivo)

Férias

Hora do

almogo

Casa

Nao - - geral

incomodar

Exemplo: Anuincio do estado de presencga para o chamador ativado

Perfil Antincio de nome Anuncio do estado Saudacgao pessoal
de presenca

Reuniao "Natalie Dubios" "estd numa "Neste momento,
reunido até néo é possivel
hoje, as atender a sua
catorze e chamada..."
trinta".

Exemplo: Antincio do estado de presencga para o chamador desativado

Perfil Anuncio de nome Anuncio do estado Saudacgao pessoal
de presencga

Ausente - - "Neste momento,
nao é possivel
atender a sua
chamada..."

Operadora automatica central

Com a Operadora automatica central, o administrador do sistema de
comunicagao pode dar aos chamadores opg¢des de reencaminhamento para
numeros de telefone especificados pelo administrador dependentes da hora ou
para a caixa de correio de voz do utilizador. Tal como na Operadora automatica
pessoal, os chamadores efetuam a selegao através da marcagéao de digitos no
telefone. Através da Operadora automatica central, podem ser reproduzidos
outros anuncios apods os atras descritos.
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Antncio do estado de presencga

E possivel especificar se os chamadores ouvem o antncio do estado de
presenca ao acederem & caixa de correio de voz do utilizador. E possivel
autorizar ou suprimir este anuncio para todos os chamadores externos ou
apenas para determinados chamadores.

Consulta das mensagens de correio de voz pelo posto de operadora

Com o myAttendant, é possivel conceder ou retirar a permissao ao posto de
operadora para aceder as mensagens de voz e fax. Neste ultimo caso, o posto
de operadora apenas consegue determinar quantas mensagens existem.

Evitar o pedido de palavra-passe

Se efetuar uma chamada para a caixa de correio de voz a partir de um dos
numeros de telefone adicionais, é possivel evitar o pedido de palavra-passe se
essa opgao tiver sido configurada pelo administrador. A definicdo também se
aplica ao servigo de notificagao telefénica da caixa de correio de voz.

Lingua da caixa de correio de voz

E possivel especificar em que idioma a caixa de correio de voz reproduz o
menu e 0s anuncios do sistema.

6.12.1.1 Como determinar o numero de telefone da caixa de correio de voz

Passo a passo

1) Clicar em Configuragao.
2) Cliqgue em Dados pessoais > Os meus dados pessoais.

3) O numero da caixa de correio de voz encontra-se no campo Nimero da
caixa de correio de voz.

4) Clicar em Fechar e em seguida em OK.

6.12.1.2 Como selecionar o modo de gravagao ou anuncio

Passo a passo

1) Clicar em Configuragao.
2) Clique em Comunicagodes > Defini¢des da caixa de correio de voz.

3) Na area Definicoes da caixa de correio de voz, selecione na lista
suspensa do estado de presenca respetivo um dos seguintes valores:

+ Para os chamadores poderem deixar mensagens na caixa de correio de
voz, selecione Ativa.

+ Para os chamadores apenas poderem ouvir anuncios da caixa de correio
de voz e ndo poderem deixar mensagens, selecione Inativa.

Nota: Quando o perfil é ativado, o chamador pode deixar
uma mensagem na caixa de correio de voz mesmo

se Gravagao de correio de voz estiver definido para
Inativa.

4) Clicar em Guardar.
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Tarefas relacionadas

Como editar o perfil do COrreio de Voz para o AutoAttendant pessoal na pagina
127

6.12.1.3 Como gravar um anuncio

Passo a passo

1) Clicar em Configuragao.

2) Clicar em Perfis de correio de voz e, em seguida, em qualquer um dos
perfis.

3) Clicar em Gravar.
4) Nal lista, clicar no anuncio com a designacao pretendida.

5) Clicar em Gravar. A caixa de correio de voz efetua uma chamada para o
telefone do utilizador.

6) Atender a chamada da caixa de correio de voz.
7) Ditar o texto do anuncio ap6s o sinal acustico.

Dica: Se utilizar anuncios ou musica de outra origem:
Antes da utilizagdo, confirmar que nao sao violados direitos
de autor.

8) Clicar em Parar.

9) Para ouvir o anuncio ao telefone, clicar em Reprodugéo. Para interromper
o ciclo de reproducgao, clicar em Parar.

10) Para voltar a gravar o anuncio, clicar novamente em Gravar.
11) Clicar em Guardar.

6.12.1.4 Como importar um anuncio

Pré-requisitos

O ficheiro de audio esta disponivel como ficheiro PCM com as seguintes
propriedades: 8 kHz, 16 bit, mono.

Dica: Antes da utilizagao, confirmar que nao séo violados
direitos de autor.

Passo a passo

1) Clicar em Configuragao.

2) Clicar em Perfis de correio de voz e, em seguida, em qualquer um dos
perfis.

3) Clicar em Gravar.

4) Clicar em Descarregar.

5) Selecionar o ficheiro pretendido e clicar em Abrir.
6) Ler e clicar OK na janela de Aviso !!!

7) Clicar em OK.
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8) Clicar em Fechar e em seguida em Guardar.

Nota: Ao importar anuncios, o sistema efetua
automaticamente uma limitagdo de nivel e normalizagéo,
para cumprir o requisito de "EUA/TIA 968 Sinal Power
Limitations".

6.12.1.5 Como apagar anuncios

Passo a passo

1) Clicar em Configuracao.

2) Clicar em Perfis de correio de voz e, em seguida, em qualquer um dos
perfis.

3) Clicar em Gravar.

4) Na lista, clicar no anuincio com a designagéao pretendida.
5) Clicar em Eliminar.

6) Clicar em Fechar e em seguida em Guardar.

6.12.1.6 Como activar ou desactivar o anuncio do estado de presencga para
chamadores externos

Passo a passo

1) Clicar em Configuragao.
2) Clicar em Sensibilidade > Presencga do correio de voz.
3) Seleccionar uma das seguintes opg¢des:
» Para activar o anuncio da caixa de correio de voz do estado de presenca
para chamadores externos, activar a caixa de selec¢do A minha

presenca sera reproduzida a chamadores externos quando estes
chegam a minha caixa de correio de voz.

+ Para desactivar o anuncio da caixa de correio de voz do estado de
presenga para chamadores externos, desactivar a caixa de selec¢ao A
minha presenca sera reproduzida a chamadores externos quando
estes chegam a minha caixa de correio de voz.

4) Clicar em Guardar.

6.12.1.7 Como activar ou desactivar o anuncio do estado de presencga para
chamadores especificos

Pré-requisitos

Para o anuncio do estado de presenga poder ser desactivado para um
determinado numero de telefone, este tem de ser transmitido com a chamada.
Passo a passo

1) Clicar em Configuragao.
2) Clicar em Sensibilidade > Presenga do correio de voz.
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3) Seleccionar uma das seguintes opgdes:

» Para suprimir o anuncio da caixa de correio de voz do estado de
presencga para um numero de telefone, clicar em Adicionar, introduzir no
campo de introdugédo o numero de telefone pretendido e clicar em OK.

Nota: E possivel utilizar os seguintes caracteres como
marcadores de posi¢do, para especificar intervalos

de numeros: ? para qualquer digito e * para qualquer
numero de digitos.

» Para autorizar o anuncio da caixa de correio de voz do estado de
presencga para um numero de telefone, clicar na entrada pretendida e em
Eliminar.

4) Clicar em Guardar.

6.12.1.8 Como permitir ou impedir a consulta das mensagens de voz e fax pelo posto
de operadora

Passo a passo

1) Clicar em Configuragao.
2) Clicar em Sensibilidade > Segurang¢a e acesso.
3) Seleccionar uma das seguintes opgoes:
» Para permitir a consulta das mensagens de voz e fax pelo posto de

operadora, activar a caixa de selecgdo Os recepcionistas podem ouvir
o meu correio de voz e ler as minhas mensagens de fax.

» Para impedir a consulta das mensagens de voz e fax pelo posto de
operadora, desactivar a caixa de selecgao Os recepcionistas podem
ouvir o meu correio de voz e ler as minhas mensagens de fax.

4) Clicar em Guardar.

6.12.1.9 Como selecionar o idioma da caixa de correio de voz

Passo a passo

1) Clicar em Configuragao.

2) Cligue em Comunicagoes > Definigoes da caixa de correio de voz.
3) Na lista suspensa, selecionar o Idioma da caixa de correio de voz.
4) Clicar em Guardar.

6.12.2 Gestao das mensagens de correio de voz
As mensagens de correio de voz podem ser ouvidas, reencaminhadas,
movidas para uma pasta diferente, guardadas como ficheiro WAV, sendo ainda

possivel efetuar uma chamada para o remetente.

Pasta para mensagens de correio de voz
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o myPortal for Desktop organiza as mensagens de correio de voz nas
seguintes pastas:

» Caixa de entrada
* Reproduzida

* Guardada

+ Apagada

Apresentacdo das mensagens de correio de voz

Os simbolos que se seguem sinalizam diferentes tipos de mensagens de
correio de voz:

Simbolo Tipo de mensagem de correio de voz

- Mensagem de correio de voz para uma extensao

" Mensagem de correio de voz para um grupo
‘ Chamada gravada
N Conferéncia Gravada

A vista de lista das mensagens de correio de voz apresenta os seguintes
detalhes:

» Simbolo do tipo de mensagem de correio de voz
+ Data

* Hora

* Grupo, se disponivel

* Numero de chamada, se disponivel

+ Apelido, se disponivel

No caso das conferéncias gravadas: Nome da conferéncia, se disponivel,
caso contrario o apelido do segundo participante na conferéncia, se
disponivel

* Nome Préprio, se disponivel

» Empresa, se disponivel

* Prioridade

Sinalizagao por cores: Urgente (vermelho), Privado (azul), Normal (preto).
Ao ouvir a caixa de entrada da caixa de correio de voz, o anuncio informa
sobre 0 numero de mensagens por prioridade.

* Duragao

Periodo de retengao para mensagens de correio de voz

O sistema de comunicagao apaga automaticamente as mensagens de
correio de voz que ultrapassarem o periodo de retencdo configuravel pelo
administrador.

Mensagens de correio de voz para grupos

O administrador pode configurar grupos para mensagens de correio de voz
com um numero de telefone proprio. O sistema de comunicagao reencaminha
as mensagens enviadas para o grupo para cada um dos membros do grupo.
Assim que um utilizador escutar uma mensagem nova, a mensagem é
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sinalizada como lida em todos os membros do grupo. Se um membro do grupo
eliminar uma mensagem, esse registo sera igualmente apagado nos restantes
membros do grupo.

Ouvir mensagens de correio de voz

As mensagens de correio de voz podem ser ouvidas no telefone ou no PC.
Quando uma nova mensagem de voz é ouvida pela primeira vez, o sistema de
comunicagao move-a automaticamente da pasta da Caixa de entrada para a
pasta Reproduzida.

Efetuar uma chamada para o remetente de uma mensagem de correio de
voz

E possivel efetuar uma chamada para o remetente de uma mensagem de
correio de voz.

