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Ajuda online do MiTeam Meetings

Nota: CLIQUE AQUI PARA A DOCUMENTAGAO DE AJUDA DA APLICAGAO MITEAM MEETINGS
MOBILE.

e Comecgar com o MiTeam Meetings

* Funcionalidades da MiTeam Meetings

» Relatar um Problema e partilhar comentarios
» Orientagbes Técnicas

» Perguntas Frequentes

Comecar com o MiTeam Meetings

Bem-vindo ao MiTeam Meetings! Os seguintes artigos irdo ajuda-lo a instalar, registar-se e entrar na apli-
cacao MiTeam Meetings, utilizar o ecra inicial, e aprender sobre problemas conhecidos.

* O que é o MiTeam Meetings

» Registar e instalar a aplicacdo MiTeam Meetings

» Iniciar Sessao/Terminar Sessao

» Visita guiada ao ecra inicial

« Aplicagéo progressiva de web do MiTeam Meetings
» Gerir as definicbes da Meetings

« Tipos de utilizadores

» Problemas conhecidos

O que é o MiTeam Meetings

O MiTeam Meetings é uma solug¢ao de videoconferéncia desenhada para utilizadores que desejam
trabalhar mais eficientemente e melhorar a comunicacao no local de trabalho com transi¢des perfeitas
entre voz, video e recursos de chat para uma experiéncia de colaboragao completa. Ela permite que os
utilizadores acedam a recursos como:

» Collaborate (Colaboracdo): Partilhar audio, video e conteudo da Web
« Chat: Organizar sessoes de chat e receber notificagbes de conversa numa reuniao
» File Sharing (Partilha de ficheiros): Armazenar e partilhar ficheiros

O MiTeam Meetings esta disponivel para os utilizadores das seguintes plataformas Mitel:
* MiVoice MX-ONE

» MiVoice Office 400

» MiVoice 5000

* MiVoice Business

* MiCloud Connect

» MiCloud Flex



https://www.mitel.com/document-center/technology/cloudlink/all-releases/en/miteam-meetings-mobile-html
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Nota: Para utilizar o MiTeam Meetings como uma ferramenta auténoma de reunido em video, nao é
necessario o MiCollab. No entanto, para utilizar as funcionalidades integradas de langamento cruzado
no MiTeam Meetings, € necessario o MiCollab 9.1 ou posterior com o chat CloudLink ativado.

Registar e instalar a aplicagao MiTeam Meetings

Nota: Informagdes de inicio rapido para utilizadores MiCloud Connect sao fornecidas no artigo Descricao

Geral de Videoconferéncia do MiTeam Meetings.

Antes de poder entrar na aplicagdo MiTeam Meetings, deve registar as suas informacdes na Mitel e criar

uma conta. Realize os seguintes passos para registar a sua conta.

Nota: Os utilizadores MiCloud Connect estao pré-registados e devem seguir as instru¢des no seu convite

por e-mail.

1. Certifique-se de que recebeu um e-mail com o assunto "Bem-vindo ao MiTeam Meetings" a partir de
no-reply@mitel.io. Este € um e-mail de verificagado enviado para si quando o administrador o sele-
ciona como utilizador durante a implementagao da aplicacdo MiTeam Meetings. Se nao encontrar
este e-mail na sua caixa de correio, verifique nas suas pastas Lixo ou Spam os e-mails recentes
enviados para si a partir de no-reply@mitel.io.

Nota: O link fornecido no e-mail de boas-vindas expirara apos 4 dias e s6 pode ser usado uma vez.

2. O e-mail de verificagdo inclui um botdo Acabe de criar a sua conta. Premir este botdo leva-o para
a pagina de confirmacgao do utilizador Mitel, onde deve fornecer informagdes para completar o
processo de registo da conta.

Welcome John Smith

Welcome to Mitel, someone at your work just added you to our platform.
Let's get you up and running!

Note: This link will expire in 4 days, and can only be used one time.

Finish building your account

Account Number: 297984694 mitel.com Support Privacy Policy

© 2020 Mitel Networks Corp. All Rights Reserved

3. No campo Nome, introduza o seu nome. Crie uma nova palavra-passe para a MiTeam Meetings e
cligue em Concluido para concluir o processo de registo.



https://oneview.mitel.com/s/article/MiTeam-Meetings-Video-Conferencing-Overview
https://oneview.mitel.com/s/article/MiTeam-Meetings-Video-Conferencing-Overview
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Nota: A palavra-passe deve conter pelo menos 8 caracteres.