Reencaminhar uma mensagem de correio de voz

E possivel reencaminhar uma mensagem de correio de voz para extensdes
internas.

Como mover uma mensagem de correio de voz

E possivel mover uma mensagem de correio de voz para uma pasta diferente.

Como guardar uma mensagem de correio de voz como ficheiro

Nota: O sistema de comunicagao guarda as mensagens de
correio de voz por um periodo limitado, que é definido pelo
administrador por pasta. Findo esse periodo, o sistema de
comunicagao apaga automaticamente as mensagens de correio
de voz.

E possivel guardar uma mensagem de correio de voz como ficheiro WAV no
sistema de ficheiros do PC, para a arquivar de forma permanente ou para a
enviar por e-mail para qualquer destinatario.

Acessibilidade do menu de gestao do correio de voz

Para aceder e gerir as mensagens de correio de voz através da sua aplicagao
cliente, é essencial ter uma licenca de correio de voz pessoal atribuida
diretamente a sua conta. Tenha em ateng¢ao que o simples facto de pertencer
a um grupo de correio de voz n&o confere as permissdes necessarias para
ouvir ou gerir mensagens de voz na aplicagao. Esta funcionalidade esta
exclusivamente disponivel para utilizadores individuais a quem foi concedida
uma licenga de correio de voz pessoal.

6.12.2.1 Como ouvir uma mensagem de correio de voz através do telefone

100

Pré-requisitos

O estado de presenca é Escritério ou CallMe.

Passo a passo

1) Clicar no separador ou na janela Mensagens de correio de voz.
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2) Clicar na pasta pretendida, por exemplo, Caixa de entrada.
3) Clicar na mensagem de correio de voz pretendida.
4) Clique em Reproduzir através do telefone.

Passos seguintes

Atender a chamada da caixa de correio de voz.

6.12.2.2 Como ouvir uma mensagem de correio de voz no PC

Pré-requisitos

O PC esta equipado com uma placa de som corretamente configurada e
altifalantes ou auscultadores.

Sobre esta tarefa

Nota: Caso utilize o iTunes no Mac OS para reproduzir os
seus ficheiros multimédia, a biblioteca do iTunes incorpora
automaticamente as mensagens de voz ouvidas. Em
determinadas circunstancias, podem ser automaticamente
enviadas para o iCloud e para outros dispositivos quando é
efetuada uma sincronizagédo e devem, por isso, ser apagadas
manualmente.

Passo a passo

1) Clicar no separador ou na janela Mensagens de correio de voz.
2) Clicar na pasta pretendida, por exemplo, Caixa de entrada.

3) Clicar na mensagem de correio de voz pretendida.

4) Cligue em Reproduzir através do altifalante.

5) Na janela popup, clicar em Reproduzir.

6.12.2.3 Como rechamar o remetente de uma mensagem de correio de voz

Pré-requisitos

O numero de telefone do autor da chamada foi transmitido.

Passo a passo

1) Clicar no separador ou na janela Mensagens de correio de voz.
2) Clicar na pasta pretendida, por exemplo, Reproduzida.
3) Clicar na mensagem de correio de voz pretendida.

4) Clicar em Chamada para o remetente e, caso estejam disponiveis varios
numeros de telefone para selegao, clicar em seguida no numero de telefone
pretendido.
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6.12.2.4 Como reencaminhar uma mensagem de correio de voz

Passo a passo

1) Clicar no separador ou na janela Mensagens de correio de voz.
2) Clicar na pasta pretendida, por exemplo, Reproduzida.

3) Clicar na mensagem de correio de voz pretendida.

4) No menu de contexto, clicar em Reencaminhar mensagem.

5) Para ordenar a lista de destinatarios, clicar num dos titulos das colunas
Extensao ou Nome, para ordenar os destinatarios por ordem alfanumérica
crescente segundo este critério

6) Para inverter a sequéncia de ordenagao da lista de destinatarios, clicar
novamente no titulo da coluna.

7) Activar a(s) caixa(s) de selecg¢ao do(s) destinatario(s) pretendido(s).
8) Procedimento para gravar um comentario:

a) Clicar em Comentario.
b) Clicar em Inicio. A caixa de correio de voz efectua uma chamada para o
telefone do utilizador.

c) Atender a chamada da caixa de correio de voz.

d) Ditar o seu comentario apos o sinal acustico.

e) Clicar em Parar.

f) Para ouvir o comentario ao telefone, clicar em Ouvir. Para interromper o
ciclo de reproducgao, clicar em Parar.

g) Para voltar a gravar o comentario, clicar novamente em Gravar.
9) Clicar em Reencaminhar.

6.12.2.5 Como mover uma mensagem de correio de voz

Passo a passo

1) Clicar no separador ou na janela Mensagens de correio de voz.
2) Clicar na pasta pretendida, por exemplo, Reproduzida.
3) Clicar na mensagem de correio de voz pretendida.

4) Seleccionar a pasta pretendida no menu de contexto Mover mensagem
para > ....

6.12.2.6 Como guardar uma mensagem de correio de voz como ficheiro WAV

Passo a passo

1) Clicar no separador ou na janela Mensagens de correio de voz.
2) Clicar na pasta pretendida, por exemplo, Reproduzida.

3) Clicar na mensagem de correio de voz pretendida.

4) No menu de contexto, clicar em Guardar como WAV.

5) Selecionar uma pasta na janela Guardar, introduzir o nome do ficheiro
pretendido no campo de introdugéo e clicar em Guardar.
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6.12.2.7 Como ordenar mensagens de correio de voz

Passo a passo

1) Clicar no separador ou na janela Mensagens de correio de voz.

2) Clicar na pasta pretendida, por exemplo, Reproduzida.

3) Clicar num dos titulos de coluna: Tipo, Data, Hora, Nome do grupo,
Numero de chamada, Apelido, Nome, Nome da empresa, Prioridade
ou Duragao para ordenar as mensagens de voz por este critério em ordem
alfanumérica ascendente.

4) Para inverter a sequéncia de ordenagéo, clicar novamente no titulo da
coluna.

6.12.2.8 Como apagar uma mensagem de correio de voz

6.13 Mensagens

Passo a passo

1) Clicar no separador ou na janela Mensagens de correio de voz.
2) Clicar numa das categorias: Caixa de entrada, Reproduzida ou Guardada.
3) Selecionar uma das seguintes opgoes:

» Clicar na mensagem de correio de voz pretendida.

» Realgar as mensagens de correio de voz pretendidas.

4) Selecionar no menu de contexto Mover mensagem para > Mover para
Apagadas.

5) Para eliminar de forma permanente:

a) Clicar na pasta Apagadas.
b) Selecionar as mensagens de correio de voz pretendidas.

c) Selecionar no menu de contexto Mover mensagem para > Apagar
mensagem permanentemente.

As mensagens permitem chat com outros interlocutores. O sistema de
comunicagao suporta mensagens instantdneas com utilizadores de UC Suite e
Multi-chat (ou a combinagao de ambos).

As mensagens instantaneas enviadas e recebidas sao apresentadas ao
utilizador e aos interlocutores como um dialogo.

O estado da extensao relevante é indicada no canto superior esquerdo da
janela Mensagem instantanea.

icone Estado

Em sessao
g

Saiu da sessao

Caso um interlocutor esteja offline, a mensagem instantanea é processada de
diferentes formas consoante o destinatario selecionado:
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Destinatarios Comportamento

Extensdes individuais A mensagem instantanea
€ apresentada quando o
utilizador voltar a efetuar
inicio de sesséo.

Grupo nos Favoritos A mensagem instanténea
nunca é apresentada as
extensoes offline.

Mensagens instantaneas externas

E possivel chat com um interlocutor externo (por exemplo, um utilizador do
Google Talk).

Multi User Chat

Multi User Chat (conversagédo com varios utilizadores) designa a troca de
mensagens instantaneas com varios interlocutores. Neste caso, o sistema de
comunicagao também so suporta, no maximo, um interlocutor externo.

Mensagens instantaneas e Web Collaboration

As mensagens instantaneas do sistema e as mensagens instantaneas de
Web Collaboration sdo independentes entre si: as mensagens instantaneas de
um cliente UC n&o aparecem numa sessao de Web Collaboration do proprio
utilizador e vice-versa.

Janela de mensagem instantanea

A janela Mensagem instantanea divide-se nas seguintes areas:

P& Instant Message - O *

@ hfa_500 occemd

basic Mulap

@ 5601 netw_1

104

©

« Area do utilizador

Esta area a esquerda da janela mostra todos os parceiros de comunicagéo
participantes como um simbolo ou com uma imagem, se disponivel.
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+ Area de mensagens

Esta area no centro da janela, mostra o estado de presenca atual e as
mensagens instantaneas de todos os assinantes de chat.

Também pode consultar:

— Quando alguém esta a digitar uma mensagem para si através de um
indicador no canto inferior esquerdo da janela de conversacao.

— Quais as mensagens visualizadas por alguém com uma legenda "Visto
por".

Nota: O estado de presenga de um interlocutor externo sé é
apresentado, se for consultado através do menu de contexto
por meio da fungao de assinatura junto do interlocutor
externo e este autorizar a consulta.

+ Area de introducdo

Esta area na parte inferior da janela, contém o campo de entrada para as
mensagens instantaneas.

6.13.1 Como enviar uma mensagem instantanea ("conversagao")

No diretdrio interno, é possivel enviar mensagens instantaneas a uma ou varias
extensdes, ou seja, conversar com as extensoes.

Pré-requisitos

O envio de mensagens instantaneas nao foi bloqueado pelo administrador do
sistema de comunicagao.

Passo a passo
1) Clique em Mensagens.

Aparece a janela Mensagens instantaneas.

2) Selecione Nova Conversa e procure o utilizador com quem deseja
conversar.

3) Para adicionar mais interlocutores a conversagao (para criar uma
conversa de grupo), arraste-os dos Diretérios para a janela Mensagens
instantaneas.

4) Introduza o texto pretendido na janela Introduzir Mensagens na area
prevista para esse fim.

5) Prima Enter no seu teclado para enviar a mensagem.

Tarefas relacionadas
Como procurar extensdes na pagina 34

6.13.2 Como Eliminar uma Mensagem Instantanea

Pode eliminar uma unica mensagem ou todas as mensagens que tenha
enviado numa conversa.
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Pré-requisitos

As mensagens instantaneas estdo ativadas no sistema.

Passo a passo
1) Cligue em Mensagens.

Aparece a janela Mensagens instantaneas.
2) Selecione uma conversa e:
a) Para eliminar uma unica mensagem que tenha enviado, passe o cursor
sobre a mensagem e clique em [ %
A mensagem é eliminada para todos os participantes.

b) Para eliminar todas as suas mensagens na conversa, cligue em e
selecione Eliminar Mensagens.

Todas as suas mensagens sao eliminadas para todos os participantes.

Nota: A opcéo Eliminar Mensagens também esta
disponivel ao clicar com o bot&o direito do rato sobre a
conversa na lista de conversas.

6.13.3 Como Sair de uma Conversa de Mensagem Instantanea

Pode deixar uma conversa em qualquer altura.

Sobre esta tarefa

Quando se deixa uma conversa com apenas uma pessoa, a conversa é
permanentemente apagada para ambos.

Quando se deixa uma conversa com varias pessoas, a conversa é retirada da
sua lista de conversas, mas os outros participantes podem continuar a utiliza-
la.

Antes de deixar uma conversa, pode eliminar todas as suas mensagens nela
contidas.

Passo a passo
1) Clique em Mensagens.
Aparece a janela Mensagens instantaneas.

2) Selecione a conversa que deseja deixar, clique em f e selecione Sair.
Aparece uma janela pop-up.

3) Se a conversa for com apenas uma pessoa, clique em OK.

4) Se a conversa for com varias pessoas, faga uma das seguintes opg¢des:

a) Clique em OK, se quiser eliminar todas as suas mensagens na conversa
antes de sair.

b) Clique em Nao, se quiser que as suas mensagens permanegam na
conversa.
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Nota: A opcao Sair também esta disponivel clicando com o
botao direito do rato sobre a conversa na lista de conversas.
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Fungdes de operadora

7 Funcoes do posto de operadora

Nesta secgdo sao descritas as fungdes do posto de operadora do myAttendant,
assim como a gestdo de extensdes e o Centro de mensagens.

7.1 Fungoes de operadora

108

As funcdes de operadora permitem controlar as chamadas de entrada. E
possivel atender chamadas, transferi-las para uma extensao, reté-las ou
parquea-las. Estas fungbes sao executadas na area Controlo de chamadasda
janela principal.

Chamadas ativas

Na area Chamadas ativas é apresentada a lista das chamadas de entrada
atualmente ativas. Apenas o campo ID é preenchido se a chamada for de
um chamador desconhecido para o qual ainda ndo ha dados armazenados
no sistema. E possivel preencher os restantes campos com as respetivas
informagdes e guarda-las no diretério externo. Caso os dados ja estejam
guardados, sdo apresentados para cada chamada os seguintes detalhes:

Coluna icone Descrigao

ID da Identificagdo exclusiva que o sistema atribui automaticamente
chamada a cada chamada. Esta identificacdo pode ser atribuida a um
chamador, para que em futuras chamadas recebidas deste
numero consiga identificar o chamador.

Chegada a |Indica quando a chamada foi recebida pela primeira vez e um
icone indica o estado da chamada.

‘ A tocar

r Ao telefone

D Parqueada
‘.

I I Retido
P Transferéncia

r A marcar

- Chamada em espera

CLI Indica o numero de telefone do chamador.
Apelido, Caso os chamadores estejam guardados, indica dados
nome detalhados (Nome préprio, Apelido, Empresa). Caso a ID

proprio e do chamador esteja atribuida, por exemplo, a um cliente
empresa cujos dados estejam guardados no diretdrio externo, sao
apresentados nos campos "Nome" e "Numero de telefone/
Empresa" os correspondentes dados quando sao recebidas
chamadas desse cliente.
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Coluna icone Descrigao

Chamada |Indica o destinatario da chamada. Esta fungéo é especialmente

para util quando sao recebidas varias chamadas em simultaneo no
myAttendant.

Estado Mostra o estado de uma chamada, por exemplo, A tocar, A falar,

etc. Clicar com o botao direito do rato numa chamada abrira
fungdes que podem ser aplicadas a chamada, como:

retirar chamada do parque - quando uma chamada esta
parqueada.

desligar - se estiver numa chamada.

Largura das colunas ajustavel na area "Chamadas ativas"

Na area Chamadas ativas, € possivel ajustar a largura das colunas. O
myAttendant memoriza a largura das colunas programada e, quando o
utilizador voltar a iniciar sessao, abrira a janela com a mesma configuragao.

Chamadas retidas/transferidas/parqueadas

Na area Chamadas retidas/transferidas/parqueadas ¢é apresentada a
lista de chamadas de entrada que foram transferidas, parqueadas ou que
se encontram retidas. Sdo apresentados os detalhes do chamador de cada
ligagdo, tal como na area Chamadas ativas.

Conceitos relacionados
Elementos da interface de utilizador na pagina 12

7.1.1 Como atender uma chamada

Passo a passo

1) Na area Chamadas ativas do Controlo de ligagdes, clicar com o botao
direito do rato na chamada para a qual é apresentado A tocar.

2) Clicar em
* Atender chamada
* Prima 0 no teclado numérico

Esta a falar com o chamador.

7.1.2 Como parquear uma chamada

Parqueando uma chamada, a chamada é movida para uma posi¢do de parque
disponivel até a extensdo chamada voltar a estar disponivel.

Pré-requisitos

E necessario que a chamada tenha sido atendida.
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Passo a passo

1) Na area Chamadas activas do Controlo de ligagdes, clicar com o botao
direito do rato na chamada.

2) Clicar em Parquear chamada.

A chamada é movida para a area "Chamadas retidas/transferidas/
parqueadas " do Controlo de liga¢des. E indicado o estado da chamada
Parqueada e a respectiva posicdo no parque.

7.1.3 Como retirar uma chamada do parque
Retirando uma chamada do parque, a chamada parqueada é retomada.

Passo a passo

1) Clicar com o bot&o direito do rato na chamada parqueada.
2) Clicar em Retirar chamada do parque.

7.1.4 Como reter uma chamada

Uma chamada de entrada é retida quando o utilizador pretende efetuar uma
chamada para outro utilizador.
Passo a passo

1) No Controlo de liga¢des, clicar com o bot&o direito do rato na chamada
respetiva.

2) Clicar em
* Colocar Chamada em Espera
* Prima - no teclado numérico.

A chamada é movida para a area "Chamadas retidas/transferidas/
parqueadas" do Controlo de ligagdes. O estado da chamada ¢ apresentado
como "Retido".

7.1.5 Como retomar uma chamada
Com "Continuar a chamada", retoma-se uma chamada retida.

Passo a passo

1) Clicar com o botao direito do rato na chamada retida.
2) Clicarem

* Continuar a chamada

* Prima - no teclado numérico.
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7.1.6 Como transferir uma chamada

Pré-requisitos

A chamada foi atendida.

Passo a passo

1) Clicar na chamada.
2) Opcdes disponiveis:

Mantendo premido o botédo do rato, arrastar a chamada para o botédo de
utilizador da extensao pretendida e soltar o botdo do rato ("drag & drop")

Prima + no teclado numérico.

Nota: A transferéncia numa unica etapa (transferéncia
cega) nao esta disponivel para chamadas em espera.
A transferéncia de uma chamada em espera por
arrastamento & sobre um botdo BLF nao responde. Da
mesma forma, o botdo de transferéncia esté inativo. E
sempre possivel consultar o destino da transferéncia ou
transferir diretamente (as cegas) uma chamada ativa.

3) Responder a seguinte pergunta apresentada na janela popup A outra
extensao deseja falar? com Sim.

7.1.7 Como gravar e reproduzir uma chamada

Pré-requisitos

O utilizador estda numa chamada com um interlocutor.

Passo a passo

1) Clicarem F12(Gravar). A chamada é gravada.
2) Apo¢s o fim da chamada, é apresentada uma janela popup:

Clicar Ouvir. A chamada gravada é reproduzida através dos altifalantes
do PC.

ou
Clicar emFechar. A chamada gravada é guardada no centro de
mensagens sob o nome da conta do utilizador, em Mensagens de voz,
e assinalada com um ponto vermelho. O ponto vermelho identifica
chamadas gravadas.

Dica: O numero de telefone da chamada gravada é
guardado no diario.

7.1.8 Como desligar uma ligagao

Com a fungéo "Desligar" é possivel desligar uma ligagao existente.
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Passo a passo

1) No Controlo de ligag¢des, clicar com o botéo direito do rato na chamada para
a qual é apresentado o estado "A falar".

2) Selecionar
* Nas opc¢des apresentadas Desligar a chamada ou

* premir a tecla Enter.

7.1.9 Como contactar subscritores indisponiveis por e-mail

Pré-requisitos

A janela popup nas chamadas de entrada ou de saida esta ativada.

Passo a passo
1) Clicar no simbolo Responder com mensagem no ecra pop up Chamada
de entrada e Chamada de saida para ....

2) E aberto o Outlook com uma mensagem de e-mail. O destinatario do e-mail
esta pré-preenchido com o endereco de e-mail do chamador.

Nota: Em Configuragdo > As minhas preferéncias >
Diversos > Responder com mensagem, € possivel definir
um texto que é automaticamente apresentado como texto do
e-mail.
3) Se necessario, alterar o assunto e completar o texto do e-mail predefinido.
4) Clicar em Enviar.

7.1.10 Como enviar os dados da chamada a uma extensao por e-mail

Pré-requisitos
A janela popup nas chamadas de entrada ou de saida esta ativada.

Se as janelas pop para chamadas néo estiverem ativos, esta funcionalidade
esta disponivel através do botdo de funcéo F2 - Aviso de chamador.

Passo a passo
1) Clicar no simbolo Aviso de chamador na janela popup Chamada de
entrada e Chamada de saida para ...

2) E aberto o Outlook com uma mensagem de e-mail. Os dados de contacto da
chamada estdo no texto do e-mail.

3) Introduzir o destinatario de e-mail pretendido.

4) Se necessario, alterar o assunto e adicionar um texto informativo sobre os
dados de contacto.

5) Clicar em Enviar.
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Gestdo de extensdes

7.1.11 Como iniciar uma chamada manualmente

Passo a passo
1) Selecionar uma das seguintes opgdes:

* Introduzir na lista suspensa para numeros de telefone o nimero no
formato candnico ou no formato de marcacgao.

* Introduzir na lista suspensa de numeros de telefone as letras iniciais de
um nome (no minimo 3 letras). Sdo apresentados numa lista todos os
nomes que comegam com as letras introduzidas. Selecionar o nome
pretendido.

» Selecionar um numero de telefone ou um nome na lista suspensa de
numeros de telefone.

2) Clicar em Marcar ou premir a tecla Enter.

Conceitos relacionados
Elementos da interface de utilizador na pagina 12

7.2 Gestao de extensoes

Para gerir extensdes no myAttendant estdo disponiveis os botdes de utilizador,
o diretério interno, o diretdrio externo e diretério pessoal. As extensdes internas
sdo designadas na interface do utilizador como utilizadores e as extensbes
externas como contactos.

Botoes de utilizador

Os botbes de utilizador encontram-se no separador Predefinigao e fazem
parte da janela principal de myAttendant.

Por predefinicdo, os botdes de utilizador estdo ordenados alfabeticamente por
apelido.

Num separador de botdes de utilizador estdo disponiveis 100 botdes de
utilizador.

E possivel alterar o niimero de botdes de utilizador disponiveis por separador.
Ver também Como alterar o numero de botdes do utilizador na pagina 115.

E possivel configurar varios separadores de botées de utilizador, cujos nomes
podem ser selecionados livremente.