Confirm your account

' Name

N
® John Smith
N “\\
1l L J,_/' ; Enter your new password below.
w Required
@

Password requirements

* Between 8 and 128 characters

+ Has at least one special character (@ ! #$ % & _-=+)
» Has at least one number

* Has at least one upper and lowercase |etter

Depois de ter registado a sua conta com sucesso, recebera outro e-mail de no-reply@mitel.io. Clique
em Comecarpara aceder a aplicagao web MiTeam Meetings, e clique em Saiba mais para abrir a docu-
mentacdo de ajuda do MiTeam Meetings.
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09 Mitel

Welcome John Smith

MiTeam Meetings has just been setup at your work!
Let's get you up and running with this new tool.

Get started with MiTeam Meetings

Login to start, schedule, or join a MiTeam Meeting.

Get started

Learn more about MiTeam Meetings

Have questions? Click below to learn how to use MiTeam Meetings.

Account Number: 297984694 mitel.com Support Privacy Policy

© 2020 Mitel Networks Corp. All Rights Reserved

Para transferir e instalar a aplicacdo MiTeam Meetings no seu ambiente de trabalho, deve clicar na opgao
Transferir aplicagao na parte inferior da pagina de Boas-vindas de uma reuniao.
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(X  MiTeam Meetings

Welcome

Let us know how you want to join. Sign in for full feature
access during the meeting.

BTN T

© 2020 MiTeam Meetings _ : :
o Issues & Feedback |Download App | Support Privacy policy

Para aceder a pagina de Boas-vindas:
« Como utilizador convidado, clique em qualquer link de reunido recebido no e-mail. A pagina Participar
é aberta.

» Como utilizador registado, entre na aplicagao web MiTeam Meetings, e clique em qualquer reunido da
lista As minhas Meetings. Clique no botdo Junte-se agora que é exibido no painel lateral. A pagina
Participar é aberta.

Iniciar Sessao/Terminar Sessao

Iniciar sessao

Pode aceder a aplicagcdo MiTeam Meetings utilizando qualquer uma das seguintes opg¢des:
« através da aplicagéo de ambiente de trabalho MiTeam Meetings instalada no seu PC.

« através da aplicacdo da web MiTeam Meetings utilizando a URL https:/meet.mitel.io.

« através do menu Meetings na sua aplicagdao MiCollab.



https://meet.mitel.io/
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Apos aceder a aplicagado, como utilizador registado, inicie a sessao na aplicacdo MiTeam Meetings da

seguinte forma.

1. Na pagina Bem-vindo a MiTeam Meetings , clique em Iniciar sessao. A pagina de inicio de sessao
de Contas Mitel é aberta.

X MiTeam Meetings

Welcome

Let us know how you want to join. Sign in for full feature
access during the meeting.

ECITE T

Issues & Feedback Download App Support Privacy policy

2. Introduza o enderecgo de e-mail (especificado na conta do utilizador) no campo Introduza o seu
e-mail e clique em Seguinte. Se o seu endereco de e-mail esta registado em varias contas de
clientes, serao localizadas Muiltiplas contas.Sao exibidas informagdes adicionais da conta
necessarias para prosseguir com a mensagem e o campo ID da conta € exibido. Introduza o ID da
conta e clique em Seguinte.

Sign in to Mitel

to continue to MiTeam Meetings

Enter your email address.

john.smith@mitel.com

Multiple accounts located. Additional account information needed
to proceed.

3. A partir do ecra que se abre, inicie sessao na aplicagao utilizando um dos seguintes métodos:
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- Introduza a palavra-passe especificada durante o registo da sua conta no campo da palavra-passe.
Clique em Seguinte. Consulte Registar a sua aplicacao MiTeam Meetings para mais detalhes sobre
como registar um utilizador.

Sign in to Mitel

4 - : l{ Enter your password for john.smith@mitel.com
e

@

— Se o seu administrador de Tl configurou o inicio de sessao unico (SSO) para a sua conta Mitel, pode
usar o SSO para iniciar sessao na aplicagdo MiTeam Meetings.

i. Clique em Inicio de sessao unico. Sera redirecionado para o seu fornecedor e inicio de
sessdo unico para entrar na sua conta.

ca Mitel

Sign in to Mitel

@ Use your enterprise credentials to proceed

& Single Sign On

AT .

ii. Introduza as suas credenciais nos campos fornecidos e clique em Iniciar sessao.