E possivel atribuir extensdes internas, externas e contactos pessoais
(utilizadores) aos botdes de utilizador.
Preencher os botdes de utilizador com extensées internas

Apos a criagdo de um grupo novo, os correspondentes botdes de utilizador
podem ser preenchidos com extensdes internas do sistema de comunicagao.

Conceitos relacionados
Elementos da interface de utilizador na pagina 12

A31003-P3030-U126-17-7919, 06/2025
myAttendant, Instrugdes de utilizagcao 113



Fungoées do posto de operadora

7.2.1 Como atribuir botoes de utilizador a varias extensoes

Com recurso ao diretério interno e externo, é possivel atribuir botdes de
utilizador a varias extensoes.

Passo a passo

1) Navegar para um separador de Botdes de Utilizador .

2) Clicar com o botao direito do rato num botéo de utilizador vazio e selecionar
Adicionar utilizador.

3) Na janela pop-up, selecione o diretério que pretende e procure o subscritor.
4) Clicar em Adicionar.

7.2.2 Como ordenar extensoes

Passo a passo

1) Navegar para um separador de Botoes de Utilizador .
2) Clicar com o botao direito do rato num botéo de utilizador.
3) Efetuar a ordenagéo:

* Clique no botao direito do rato Ordenar > Nome préprio ou
» Clique no botao direito do rato Ordenar > Apelido.

Dica: Podera ter de fornecer a palavra-passe de
configuragao, para que esta operacgao se aplique.

7.2.3 Como apagar um registo de extensao

E possivel eliminar extensdes internas e externas dos botdes de utilizador. A
extensao néo é apagada do directério respectivo.

Passo a passo

1) Clicar no separador dos botbes de utilizador.
2) Clicar na extensao que pretende apagar.
3) Clicar com o botéo do rato e seleccionar Eliminar utilizador.

7.2.4 Como criar um novo separador de botoes de utilizador

Passo a passo

1) Clicar em Configuragao.

2) Clicar em myAttendant > Configuragéo do grupo.
3) Clicar em Novo e atribuir um nome ao separador.
4) Clicar em OK.

5) Seleccionar o registo recém-criado para o separador e clicar em Preench.
autom....
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6)
7)
8)

9)

Fungodes do posto de operadora

Na lista suspensa Criar grupos com base em, seleccionar Departamento
ou Local.

Na lista suspensa Ordenar grupos por, seleccionar Apelido ou Nome
proprio.

Clicar no botdo de opgédo Anexar os novos grupos ao final dos meus
grupos existentes.

Clicar em OK.

10) Clicar em Guardar.

7.2.5 Como alterar o numero de botoes do utilizador

Passo a passo

1)
2)
3)

4)

Clicar em Configuragao.
Clicar em As minhas preferéncias > Diversos.

Selecione o numero desejado de botbes de utilizador por botdo de utilizador
a partir da lista pendente Numero de Botdes da operadora.

As opc¢des disponiveis sdo as seguintes:

« 50

« 100

« 150

« 200

« 300

Clicar em Guardar.

7.2.6 Como criar uma nova estrutura de botoes de utilizador

Sobre esta tarefa

Nota: Com a criagdo de uma nova estrutura dos separadores
de botdes de utilizador, a estrutura existente é apagada.

Passo a passo

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Clicar em Configuragao.

Clicar em myAttendant > Configuragao do grupo.
Clicar em Novo e atribuir um nome ao separador.
Clicar em OK.

Seleccionar o registo recém-criado para o separador.
Clicar em Preencher automaticamente.

Nota: No separador, é possivel administrar 90 registos

de extensdes. Os registos sem nome sao listados no final
do ultimo separador. A ordenacao pode ser efectuada por
telefones IP com nomes, telefones IP sem nomes, nimeros
de fax com nomes e numeros de fax sem nomes.
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7) Na lista suspensa Criar grupos com base em, seleccionar Departamento
ou Local.

8) Na lista suspensa Ordenar grupos por, seleccionar Apelido ou Nome
proprio.

9) Clicar no botao de opgao Recriar a minha estrutura de grupos.

10) Clicar em OK.

11) Segue-se uma pergunta de seguranga. Clicar em Sim.

12) Clicar em Guardar.

7.2.7 Como copiar botoes de utilizador de outro utilizador

Pré-requisitos

Permitir que outros utilizadores copiem o meu esquema BLF tem de estar
ativado pelo utilizador a partir do qual pretende copiar os botdes.

Passo a passo

1) Clicar em Configuragao.
2) Clique em myAttendant > Configuragao do grupo.
3) Clique em Copiar do utilizador.

E apresentada uma nova janela.

4) Na lista suspensa Do utilizador , selecione o utilizador que tem os botdes
que pretende copiar.
Ao selecionar o utilizador, é apresentado um resumo dos grupos.

Nota: Os utilizadores que ndo tém grupos nao estéao
disponiveis para sele¢ao e nao apareceréo na lista
suspensa.

5) Clicar em OK.
6) Clicar em Guardar.

Os grupos e botdes do BLF s&o copiados para o utilizador local, substituindo
qualquer configuragéo de grupo que o utilizador local possa ja ter.

Nota: Nao tem a opcao de copiar os contactos pessoais do
utilizador.

7.2.8 Como ordenar separadores de botées de utilizador

116

E possivel alterar a sequéncia de ordenagao pela qual os separadores dos
botdes de utilizador s&o apresentados.

Pré-requisitos

Existem varios separadores com botdes de utilizador configurados.

Passo a passo

1) Clicar em Configuragao.
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2) Clicar em myAttendant > Configuragao do grupo.

3) No campo Nome do grupo, clicar num grupo.

4) Clicar no botao Mover para cima ou Mover para baixo.
5) Se necessario, repetir os passos 3 e 4.

6) Clicar em Guardar.

7.2.9 Como apagar separadores de botoes de utilizador

Nao é possivel restaurar separadores apagados.

Passo a passo

1) Clicar em Configuragao.

2) Clicar em myAttendant > Configuragao do grupo.
3) Seleccionar o grupo no campo Nome do grupo.

4) Clicar em Eliminar.

5) Clicar em Guardar.

7.3 Centro de mensagens

Todas as mensagens de voz, faxes e mensagens instantaneas e SMS sao
guardadas e geridas através do Centro de Mensagens.

E possivel gerir mensagens de outras extensdes. E necessario que as
extensbes concedam autorizagédo para esse efeito.

Attendant Message Center — O x
v R 600- 5600 netvi_0 Attendant Message Center
Fax Messages
» LAN Messages m Played Saved Deleted Q
> 611 - justle Sip
Type Date & Time Group Ma cu LastMame FirstName Company Priority Duration
> 610 - justle WebRTC

» & 601 - ss01 netwi_1

> & 602 - s602 netwi 2

» & 605- 605 voip_s

> 603 - voip_603 netw_3
> 604 - voip_604 netw_4
> 606 - voip_606 netw_6
{ >

No lado esquerdo da janela, a seguir designado por lista de extensdes, sdo
listadas todas as extensdes do sistema de comunicagao, bem como o respetivo
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estado de presenca ou auséncia. Em primeiro lugar, é apresentado o estado da
prépria extensdo com uma vista geral de mensagens expandida. Seguem-se as
outras extensdes por ordem alfabética.

Consoante a selecdo na vista geral de mensagens, as informagdes sobre as

mensagens sao apresentadas em forma de tabela na janela da direita, a seguir

designada por detalhes de mensagens, e podem ser ai selecionadas para

edicao.

Opcoes de edicao dos diferentes tipos de mensagens:

* As mensagens de voz (ou seja, mensagens de correio de voz) podem
ser reproduzidas, apagadas e reencaminhadas,

* As mensagens LAN podem ser lidas, editadas e apagadas,

» As mensagens SMS podem ser lidas, escritas e enviadas para subscritores
internos.

* As mensagens de fax podem ser reencaminhadas.

Mensagens LAN

As mensagens LAN s6 podem ser criadas por utilizadores do myAttendant.
Sao uma espécie de "quadro" para o utilizador tomar notas (sobre extensdes
especificas). Estas mensagens pode ser visualizadas, alteradas ou apagadas,
mas nao podem ser enviadas a outras extensoes.

Conceitos relacionados
Elementos da interface de utilizador na pagina 12

7.3.1 Como iniciar o Centro de mensagens através da tecla de fungao

Passo a passo

Clicar em Centro de mensagens do posto da operadora.

Nota: Caso o centro de mensagens ja esteja aberto e em
segundo plano, é necessario trazé-lo para primeiro plano
utilizando Alt+Tab. Num PC, s6 pode estar aberto um Centro de
mensagens.

7.3.2 Como iniciar o Centro de mensagens através do botao direito do rato

Passo a passo

1) Na janela principal do myAttendant, clicar com o bot&o direito do rato no
botéo de utilizador da extensdo para a qual pretende iniciar o Centro de
mensagens da operadora. E apresentada uma janela popup.

2) Na janela pop-up, clicar em Centro de mensagens da operadora.

Nota: Caso o Centro de mensagens da operadora ja esteja
aberto e em segundo plano, é necessario trazé-lo para primeiro
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plano utilizando Alt+Tab. Num PC, s6 pode estar aberto um
Centro de mensagens da operadora.

7.3.3 Como apresentar a vista geral de mensagens

Passo a passo

1) Clicar em Centro de mensagens do posto da operadora.
2) Na lista de extensoes, clicar numa extensao.

7.3.4 Como ouvir mensagens de correio de voz

Pré-requisitos

Para ouvir mensagens de outras extensdes, é necessario que estas tenham
concedido autorizagao para edigcao.

Passo a passo

1) Clicar em Centro de mensagens do posto da operadora.
2) Na lista de extensdes, clicar no tridngulo a frente de uma extenséao.

3) Clicar no tridngulo a frente do item Mensagens de correio de voz.
A janela Detalhes da Mensagem mostra as mensagens de correio de voz
nas seguintes categorias: Caixa de entrada, Reproduzido, Guardado,
Apagado e Total.

4) Clicar numa destas categorias:

5) Clicar numa mensagem de correio de voz com o botao direito do rato. Clicar
em Reproduzir a mensagem.

6) Clicar numa das categorias:

« Através do telefone
« Através do altifalante

7.3.5 Como mover mensagens de correio de voz

Pré-requisitos

Para editar mensagens de outras extensdes, € necessario que estas tenham
concedido autorizagao para edigao.

Passo a passo

1) Clicar em Centro de mensagens do posto da operadora.
2) Na lista de extensoes, clicar no tridngulo a frente de uma extensao.

3) Clicar no tridangulo a frente do item Mensagens de correio de voz.
A janela Detalhes da Mensagem mostra as mensagens de correio de voz
nas seguintes categorias: Caixa de entrada, Reproduzido, Guardado,
Apagado e Total.

4) Clicar numa mensagem de correio de voz com o botéo direito do rato. Clicar
em Mover mensagem para.
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5) Clicar numa das categorias:

» Caixa de entrada
* Reproduzido

* Guardada

+ Eliminado

7.3.6 Como reencaminhar mensagens de correio de voz

Pré-requisitos

Para editar mensagens de outras extensdes, € necessario que estas tenham
concedido autorizagao para edigao.

Passo a passo

1) Clicar em Centro de mensagens do posto da operadora.
2) Na lista de extensdes, clicar no tridangulo a frente de uma extensao.

3) Clicar no tridngulo a frente do item Mensagens de correio de voz.
A janela Detalhes da Mensagem mostra as mensagens de correio de voz
nas seguintes categorias: Caixa de entrada, Reproduzido, Guardado,
Apagado e Total.

4) Clicar numa mensagem de correio de voz com o botéo direito do rato. Clicar
em Reencaminhar mensagem.

7.3.7 Como guardar mensagens de correio de voz

Pré-requisitos

Para editar mensagens de outras extensodes, € necessario que estas tenham
concedido autorizagao para edigao.

Passo a passo

1) Clicar em Centro de mensagens do posto da operadora.
2) Na lista de extensdes, clicar no tridngulo a frente de uma extenséo.

3) Clicar no triangulo a frente do item Mensagens de correio de voz.
A janela Detalhes da Mensagem mostra as mensagens de correio de voz
nas seguintes categorias: Caixa de entrada, Reproduzido, Guardado,
Apagado e Total.

4) Clicar numa destas categorias:

5) Clicar numa mensagem de correio de voz com o botao direito do rato. Clicar
em Guardar como WAV.

7.3.8 Como mover mensagens de fax

Pré-requisitos

Para editar mensagens de outras extensodes, € necessario que estas tenham
concedido autorizagéo para edigdo. A extensao precisa de ter uma licenga Fax.
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Passo a passo

1) Clicar em Centro de mensagens do posto da operadora.
2) Na lista de extensdes, clicar no tridngulo a frente de uma extenséo.

3) Clicar em Mensagens de fax.
A janela Detalhes da Mensagem mostra as mensagens de correio de voz
nas seguintes categorias: Caixa de entrada, Ler, Eliminado, Envio de
itens ou Envio de itens.

4) Clicar num dos grupos de fax apresentados.
Na janela Detalhes de mensagens, sdo apresentadas as mensagens de fax
do grupo de fax.

5) Clicar numa mensagem de fax com o botao direito do rato.
6) Clicar em Mover mensagem para.
7) Clicar numa das categorias disponiveis:

+ Caixa de entrada

* Reproduzida

+ Guardada

+ Apagada

7.3.9 Como reencaminhar mensagens de fax

Pré-requisitos

Para editar mensagens de outras extensdes, € necessario que estas tenham
concedido autorizagao para edigdo. A extensao precisa de ter uma licenga Fax.

Passo a passo

1) Clicar em Centro de mensagens do posto da operadora.
2) Na lista de extensdes, clicar no tridngulo a frente de uma extenséo.

3) Clicar em Mensagens de fax.
A janela Detalhes da Mensagem mostra as mensagens de correio de voz
nas seguintes categorias: Caixa de entrada, Ler, Eliminado, Envio de
itens ou Envio de itens.

4) Clicar num dos grupos de fax apresentados.
Na janela Detalhes de mensagens, sdo apresentadas as mensagens de fax
do grupo de fax.

5) Clicar numa mensagem de fax com o botéo direito do rato. Clicar em
Reencaminhar mensagem.
A janela Reencaminhar mensagem abre-se, permitindo-lhe pesquisar e
adicionar contactos como destinos.

6) Clicar em OK.

7.3.10 Como guardar mensagens de fax

Pré-requisitos

Para editar mensagens de outras extensoes, € necessario que estas tenham
concedido autorizagao para edigdo. A extensao precisa de ter uma licenga Fax.
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Passo a passo

1) Clicar em Centro de mensagens do posto da operadora.
2) Na lista de extensdes, clicar no tridngulo a frente de uma extenséo.

3) Clicar em Mensagens de fax.
A janela Detalhes da Mensagem mostra as mensagens de correio de voz
nas seguintes categorias: Caixa de entrada, Ler, Eliminado, Envio de
itens ou Envio de itens.

4) Clicar num dos grupos de fax apresentados.
Na janela Detalhes de mensagens, sdo apresentadas as mensagens de fax
do grupo de fax.

5) Clicar numa mensagem de fax com o botéo direito do rato.
6) Clicar em Guardar como.

7) Selecionar uma localizagéo e escrever um nome de ficheiro.
8) Clicar em Guardar.

7.3.11 Como ver mensagens de fax

Pré-requisitos

Para editar mensagens de outras extensdes, € necessario que estas tenham
concedido autorizagao para edicdo. A extensao precisa de ter uma licenga Fax.

Passo a passo

1) Clicar em Centro de mensagens do posto da operadora.
2) Na lista de extensdes, clicar no triangulo a frente de uma extenséo.

3) Clicar em Mensagens de fax.
A janela Detalhes da Mensagem mostra as mensagens de fax nas seguintes
categorias: Caixa de entrada, Ler, Eliminado, Envio de itens ou Envio de
itens.

4) Clicar num dos grupos de fax apresentados.

Se uma mensagem de fax for parcialmente recebida, é apresentado um
sinal de exclamagéao junto ao numero de paginas recebidas, indicando que a
mensagem n&o esta completa.

Na janela Detalhes de mensagens, sdo apresentadas as mensagens de fax
do grupo de fax.

5) Clicar numa mensagem de fax com o botéo direito do rato.

6) Clicar em Ver Fax.
A mensagem de fax é apresentada na nova janela.

7.3.12 Como efetuar uma chamada para o remetente de uma mensagem
de fax

Pré-requisitos

Para editar mensagens de outras extensdes, € necessario que estas tenham
concedido autorizagao para edicdo. A extensao precisa de ter uma licenga Fax.
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Passo a passo

1) Clicar em Centro de mensagens do posto da operadora.
2) Na lista de extensdes, clicar no tridngulo a frente de uma extenséo.

3) Clicar em Mensagens de fax.
A janela Detalhes da Mensagem mostra as mensagens de correio de voz
nas seguintes categorias: Caixa de entrada, Ler, Eliminado, Envio de
itens ou Envio de itens.

4) Clicar num dos grupos de fax apresentados.
Na janela Detalhes de mensagens, sdo apresentadas as mensagens de fax
do grupo de fax.

5) Clicar numa mensagem de fax com o botao direito do rato.

%) Clicarem £
O remetente da mensagem de fax esta a receber uma chamada.

7.3.13 Como apagar mensagens de fax

Pré-requisitos

Para editar mensagens de outras extensodes, € necessario que estas tenham
concedido autorizagao para edigdo. A extensao precisa de ter uma licenga Fax.

Passo a passo

1) Clicar em Centro de mensagens do posto da operadora.
2) Na lista de extensdes, clicar no tridngulo a frente de uma extenséo.

3) Clicar em Mensagens de fax.
A janela Detalhes da Mensagem mostra as mensagens de correio de voz
nas seguintes categorias: Caixa de entrada, Ler, Eliminado, Envio de
itens ou Envio de itens.

4) Clicar num dos grupos de fax apresentados.
Na janela Detalhes de mensagens, sdo apresentadas as mensagens de fax
do grupo de fax.

5) Clicar numa mensagem de fax com o botao direito do rato.
6) Clicar em Mover mensagem para.

7) Clicar em @Apagado

7.3.14 Como visualizar o relatério de envio de uma mensagem de fax

Pré-requisitos

Para editar mensagens de outras extensoes, € necessario que estas tenham
concedido autorizagao para edigdo. A extensao precisa de ter uma licenga Fax.
Passo a passo

1) Clicar em Centro de mensagens do posto da operadora.
2) Na lista de extensdes, clicar no tridngulo a frente de uma extenséo.
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3) Clicar em Mensagens de fax.
A janela Detalhes da Mensagem mostra as mensagens de correio de voz
nas seguintes categorias: Caixa de entrada, Ler, Eliminado, Envio de
itens ou Envio de itens.

4) Clicar no grupo de fax Itens enviados.
Na janela Detalhes de mensagens, sdo apresentadas as mensagens de fax
do grupo de fax.

5) Clicar numa mensagem de fax com o botéo direito do rato.
6) Clicar em iPropriedades.

A janela Trabalhos em spool abre-se, mostrando informagdes sobre a
mensagem de fax.

7) Clicar na mensagem de fax e clicar em Relatério de transmissao.
A janela Visualizador do myReports abre-se no seu navegador
predefinido.

7.3.15 Como ordenar as mensagens de fax

Passo a passo

1) Clicar em Centro de mensagens do posto da operadora.
2) Na lista de extensdes, clicar no tridngulo a frente de uma extenséo.

3) Clicar em Mensagens de fax.
A janela Detalhes da Mensagem mostra as mensagens de correio de voz
nas seguintes categorias: Caixa de entrada, Ler, Eliminado, Envio de
itens ou Envio de itens.

4) Clicar na pasta pretendida, por exemplo, Ler.

5) Clicar num dos titulos de coluna: Data, Hora, Niumero de chamada,
Apelido, Nome proprio, Nome da Empresa, Grupo de Fax ou Paginas
para ordenar as mensagens por ordem alfanumérica ascendente.

6) Para inverter a sequéncia de ordenagéo, clicar novamente no titulo da
coluna.

7.3.16 Como editar mensagens LAN

Pré-requisitos

Para editar mensagens de outras extensdes, € necessario que estas tenham
concedido autorizagao para edigao.

Passo a passo

1) Clicar em Centro de mensagens do posto da operadora.

2) Na lista de extensdes, clicar no tridngulo a frente de uma extensao.
3) Clicar no triangulo a frente do simbolo Mensagens LAN.

4) Na janela da direita, clicar na mensagem respetiva.

5) E possivel alterar (Update) ou eliminar a mensagem.
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7.3.17 Como visualizar, alterar ou apagar mensagens LAN

Sobre esta tarefa

Dica: As mensagens LAN guardadas como mddulos de texto
ndo sdo apagadas. So o texto introduzido diretamente na area
Mensagens LAN é apagado.

Passo a passo

1) Iniciar o Centro de mensagens da operadora.
2) Na lista de extensoes, clicar no tridngulo a frente da extensao pretendida.

3) Clicar no tridngulo a frente do simbolo Mensagens LAN. As mensagens
LAN da extensdo sao apresentadas.

4) Na tabela, clicar na indicagdo da mensagem LAN pretendida.
5) Clicar em Atualizar, para alterar a mensagem LAN ou
6) clicar em Apagadas, para eliminar a mensagem LAN.

7.4 Operadora automatica pessoal

A Operadora automatica pessoal da aos chamadores opgdes de
reencaminhamento de chamadas de voz para numeros de telefone
especificados pelo utilizador ou para a respetiva caixa de correio de voz,
independentemente do estado de presenca do utilizador. Os chamadores
efetuam a selecdo através da marcacgao de digitos no telefone.

Perfis de correio de Voz para personalizados para a AutoAttendant
pessoal

Para cada estado de presenca existe um perfil personalizado, no qual é
possivel definir as opcdes a disposigdo dos chamadores. Cada perfil pode ser
ativado ou desativado separadamente. Por predefinicao, nenhum perfil esta
ativo. Se um perfil for desativado, aplica-se ao estado de presenca respetivo o
comportamento padrao da caixa de correio de voz.