Nota: Contacte o seu administrador de Tl se ndo conseguir entrar no MiTeam Meetings
utilizando a opgéo SSO ou se obtiver o seguinte erro.
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B Microsoft

Sign in

Sorry, but we’re having trouble signing you in.

AADSTS50020: User account| email address |' from identity provider
'live.com' does not exist in tenant Company Name | and cannot
access the application 'https://authentication.dev.api.mitel.io/2017-09-

01/saml2/|  Account ID | in that tenant. The account
needs to be added as an external user in the tenant first. Sign out and sign in
again with a different Azure Active Directory user account.

Ap0s iniciar sessdo com sucesso, € apresentado o Contrato de Licenga do Utilizador Final (EULA).
4. Clique em Aceitar para aceitar o contrato do utilizador final e iniciar sessao na aplicagdo MiTeam

Meetings. Clicar em Rejeitar ira abortar o processo de inicio de sesséao e reverté-lo de volta para a

pagina de inicio de sessao. Sera apresentada uma mensagem de erro Deve aceitar o EULA para

utilizar a aplicagao. Clique no icone Transferir para transferir uma copia em formato PDF do
contrato.

End user license agreement
In order to continue, please read and accept the end user license agreement

= Microsoft Wo...

00 Mitel

Nota: A caixa de dialogo de contrato do utilizador final s6 aparece quando um utilizador inicia
sessao na aplicacdo MiTeam Meetings pela primeira vez. Se aceitar o contrato de um dos tipos de
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clientes MiTeam Meetings (ou seja, ambiente de trabalho, mével ou web), o contrato nio ira
aparecer novamente quando o utilizador iniciar sess&o a partir de outros tipos de clientes MiTeam
Meetings.

Apos iniciar sessao, um utilizador registado pode iniciar uma reunido, agendar uma reuniao e visualizar
uma lista de reunides para as quais o utilizador tem convites. A imagem seguinte mostra um exemplo do
ecra inicial quando um utilizador registado entra na aplicagdo Meetings.

(33 MiTeam Meetings

ElMeetings Q

New Product Initiatives

@ John Smith

Sales Meeting

@ John Smith and 2 others

Sales Meeting

@ Amith Ravindran and one other

START NOW (¢ SCHEDULE [

Nota: Se iniciar a sessao na aplicagédo Web MiTeam Meétihg_s_atilizéhdd o] n_avegadof_G_oo_glé_ Chrome
ou Microsoft Edge, pode transferir a aplicagédo web progressiva MiTeam Meetings. Para mais infor-
magoes, consulte Aplicacao progressiva de web do MiTeam Meetings.
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Terminar sessao

Para terminar sessao na aplicagdo MiTeam Meetings, siga os seguintes passos:
1. Cligue no seu avatar acima da secgcao As minhas reuniées no seu ecra inicial. Abre-se um painel.

Settings

@ﬂ

+

(3 sign out

2. Clique em Sair para terminar sesséo na aplicagao.

Visita guiada ao ecra inicial

O ecra inicial oferece um acesso facil a todas as fungdes do MiTeam Meetings e permite que gira as suas
reunides rapidamente.

(=X MiTeam Meetings ()

B Meetings Q -
New Product Initiatives =& -
Join now f @ @

Created by John Smith

New Product Initiatives

@ John Smith

Sales Meeting
@ John Smith and 2 others April 9

. John Smith = 4:24 PM
| el
John's Virtual Meetings We will start in some time.
@ John Smith and 2 others Thank you for your patience.

Type a message... 9 ¢ ©
START NOW ()¢ SCHEDULE [

10
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Comecar agora

Utilize esta opgao para criar e participar numa reunido ad hoc. Para mais informagodes, consulte Criar
uma Reuniéo.

Agenda

Utilize esta opgao para criar uma reunidao agendada. Para mais informagdes, consulte Criar uma
Reunié&o.

Imagem de perfil

Clique no seu avatar e cligue em Definigées para abrir o painel de definicbes. Clique em Terminar
sessao para terminar sessao na aplicacao.

Reunioes

A seccao Meetings listas todas as reunides que criou e em que participou, bem para as quais tem um
convite.