Anuncios

Quando o perfil esta ativado, a caixa de correio de voz reproduz os seguintes
anuncios:

* Anuncio de nome:

Se o utilizador tiver ativado os anuncios dinamicos, o anuncio de nome
gravado pelo utilizador é utilizado como saudagéo, salvo se o seu estado de
presenca for Escritorio, CallMe ou Nao Incomodar.

* Anuncios dinamicos:

Se o utilizador tiver ativado os anuncios dindmicos, a caixa de correio de
voz gera anuncios relacionados com o estado de presenga (com excegéo de
Escritoério, CallMe e Nao Incomodar) com indicagéo da hora de regresso
prevista, por exemplo "... estd numa reunido até as catorze

e trinta de hoje". Areproducdo de anuncios dindmicos pode ser
ativada ou desativada separadamente para cada perfil. Caso os anuncios
dindmicos estejam ativados para um perfil, &€ possivel ativar ou desativar
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separadamente os anuncios do estado de presenca para determinados
chamadores e para todos os chamadores externos.

* Anuncio pessoal para o perfil:

Antes de ativar um perfil, deve registar um andncio pessoal para este

perfil que indique ao seu interlocutor os digitos apropriados e as escolhas
associadas, por exemplo: Para deixar uma mensagem, prima 1. Para falar
com o meu representante, prima 2. Para reencaminhar esta chamada para
o meu telemovel, prima 3." Quando desativar os anuncios dindmicos para o
perfil, podera achar util iniciar o seu anuncio pessoal indicando o seu estado
de Presenca.

A caixa de correio de voz reproduz os anuncios para o perfil pela seguinte
ordem (da esquerda para a direita):

Perfil de correio Anuncio de Anuncio Anuncio pessoal
de voz nome dindmico para o perfil
Ocupado - X X
Chamada nao - X X
respondida
Reuniao x (caso os x (caso os X
anuncios anuncios
Doente C oA C
dindmicos dindmicos
Pausa estejam ativados) estejam ativados)
Ausente
Feriado

Hora do almogo

Casa

Nao incomodar - - X

Exemplo: anuncio dindmico ativado

Perfil de correio Antncio de Anuncio Antncio pessoal

de voz nome dinamico para o perfil

Reuniao "Natalie Dubois" "esta numa "Para deixar
reunido até uma mensagem,
hoje, as prima 1. Para
catorze e falar com o meu
trinta". representante,

prima 2"
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Exemplo: anuncio dindmico desativado

Perfil de correio Anuncio de Anuncio Anuncio pessoal

de voz nome dinamico para o perfil

Ausente - - "Estou
temporariamente

fora. Para deixar
uma mensagem,
prima 1. Para
falar com o meu
representante,
prima 2. Para
reencaminhar
esta chamada
para o meu
telemovel, prima
3."

Nota: No caso dos perfis "Ocupado” e"Sem resposta”:

Sem o conjunto "Saltar saudagao dindmica", a caixa de
correio de voz reproduz os seguintes anuncios:

Saudagéo dinamica - anuncio de perfil - "deixe uma mensagem
apoés o tom ..."

Com o conjunto "Saltar saudagao dinamica", a caixa de
correio de voz reproduz os seguintes anuncios:

Anuncio de perfil - "deixe uma mensagem apos o tom ..."

Acoes

Ao editar o perfil, sdo especificadas as agdes correspondentes aos digitos
indicados no anuncio.

+ Gravar

O chamador pode deixar uma mensagem na caixa de correio de voz.
* Transferéncia

O chamador é reencaminhado para o destino especificado pelo utilizador.
* -Nenhuma -

Os anuncios deste perfil repetem-se.

7.4.1 Como editar o perfil do COrreio de Voz para o AutoAttendant pessoal

Pré-requisitos

Foi gravado um anuncio para o estado respetivo.

Passo a passo

1) Clicar em Configuragao.

2) Clicar em Perfis do correio de voz e, em seguida, no perfil para o estado
respetivo.
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3) Nalinha com o digito correspondente a Agao pretendida, selecionar uma
das seguintes opgdes:

» Para o chamador ser reencaminhado para a caixa de correio de voz apds
introduzir este digito, selecionar Gravar.

» Se os chamadores forem reencaminhados para outro destino apés
introduzir este digito, selecionar Transferir.
» Se nao for realizada nenhuma agéo apds a introdugao deste digito,
selecionar - Nenhuma -.
4) Se tiver selecionado Transferir, introduzir no campo Destino o nimero de
telefone no formato candénico ou no formato de marcacgao.

5) Selecionar uma das seguintes opgdes para a fun¢do do perfil:

» Para ativar o perfil, ativar a caixa de selegcéo Perfil ativo.
» Para desativar o perfil, desativar a caixa de selegédo Perfil ativo.

6) Selecionar uma das seguintes opg¢des para o anuncio do estado de
presenca:

» Para a caixa de correio de voz anunciar o estado de presenca, desativar
a caixa de selecdo Saltar a saudagao dinamica.

» Para a caixa de correio de voz ndo anunciar o estado de presenca, ativar
a caixa de selecéo Saltar a saudagao dindmica.

7) Clicar em Guardar.

Tarefas relacionadas
Como selecionar o modo de gravag&o ou anuncio na pagina 95
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Configuragao
Como alterar dados pessoais

Pode usar o myAttendant para configurar regras de reencaminhamento de
chamadas, niUmeros de marcacao direta para dentro, etc. As definicdes de
configuracdo podem ser guardadas e restauradas.

Nota: Quando uma nova extensao é criada no sistema, ambos
0s campos de primeiro e ultimo nome sao sincronizados com

o pacote UC Suite. Esta sincronizagao acontece quando o
sistema é reiniciado ou quaisquer configuragcdes alteradas para
a estacdo no WBM. Se os campos de primeiro e ultimo nome
estiverem a cinzento, o administrador do sistema bloqueou a
fungcdo que lhe permite editar o primeiro e ultimo nome.

8.1 Como alterar dados pessoais

Passo a passo

1) Clicar em Configuracao.
2) Cliqgue em Dados pessoais > Os meus dados pessoais.
3) E possivel introduzir ou alterar os seguintes dados:

4)

Nome de utilizador
Extensao
Palavra-passe

Nome préprio
Apelido

Numero do correio de voz
Numero do telemoével
NuUmero externo 1
Numero externo 2
Numero Casa
Numero de fax
Numero do assistente
E-mail

Nota: Se desejar alterar o seu nome préprio e apelido, essa
alteracao ser efetuada pelo administrador. Caso contrario,
as alteragbes nao serao mantidas apds a sincronizagao.
Uma sincronizagao ocorre quando o sistema é reiniciado ou
quaisquer definigbes sao alteradas pelo administrador.

Os dados a seguir referidos podem ser visiveis ou invisiveis para outros
utilizadores, consoante a caixa de selecao Visibilidade esteja ativada ou
nao:

Numero do telemoével
Numero externo 1
NiUmero externo 2
Numero Casa

5) Clicar em Guardar.
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Como inserir uma imagem pessoal

8.2 Como inserir uma imagem pessoal

Pré-requisitos

Dispde de uma imagem sua num dos seguintes formatos de ficheiro: BMP,
JPG/JPEG/JFIFI, PNG.

O tamanho do ficheiro de imagem nao excede 10 MB.

Passo a passo

1) Clique em Configuragao.

2) Clicar em Dados pessoais > A minha imagem.

3) Clique em Selecionar para procurar a imagem no seu dispositivo.
4) Selecionar a nova imagem do perfil e clicar em Abrir.

5) Clique em Guardar.

8.3 Como alterar a palavra-passe
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Sobre esta tarefa

Nota: A palavra-passe deve ser alterada apds o primeiro
inicio de sessdo por motivos de seguranca. Caso contrario,
utilizadores nao autorizados poderiam, por exemplo,
potencialmente aceder aos seus dados utilizando a palavra-
passe predefinida.

Nota: A palavra-passe também pode ser alterada através do
menu telefénico da caixa de correio de voz.

Passo a passo

1) Clicar em Configuragao.

2) Clique em Dados pessoais > Os meus dados pessoais.

3) Em Palavra-passe, clicar em Alterar.

4) Introduzir a palavra-passe atual no campo Atual.

5) Introduzir a palavra-passe nova nos campos Novo e Confirmar.

a) a palavra-passe deve consistir apenas de digitos e incluir pelo menos
seis digitos.

b) o numero maximo de caracteres repetidos € dois € 0 nUmero maximo de
caracteres sequenciais é trés.

¢) o nome da conta (invertido ou ndo) nao pode fazer parte da palavra-
passe.

d) o utilizador é forgado a alterar a palavra-passe predefinida apés a
primeira utilizagao.

e) o numero maximo de tentativas de login erradas € cinco.

Nota: A palavra-passe é valida para todos os clientes de UC
Suite e para o acesso telefénico a caixa de correio de voz.
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6) Clicar em OK e em seguida em Guardar.

8.4 Como especificar o endereco de e-mail

Pré-requisitos

O administrador do sistema de comunicagao configurou o envio de e-mail.

Passo a passo

1) Clicar em Configuragao.

2) Clicar em Dados pessoais > Os meus dados pessoais.
3) Em E-mail, introduzir o seu enderego de e-mail.

4) Clicar em Guardar.

8.5 Como especificar numeros de telefone adicionais

Passo a passo

1) Clicar em Configuragao.

2) Clicar em Dados pessoais > Os meus dados pessoais.

3) Num dos campos Numero do telemoével, Nimero externo 1, Niumero
externo 2, Numero privado ou Numero do assistente, introduzir um
numero de telefone adicional no formato canoénico ou no formato de
marcagao.

4) Seleccionar uma das seguintes opgoes:

+ Para o Numero do telemével, Niumero externo 1, Nimero externo
2 ou Numero privado ndo serem apresentados no directdrio interno,
desactivar a caixa de seleccao Visibilidade ao lado do niumero de
telefone.

+ Para o Numero do telemével, Numero externo 1, Nimero externo 2
ou Numero privado serem apresentados no directério interno, activar a
caixa de selecgao Visibilidade ao lado do nimero de telefone.

5) Clicar em Guardar.

8.6 Programacao das teclas de fungcao de um telefone

O telefone esta equipado com uma determinada quantidade de teclas de
fungdo. Algumas dessas teclas estédo pré-programadas com fungdes. As
fungbes das teclas pré-programadas e das restantes teclas de fungdo podem
ser adaptadas as necessidades do utilizador com o myAttendant.

Dica: Nos telefones com display, determinadas teclas de
fungdo podem ser também programadas directamente no
telefone.

A31003-P3030-U126-17-7919, 06/2025
myAttendant, Instrugdes de utilizagcao 131



Configuragao
Como alterar a palavra-passe

Programagao multipla das teclas de fungiao

As teclas de fungédo podem ser programadas em dois niveis: no primeiro nivel
podem ser programadas todas as fung¢des disponiveis, no segundo nivel
podem ser programados numeros de telefone externos. Para utilizar o segundo
nivel, tem de estar configurada no telefone uma tecla de comutacgao de nivel
(tecla Shift). O LED da tecla de fungéo é sempre atribuido ao primeiro nivel.