Chat

Quando clica numa reunido na sec¢ao Meetings, abre-se uma janela de chat para essa mesma reuniao,
apresentando todas as mensagens de chat anteriores enviadas durante a reunido.

Junte-se agora

Para participar numa reunido, clique na reunido a partir da seccdo Meetings. A pagina de detalhes da
reunido abre-se. Clique no botdo Junte-se agora para proceder a participagdo na reuniao.

Editar o titulo de uma reuniao
Para editar o titulo de uma reunido agendada, clique na reuniao a partir da secgdo Meetings. A pagina

de detalhes da reunido abre-se. Clique em ﬁ e introduza o novo titulo da reunido. Clique em Guardar
para guardar as alteragdes ou clique em Cancelar para descarta-las.

Informagoes sobre a Reuniao

Para ver os detalhes de uma reunido, os numeros de marcagéao, os ficheiros partilhados na reunido, os
participantes da reunido e as gravagdes na reuniao, clique na reunido a partir da sec¢ao Meetings e faca
0 seguinte na pagina de detalhes da reunido que se abre.

e Clique em @ Abre-se um painel que apresenta o URL da reunido, o numero de marcagao e o ID
da reuniéo.

e Clique em l% O painel Informagoes abre, a apresentar detalhes da reuniao como o nome da
reunido, o ID da reunido e o URL da reuniéo.

11



COMEGAR coM O MITEAM MEETINGS
CHAPTER 1 AJUDA ONLINE DO MITEAM MEETINGS

Information [x )

Name

Design Objectives

Meeting ID
123456789

Meeting link
https://meet.dev.mitel.io/meet/123456789

% Dial in information D

[% Files S
i Participants S

@ Recordings D
— Cligue em Informagodes de marcagao para ver o numero de marcacgao, o ID da reunido e para
copiar o convite para a reuniao.
— Clique em Ficheiros para ver os ficheiros partilhados na reuniéo.
— Cligue em Participantes para ver a lista de participantes convidados para a reuniao.
— Clique em Gravacgoes para ver a lista de gravagdes da reuniao.

Aplicacao progressiva de web do MiTeam Meetings

A Aplicagdo Web Progressiva (PWA) do MiTeam Meetings combina o melhor da web e da aplicagao para
ambiente de trabalho nativa e fornece uma experiéncia mais rapida, imersiva e semelhante a uma apli-
cacgao no seu computador. O MiTeam Meetings PWA fornece fungdes-chave como notificagées push e
acesso ao hardware do dispositivo, criando uma experiéncia de utilizador semelhante a da aplicacao
nativa em computadores.

O MiTeam Meetings PWA ¢é suportado nos navegadores Google Chrome e Microsoft Edge.

Instalar o MiTeam Meetings PWA
Para instalar o MiTeam Meetings PWA:
1. Aceda a aplicagdo da web MiTeam Meetings utilizando o URL https://meet.mitel.io.

2. Cligue no icone @ que aparece a direita da barra de enderego do navegador.

3. Ser-lhe-a solicitado que instale a aplicagdo no seu computador. Na caixa de dialogo de solicitagéo,
cligue em Instalar para instalar a PWA. Clicar em Cancelar cancela a operacao.

12
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4. O MiTeam Meetings PWA abre, exibindo a pagina de Boas-vindas ao MiTeam Meetings. Agora
pode aceder a aplicagdo como utilizador registado ou participar numa reunido como utilizador convi-
dado.

Depois de instalar o PWA, pode alternar entre o PWA e a aplicagdo web (no navegador). Para mudar
para a aplicagcdo web enquanto usa o PWA, clique no icone de trés pontos na parte superior direita da
janela do PWA do MiTeam Meetings e no painel que aparece, clique em Abrir em XXXX(Nome de
navegador). Para mudar para o MiTeam Meetings PWA enquanto utiliza a aplicagéo web, clique no icone

E a direita da barra de enderec¢o do navegador. No ecra de solicitagdo que aparece, clique em Abrir.

Desinstalar o MiTeam Meetings PWA

Para desinstalar o MiTeam Meetings PWA:

1. Clique no icone de trés pontos na parte superior direita da janela do MiTeam Meetings PWA. Abre-se
um painel.

2. Clique em Desinstalar MiTeam Meetings.

3. Aparece um ecra de solicitacdo. Selecione a caixa de selecao Limpar também os dados de XXXX
(Nome do navegador) se pretender remover os dados de navegagao e cookies relacionados ao
MiTeam Meetings PWA.