8.6.1 Como programar as teclas de fungao do telefone

Passo a passo

1) Clicar em Configuragao.

2) Clicar em As minhas preferéncias > Diversos.

3) Clique na linha Iniciar ao lado da linha Chaves telefénicas do Programa.
Abre-se uma janela no navegador para a programagao das teclas de
funcéo do telefone.

a) Quando aparecer um aviso como H4 um problema com o

certificado de seguranca do site Web., clicar em Continuar
a carregar este site Web.

4) No icone de telefone, clicar na area de teclas a editar.

5) Na vista de detalhes da area do telefone, clicar no icone de tecla no final
da linha respetiva. O icone da tecla torna-se vermelho, indicando que a
tecla de funcao foi ativada para a programacao.

6) Selecionar a fungéo pretendida na lista suspensa Selecionar fung¢ao.

a) Caso uma fungao necessite de informagdes adicionais (parametros),
selecionar estes detalhes ou introduzir os dados necessarios.

Dica: Se selecionar a fungdo Comutagéao de nivel para
uma tecla de fungao, o segundo nivel estara disponivel
para a programacao de numeros de telefone externos.

7) Clicar em Guardar.

8) Se tiver sido selecionado um telefone com identificador de teclas
automatico (por ex., optiPoint 420 Standard), pode inserir o texto que deve
aparecer na tela da tecla de funcdo na coluna Identificador.

9) Se configurou a Tecla Shift numa tecla de fungao, ativar a caixa de
selecao 2. Nivel. Introduzir os numeros de telefone externos como
descrito.

10) Para programar outras teclas de fungéao, repetir os passos 4 a 9.
11) Fechar a janela do navegador para programagéao de teclas.
12) Na janela Configuragdao do myAttendant, clicar em Guardar.

8.7 Como alterar a palavra-passe
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Sobre esta tarefa

Nota: A palavra-passe deve ser alterada apds o primeiro inicio
de sessao por motivos de seguranca. Caso contrario, terceiros
poderiam aceder as mensagens de voz e fax do utilizador com a
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palavra-passe padrao ou desviar o respetivo niumero de telefone
para destinos externos sujeitos a custos por conta do utilizador.

Nota: A palavra-passe também pode ser alterada através do
menu telefénico da caixa de correio de voz.

Passo a passo

1) Clicar em Configuragao.

2) Clique em Dados pessoais > Os meus dados pessoais.

3) Em Palavra-passe, clicar em Alterar.

4) Introduzir a palavra-passe atual no campo Atual.

5) Introduzir a palavra-passe nova nos campos Novo e Confirmar.

a) A palavra-passe s6 pode conter digitos.

b) O nimero maximo de caracteres repetidos é dois e 0 nimero maximo de
caracteres sequenciais & trés.

¢) O nome da conta (invertido ou ndo) nao pode fazer parte da palavra-
passe.

d) O utilizador é forgado a alterar a palavra-passe predefinida apos a
primeira utilizagao.

e) O numero maximo de tentativas de login erradas é cinco.

Nota: A palavra-passe € valida para todos os clientes de UC
Suite e para o acesso telefénico a caixa de correio de voz.

6) Clicar em OK e em seguida em Guardar.

8.8 Como alterar o seu nome de utilizador

Passo a passo

1) Clicar em Configuracgao.
2) Clique em Dados pessoais > Os meus dados pessoais.

3) No campo Nome de inicio de sesséao, introduzir o nome de utilizador
pretendido.

Nota: O Nome de Inicio de Sessao selecionado ¢é valido
para todos os clientes de UC Suite. Se quiser interligar o
myAttendant com o myPortal to go e myPortal @work
clientes UC, deve introduzir o seu préprio nimero interno
como Nome de inicio de sessao

4) Clicar em OK e em seguida em Guardar.
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8.9 Como ativar ou desativar o inicio de sessao automatico

Sobre esta tarefa

Nota: O inicio de sessdo automatico sé deve ser utilizado se
mais ninguém tiver acesso ao seu PC. Caso contrario, poderiam
aceder as suas mensagens de voz e fax ou desviar o respetivo
numero de telefone para destinos externos sujeitos a custos por
sua conta.

Passo a passo

1) Clicar em Configuragao.
2) Clicar em Sensibilidade > Segurancga e acesso.
3) Selecionar uma das seguintes opgoes:

+ Para ativar o inicio de sessao automatico, ativar a caixa de selecao
Guardar minha palavra-passe e efetuar automaticamente o inicio de
sessao no myAttendant.

» Para desativar o inicio de sessao automatico, limpar a caixa de selegéo

Guardar minha palavra-passe e efetuar automaticamente o inicio de
sessdo no myAttendant.

4) Clicar em Guardar.

8.10 Como permitir que outros utilizadores vejam os detalhes da sua

chamada

8.11 Notificacoes
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E possivel permitir que os utilizadores do directério vejam informagées sobre a
sua chamada activa actual, nomeadamente com quem esta a falar, se € uma
chamada de entrada ou saida e a duragdo da chamada. Por predefinigio, esta
opc¢ao esta desactivada.

Pré-requisitos

O opcéo de activar esta facilidade é configurada pelo administrador do sistema.

Passo a passo

1) Clicar no icone Configuragao.
2) Clicar em Sensibilidade > Segurang¢a e acesso.

3) Seleccionar a opgédo Permitir que outros utilizadores vejam com quem
estou a falar.

4) Clicar em Guardar.

Pode pedir ao myAttendant para notificar sobre chamadas e outras agoes.

A bandeja aparece no canto inferior direito do ecra. Existem diferentes tipos
de telas de bandeja. A bandeja aparece para chamadas e as mensagens
mostram o numero de telefone, 0 nome e a imagem do chamador, se possivel.
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Os botbes na bandeja mudam, dependendo da situagao. Pode controlar as
fungbes na bandeja através do teclado (teclas de seta TAB ou e Enter).

Assim que mais de trés telas de bandeja sdo abertas para chamadas, séo
automaticamente minimizadas e mostradas como icones na barra de tarefas.

Vocé pode definir as seguintes configuragdes para as telas da bandeja:

+ Exibir uma tela de bandeja nas chamadas recebidas

» Exibir uma tela de bandeja em chamadas de saida

+ Exiba uma tela de bandeja ao terminar uma chamada

+ Exiba uma tela de bandeja quando a sua presencga de status mudar
+ Exibir uma tela de bandeja na nova mensagem de correio de voz

» Exibir uma tela de bandeja na nova mensagem de fax

+ Exiba uma tela de bandeja quando receber uma mensagem de chat
» Abrir janela de mensagens em novas mensagens de voz

» Abrir janela de mensagens em novas mensagens de fax

» Abrir aplicagdo em chamadas recebidas

» Exibir uma tela de bandeja para chamadas perdidas

» Ativar o modo de transferéncia rapida

O pop da bandeja também pode ser exibido numa nova interface de utilizador.
Nesta interface, os simbolos descritos abaixo sdo agrupados de forma diferente
e tém uma aparéncia ligeiramente diferente.

A interface do utilizador inclui também um campo chamado Encaminhado
de:. Este campo é exibido na tela da bandeja quando a chamada de entrada é
encaminhada por outro ramal. Desta forma, vocé pode ver o chamador original
€ a pessoa que encaminhou a chamada para vocé.

Se vérias bandejas estiverem abertas, elas podem ser expandidas e
recolhidas.

Nota: A barra de tarefas do Windows em um cliente de servidor
Citrix s6 deve ser operada em 1 unidade de altura para que os
pop-ups permanecgam visiveis e facilmente acessiveis

Tela de Bandeja em Chamadas de Entrada

Estao disponiveis as seguintes fungdes:

Simbolo Funcao
{‘ Responder
5' Encaminhar
Encaminha a chamada para a caixa de correio de voz
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Simbolo

Funcao
Responder com mensagem

E-mail para o chamador.

Exemplo: Vocé ndo pode aceitar a chamada e deseja
notificar o chamador (por exemplo, ira "ligar de volta").

O campo destinatario do e-mail (Para:) é preenchido
previamente com o enderego de e-mail do chamador,
desde que o endereco possa ser determinado a partir de
um contato. Além disso, vocé pode definir um texto que é
exibido automaticamente como o texto do e-mail através
de Configurar > Minhas Preferéncias > Diversos >
Atender com mensagem.

Aviso do chamador

Envie um e-mail para um assinante para encaminhar os
dados do chamador para esse assinante.

O destinatario do e-mail (Para... :) o campo nao é pré-
preenchido. Os dados de contacto do autor da chamada
sao transferidos para o texto do e-mail.

Mensagem instantanea

Mensagem para o chamador.

G

Agendar Chamada de Retorno

Configure a data e a hora, bem como um texto
informativo para chamar o chamador novamente.

Tela de Bandeja Durante a Chamada

Estao disponiveis as seguintes fungdes:

Simbolo

L 2 4

o

Funcgao

Desligar

Transferéncia

Transfere a chamada apds a entrada de um numero a ser
discado ou um nome a ser encontrado.

Em espera

O parceiro de comunicagao é colocado em espera para
que vocé possa consultar alguém na sala ou ligar para

algum outro assinante. O autor da chamada em espera
nAo consegue ouvir as suas conversas.

Gravar (se habilitado no sistema)

(AN

Conferéncia

A chamada pode ser expandida para uma conferéncia
ad-hoc e outros participantes podem ser adicionados.
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Simbolo

Funcao
Responder com mensagem

E-mail para o parceiro de comunicagéo.

O campo destinatario do e-mail (Para:) é preenchido
previamente com o endereco de e-mail do parceiro

de comunicacgao, desde que o enderego possa ser
determinado a partir de um contato. Além disso, vocé
pode definir um texto que é exibido automaticamente
como o texto do e-mail através de Configurar > Minhas
Preferéncias > Diversos > Atender com mensagem.

Aviso do chamador

Envie um e-mail para um assinante para encaminhar os
dados do parceiro de comunicacao para esse assinante.

Exemplo: Atendeu a chamada de um colega e quer
notifica-lo.

O destinatario do e-mail (Para... :) 0 campo nao é
pré-preenchido. Os dados de contacto do parceiro de
comunicacao sao transferidos para o texto do e-mail.

Mensagem instantanea

Mensagem para o parceiro de comunicagao.

Agendar Chamada de Retorno

Configure a data e a hora, bem como um texto
informativo para ligar novamente para o parceiro de
comunicagao.

Iniciar colaboragao

Inicia o produto Web Collaboration separado para
acesso a recursos como compartilhamento de desktop
e aplicativos, compartilhamento de ficheiros e chat por
video.

Transferir / Pesquisar

Se um numero de telefone for inserido no campo na
frente da seta, clicar na seta transferira a chamada para
esse numero de telefone.

Quando as letras iniciais de um nome s&o inseridas no
campo a frente da seta, a seta muda para uma lupa.
Clique na lupa abre a Pesquisa e os resultados das letras
inseridas sao exibidos.