4. Clique em Remover. O MiTeam Meetings PWA foi desinstalado do seu computador. Ao clicar em
Cancelar, a desinstalagao é cancelada.

Gerir as definicoes da Meetings

Pode personalizar as definicées da sua aplicagdo MiTeam Meetings a partir do seu Ecra inicial ou
durante uma reunido em curso. Pode alterar as definicdes gerais da aplicagao; definicbes de audio e
video; reportar um problema com a aplicagao; e visualizar a documentagao de ajuda online, a informacgao
de langamento, a politica de privacidade e o Contrato de Licenca do Utilizador Final. Para personalizar
as definicbes na sua aplicagao Meetings, faga o seguinte.

1. Aceda ao painel de Definigbes através de uma das seguintes opgoes:
— A partir do ecra inicial do MiTeam Meetings, clique no seu avatar e no painel que se abre, clique em

Definigoes.
— Durante uma reunido a decorrer, clique em no painel de controlo.

O painel de defini¢bes ¢é exibido.
2. Clique no separador Geral para personalizar as seguintes defini¢coes.
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Settings

@ General

(J4  video

Audio

0
@ About
AN

Issues &
Feedback

(< T < T <

Caroline Bell
&

caroline.bell@mitel.com

Always launch meeting links in desktop app

Show audio and video preview before joining a
meeting

Turn on chat notification bubbles in a meeting

Always send me an email for meeting invites

— Para alterar o seu nome ou o seu avatar:

i. Clique no icone Editar ( i ).
3. Edite o seu nome no campo disponibilizado.

4. Para alterar o seu avatar, clique em Carregar. Navegue e clique na fotografia a sua escolha.

i. Clique em Guardar. Clicar em Cancelar cancela a operacéo.

- Iniciar sempre os links de reuniao na aplicagao para ambiente de trabalho - Marque esta caixa
de selegao para solicitar sempre que inicie os links de reunido na aplicagado para ambiente de

trabalho Meetings.

— Mostrar pré-visualizacao de audio e video antes de se juntar a uma reuniao - Marque esta
caixa de selecgéo para exibir o painel de pré-visualizagdo de audio e video antes de se ligar a uma

reunido.

- Ligue as notificagoes de chat numa reuniao - Selecione esta caixa de selec¢ao para receber noti-
ficagbes de chat durante uma reuniao.

— Enviar-me sempre um e-mail de convite para reunides - Marque esta caixa de sele¢ao para
receber um e-mail de convite para uma reunido para a qual esta convidado.

5. Clique no separador Video para personalizar as seguintes defini¢oes.
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Settings x

@ General
[Jq4 Video

Audio

About

Issues &
Feedback

> @ ©

John Smith

Camera
Integrated Webcam N

Turn on my video when joining the meeting
Always turn on incoming video

— Escolha a camara preferida na lista suspensa.
- Ligue o video ao entrar numa reuniao - Selecione esta caixa de sele¢ao para entrar sempre numa
reunidao com o seu video ligado.

— Ligar sempre o video recebido - Selecione esta caixa de selegédo para apresentar o video dos
outros participantes da reunido que ligaram o seu video.

6. Clique no separador Audio para personalizar as seguintes definicdes.

Settings %

S

0

Q
®
AN

General

Microphone

Default - Microphone Array (Realtek Audio) v
Video
Audio Speaker

Default - Speakers / Headphones (Realtek Audio) v
About

Turn on my microphone when joining a meeting

Issues &
Feedback

— Escolha o Microfone e a Altifalante preferidos a partir das respetivas listas suspensas.

- Ligue o meu microfone quando entrar numa reuniao - Selecione esta caixa de verificagido para
entrar sempre numa reunidao com o seu microfone ligado.
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7. Clique no separador Sobre para visualizar os URLs da ajuda online, informagées de langamento,
politica de privacidade, Contrato de Licenca do Utilizador Final, Politica de Utilizacdo Responsavel e
Politica de Utilizagao Aceitavel.

Settings
@ General MiTeam Meetings
Version: 1.12.0
(4 video Help & Support
Release Notes
\Qj Audio Privacy
EULA and Terms of Service
@ About Fair Use Policy

A e g Acceptable Use Policy
Feedback

8. Clique no separador Questées e comentarios para relatar um problema encontrado durante uma
reunido ou para partilhar as suas ideias e sugestdes de funcionalidades sobre a aplicagdo. Para obter
instrugdes sobre como relatar problemas e fornecer comentarios, consulte Relatar um Problema e
partilhar comentarios.

Tipos de utilizadores

No MiTeam Meetings, ha dois tipos de utilizadores: utilizador registado e utilizador convidado.
Utilizadores registados: Um utilizador licenciado da MiTeam Meetings.
Utilizador convidado: Um utilizador n&o licenciado da MiTeam Meetings.

Os utilizadores do MiTeam Meetings podem participar numa reunido através de um PC, marcagao
RTPC, ou ambos. Um participante que participa numa reuniao através de um PC, tem acesso a video,
voz e partilha de ecra. A marcacao através da RTPC permitira que um participante tenha uma reunido
apenas de voz. Um participante também pode optar por participar numa reunido através do PC para
aceder apenas as funcodes de partilha ecra e video e, ao mesmo tempo, marcar através da RTPC para
audio. Para uma melhor qualidade de audio, certifique-se de que o microfone do seu PC esta silenciado
quando marcar através da RTPC.

A tabela seguinte mostra as funcionalidades que cada um dos participantes tem.

Participantes Participantes Participantes por
Funcionalidades registados convidados RTPC
Criar reuniao Sim Nao Nao
Agendar reunido Sim Néo Néo
Sair da reunido Sim Sim Sim
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Participantes

Participantes

Participantes por

Funcionalidades registados convidados RTPC
Editar o nome da Sim Nao Nao
reuniao

Aceitar/Rejeitar Sim Nao Nao
utilizadores

Convidar utilizadores Sim Néo Néo
Editar/eliminar Sim Nao Nao
mensagem de chat

Partilha de ecra Sim Sim Néo
Chat Sim Sim Nao
Video Sim Sim Néo
Voz Sim Sim Sim
Desktop Client Sim Néo Néo
Web Client Sim Sim Nao
Pagina inicial das Sim Nao Nao
reunides

Sala de espera Nao Sim Nao
Pré-visualizar as Sim Sim Nao

definicoes de
audio/video

CAUTION:

» Os clientes devem ter cuidado para evitar a divulgagéo acidental de Codigos de Acesso a Reuniéo.

« A Mitel recomenda que pelo menos um participante de uma reuniao utilize o cliente Mitel Meetings
para dar visibilidade aos outros participantes da reunido.

Para mais informagdes, consulte as Diretrizes de seguranca do MiTeam Meetings.

Problemas conhecidos

» A partilha de ecrd pode néo funcionar depois de a ligagdo a uma reunido ser restabelecida
» A notificagcao de audio nao é reproduzida ao remover ou restabelecer ligagcao a reuniao
» A notificagdo de audio ndo é reproduzida ao remover ou restabelecer ligacdo a reuniao
» A partilha do seu ecra nao é suportada no navegador Safari

« Problemas com dispositivos de audio Bluetooth

» Remover um dispositivo ligado por USB em MacOS
» Os navegadores Firefox e Safari ndo permitem que o utilizador escolha um altifalante diferente

- Mac OS
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- Windows

» Problemas com permissées no navegador Firefox
» Fechar a tampa do portatil ndo encerra uma reuniéao
» Pequeno atraso de audio em reunibes organizadas em nuvem europeia

» Um autor da chamada RTPC pode ser "Desconhecido” se varios autores da chamada RTPC tiverem
a mesma identificagcdo de linha do chamador

» Convites para reunides que podem acabar na pasta de spam
» O local de envio ndo funciona na aplicacdo MiTeam Meetings instalada

« A aplicagdo Web pode continuar a tentar iniciar a aplicagc&o instalada noutros dispositivos ou depois
de ter sido desinstalada

e Terminar sessdo num separador do navegador termina a sessdo em todos os separadores do
navegador

» MiTeam Meetings detetado pela solugao Vidyo Connect

» Questbes especificas do Micollab

» Resolugédo de problemas da cadmara

» O Windows apresenta um erro de ecra azul ao remover uma partilha de ecra da base
* Problemas durante a gravagdo de uma reunido MiTeam

A partilha de ecra pode nao funcionar depois de a ligagao a uma reuniao ser restabelecida

Pode n&o conseguir partilhar o seu ecra ou ver um ecra a ser partilhado por outra pessoa numa reunido
apos a aplicagao ter restabelecido a ligagao apds condi¢des de falha de rede. Como alternativa de
resolucao deste problema, saia e volte a entrar na reunido.