Telas de bandeja em chamadas de saida

Estao disponiveis as seguintes fungdes:

Simbolo

L a4
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Simbolo

Funcao
Responder com mensagem

E-mail para a parte chamada.

Exemplo: Vocé nao entra em contato com a parte
chamada e deseja notifica-la por e-mail sobre algum
problema relevante.

O campo destinatario do e-mail (Para:) é preenchido
previamente com o endereco de e-mail da parte
chamada, desde que o enderego possa ser determinado
a partir de um contato. Além disso, vocé pode definir um
texto que é exibido automaticamente como o texto do e-
mail através de Configurar > Minhas Preferéncias >
Diversos > Atender com mensagem.

Aviso do chamador

Envie um e-mail para um assinante para encaminhar os
dados da parte chamada para esse assinante.

Exemplo: Vocé néo entra em contato com a pessoa
chamada e deseja notificar um colega sobre isso.

O destinatario do e-mail (Para... :) o campo nao é pré-
preenchido. Os dados de contacto da parte chamada sao
transferidos para o texto do e-mail.

Mensagem instantanea

Mensagem para a parte chamada.

G

Agendar Chamada de Retorno

Configure a data e a hora, bem como um texto
informativo para ligar novamente para a parte chamada.

Tela de Bandeja para Novas Mensagens de Voz

O pop-up da tela também exibe a data e a hora em que a mensagem de correio
de voz foi recebida. Estao disponiveis as seguintes fungdes:

Simbolo
s/
>

1
[ ]

Funcgao

Reproduzir mensagem pelo telefone
Reproduzir mensagem através de alto-falantes
Pausa

Parar
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Simbolo Funcao

Email

Envie um e-mail para um assinante para encaminhar os
dados da mensagem de voz para esse assinante.

O destinatario do e-mail (Para... :) 0 campo nao é pré-
preenchido. Os dados de contacto da parte chamada sao
transferidos para o texto do e-mail.

M Mensagem instantanea

Mensagem para o parceiro de comunicagao.

Retroceder
SN

Avancgar
77

Tela de Bandeja para nova Mensagem de Fax

A tela também exibe a data e a hora em que a mensagem de fax foi recebida.
Estao disponiveis as seguintes fungdes:

Simbolo Funcgao

@ Ver
x Fechar

Tela de bandeja apds o envio de uma mensagem de fax

Este pop-up de tela mostra a data e a hora, bem como o nimero de
transmissdes bem-sucedidas ou com falha. Este tipo de tela s6 aparece se o
cliente UC estiver aberto ao enviar mensagens de fax. Estdo disponiveis as
seguintes fungdes:

Simbolo Funcao
& Ver

x Fechar

Tela de Bandeja com Visdo Geral ao Iniciar o Cliente UC

Ao iniciar o cliente UC, o pop de tela exibe uma viséo geral (resumo) com o
numero de mensagens de voz e fax recebidas e as chamadas abertas. Estdo
disponiveis as seguintes fungdes:

Simbolo Funcgao
Mensagens de voz: numero

Qo g
@ Mensagens de fax: nimero
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Simbolo Funcao

zJ Chamadas abertas: numero

Pode avancar para os detalhes especificos clicando nos respetivos simbolos.

Se o seu estado de presenca nao for Escritdrio, recebera uma mensagem
correspondente.

Tela de Bandeja no Status de Presenga Atrasada

O pop de ecra é exibido se o seu estado de presencga nao for Escritério
e a hora agendada do seu regresso tiver passado. Se fechar o ecr3, este
reaparecera apdés uma hora se o seu estado de presencga ainda estiver
atrasado. Estdo disponiveis as seguintes fungdes:

Simbolo Funcao

‘ Altere o status de presenca para Escritorio.

8.11.1 Como configurar notificagoes

Passo a passo

1) Clicar em Configuragao.

2) Cligue em Minhas Preferéncias > Notificagoes.

3) Marque a caixa de selegéo para cada notificagdo que deseja receber.
4) Clicar em Guardar.

8.12 Como seleccionar a lingua da interface do utilizador

Passo a passo

1) Clicar em Configuragao.

2) Clicar em As minhas preferéncias > Aparéncia.
3) Seleccionar a Lingua pretendida.

4) Clicar em Guardar.

Passos seguintes

Fechar o cliente e reinicia-lo.

8.13 Como alterar a skin da interface do utilizador

140

Passo a passo

1) Clicar em Configuragao.

2) Clicar em As minhas preferéncias > Aparéncia.

3) Selecione a interface de utilizador Skin que pretende.
4) Clicar em Guardar.
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Passos seguintes

Fechar o cliente e reinicia-lo.

8.14 Teclas de atalho

E possivel configurar teclas de atalho para determinadas aplicagées e, assim,
simplificar a marcacao a partir do ambiente de trabalho.

E possivel definir teclas de atalho para as seguintes funcdes:

» Atender/desligar chamada
» Desviar/transferir chamada
» Apresentar popup da chamada no tabuleiro

8.14.1 Como configurar e activar teclas de atalho

Passo a passo

1) Clicar em Configuragao.
2) Clicar em As minhas preferéncias > Teclas de atalho.

3) Manter premido CTRL+SHIFT ou CTRL+ALT ou SHIFT+ALT e, em seguida,
premir qualquer tecla, para a definir como tecla de atalho.

4) Activar a caixa de selecgéo Tecla de atalho activada, para activar a tecla
de atalho configurada.

5) Clicar em Guardar.

8.15 Como alterar o endereco do servidor
Este procedimento altera o endereco IP do sistema de comunicagao.

Passo a passo

1) Clicar em Configuragao.

2) Clicar em As minhas preferéncias > Diversos.

3) Em Endere¢o do servidor, alterar o enderecgo predefinido.
4) Clicar em Guardar.

8.16 Como configurar a transferéncia de uma chamada

Passo a passo

1) Clicar em Configuragao.
2) Clicar em As minhas preferéncias > Diversos.
3) Na lista suspensa Método de transferéncia, selecionar uma das seguintes
opgoes:
» Para transferir a chamada diretamente para uma extensdo sem antes
falar com a extenséo, selecionar Transferéncia cega.

» Para falar com a extensao antes de transferir a chamada, selecionar
Transferéncia supervisionada.
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4) Clique em Guardar.

8.17 Como ativar ou desativar a marcacao através da introducao do nome

Passo a passo

1) Clicar em Configuragao.
2) Clicar em As minhas preferéncias > Diversos.
3) Selecionar uma das seguintes opgoes:
» Para ativar a marcacgao através da introdugdo do nome, selecione a caixa

Ativar live search.

» Para desativar a marcagao através da introdugao do nome, deselecionar
a caixa Ativar live search.

4) Selecionar uma das seguintes opg¢des:

» Para a marcagéo através da introdugdo do nome também pesquisar
contactos LDAP, ativar a caixa de selecao Incluir contactos LDAP na
live search.

» Para a marcagéo através da introdugdo do nome nao pesquisar
contactos LDAP, desativar a caixa de selegao Incluir contactos LDAP
na live search.

5) Clicar em Guardar.

8.18 Como especificar numeros de marcacgao directa

Caso o myAttendant seja utilizado por varias empresas, por exemplo, o
utilizador é informado através de nimeros de telefone virtuais (IDs) da empresa
para a qual a chamada se destina.

Pré-requisitos

E necessario especificar no sistema de comunicacdo um nimero de marcagao
directa para cada numero de telefone virtual.

Nota: Esta funcao sé deve ser executada por técnicos
habilitados.

Passo a passo

1) Clicar em Configuragao.
2) Clicar em myAttendant > Numeros de marcacao directa.

3) Clicar em Adicionar e introduzir no campo Niumero de marcagao directa
o numero de telefone virtual e introduzir no campo Nome de marcagao
directa o nome da empresa respectiva.

4) Clicar em OK e em seguida em Guardar.
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8.19 Configuragao da copia de seguranga do myAttendant

E possivel efectuar uma cépia de seguranca de diferentes programacdes de
configuracdo do myAttendant em ficheiros de copia de seguranga, que podem
ser restaurados ou apagados.

8.19.1 Como criar uma copia de seguranga da configuracao

E possivel guardar as programagdes de configuragéo da sessdo do
myAttendant num ficheiro de cépia de seguranga.

Passo a passo

1) Clicar em Configuracao.

2) Clicar em myAttendant > Copia de seguranca.

3) Clicar em Criar cépia de seguranca.

4) Se necessario, introduzir um nome do ficheiro. Clicar em OK.
5) Clicar em Guardar.

Tarefas relacionadas
Como restaurar a configuragao na pagina 143

8.19.2 Como restaurar a configuragao

Pré-requisitos

E necessario que tenha sido criado um ficheiro de cépia de seguranca da
configuragao.

Passo a passo

1) Clicar em Configuragao.

2) Clicar em myAttendant > Cépia de seguranga e Restauro.
3) Selecionar um ficheiro de cépia de seguranga.

4) Clicar em Restaurar cépia de seguranc¢a.

5) Clicar em Guardar.

Tarefas relacionadas
Como criar uma copia de seguranca da configuracao na pagina 143
Como apagar o ficheiro de configuragéo na pagina 143

8.19.3 Como apagar o ficheiro de configuragao

Pré-requisitos

E necessario que tenha sido criado um ficheiro de cépia de seguranca da
configuragéo.
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Passo a passo

1) Clicar em Configuragao.

2) Clicar em myAttendant > Cépia de seguranga e Restauro.
3) Selecionar o ficheiro de cépia de seguranga a eliminar.

4) Clicar em Apagar cépia de segurancga.

5) Clicar em Guardar.

Tarefas relacionadas
Como restaurar a configuracao na pagina 143
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9 Anexo

O anexo contém informacgdes de referéncia, como, por exemplo, uma relagao
de facilidades que podem ser utilizadas com telefones SIP.

9.1 Facilidades dos clientes PC de UC que podem ser utilizadas com
telefones SIP

Segue-se uma lista das facilidades dos clientes PC de UC myAttendant,
myPortal for Desktop e myPortal for Outlook que podem ser utilizadas com
telefones SIP.

O telefone SIP utilizado deve cumprir os seguintes pré-requisitos:

» Suporta 3PCC segundo RFC 3725.
» Suporta a facilidade "Chamada em espera".
* A proteccdo de chamada em espera esta desactivada.

Em alternativa, pode ser activada no sistema de comunicacgéo a facilidade
"N&o incomodar" para as extensdes com telefone SIP.

Nota: A plena funcionalidade da facilidade esta dependente do
telefone SIP utilizado e ndo pode ser assegurada.

Foi efectuado com éxito um teste das facilidades a seguir
referidas com o OpenStage 15 S.

» Facilidades de ligagdo/chamada:

— Chamar
— Redireccionar chamada
— Retomar chamada
— Conferéncia controlada por aplicagdes
— Reter
— Comunicagao alternada
— Consulta
— Desligar
— Transferéncia
» Funcionalidades telefénicas:

— Na&o incomodar
— Desvio de chamadas
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