A notificacao de audio nao é reproduzida ao remover ou restabelecer ligagao a reuniao

Quando um utilizador é removido ou restabelece ligagéo a uma reunido enquanto utiliza o navegador
Safari ou Firefox, ndo sera ouvido o aviso sonoro. Atualmente, esta funcionalidade funciona apenas no
navegador Chrome e nos clientes MAC e Windows instalados.

A partilha do seu ecra nao é suportada no navegador Safari

Num dispositivo MacOS, nao pode partilhar o seu ecra a partir do navegador Safari, embora possa visu-
alizar ecras partilhados por outras pessoas. Para partilhar o seu ecra a partir de um dispositivo MacOS,
transfira a aplicagdo MiTeam Meetings ou utilize outro navegador, como o Chrome ou o Firefox.

Problemas com dispositivos de audio Bluetooth

Alguns dispositivos de audio Bluetooth podem nao funcionar como esperado com determinados
navegadores. Por exemplo, os AirPods da Apple podem nao funcionar com o Mozilla Firefox. Para obter
uma lista dos dispositivos Bluetooth suportados em diferentes navegadores, consulte a secgdo Auscul-
tadores compativeis em Requisitos de sistema.

Remover um dispositivo ligado por USB em MacOS

Em dispositivos com MacOS, como um Macbook, pode n&o ser possivel mudar para uma camara ou
microfone alternativo apds desligar uma camara ou microfone ligado por USB durante uma reunido ativa.
Como alternativa de resolucao deste problema, saia e volte a entrar na reuniao.
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Os navegadores Firefox e Safari ndo permitem que o utilizador escolha um altifalante
diferente

Nos navegadores Firefox e Safari, a aplicagdo web MiTeam Meetings utiliza o altifalante atualmente sele-
cionado como o altifalante predefinido no sistema operativo para reproduzir o audio da reunido. Nem a
aplicagdo web MiTeam Meetings nem os navegadores oferecem a opg¢ao de alterar para um altifalante
diferente para reproduzir o audio durante uma reunido em curso. Como tal, nos navegadores Firefox e
Safari, para escolher um altifalante especifico para as reunides MiTeam, o utilizador deve escolher esse
altifalante como predefinicdo nas definigcdes predefinidas do sistema operativo nativo antes de entrar na
reunido. Para escolher o altifalante padrao, siga as instrugdes pertinentes para o seu sistema operativo.
* mac OS

* Windows

a. Na caixa de pesquisa na barra de tarefas, escreva Painel de controlo e, em seguida, sele-
cione-o a partir dos resultados.
Selecione Hardware e Som no Painel de controlo e, em seguida, selecione Som.

c. No separador Reproducgao, clique com o botéo direito do rato na lista do seu dispositivo de
audio, selecione Definir como dispositivo predefinido e, em seguida, selecione OK.

Problemas com permissoées no navegador Firefox

Ao participar numa reunido com permissdes de camara ou microfone definidas para nenhuma, nao
podera selecionar uma camara ou microfone. Os utilizadores terdo de juntar-se novamente a reuniao e
selecionar a cAmara 1 da lista, a qual devera pedir novamente as permissdes, permitindo o funciona-
mento tanto da cAmara como do microfone. Ha um problema relacionado que pode ocorrer quando um
computador tem 2 camaras e a primeira esta em utilizagdo. Quando isto acontece, a segunda camara
vai pedir permissao para a segunda, mas nao vai permitir que esta seja selecionada. Neste caso, o0
utilizador tera de voltar a sair da reunido e juntar-se novamente com a segunda cdmara selecionada ou
fechar a outra aplicagédo que esta a utilizar a primeira camara.

Fechar a tampa do portatil nao encerra uma reuniao

Durante uma reunido que esta a decorrer, se fechar a tampa do computador portatil, continua ligado a
reunido. Se a aplicagcdo MiTeam Meetings estiver bloqueada e nao voltar estabelecer ligagao apds o
dispositivo ser ativado, feche o separador do navegador e volte a juntar-se areunido se esta ainda estiver
em curso. Se as suas definicbes do Windows estiverem definidas para "Nao fazer nada" quando a tampa
do portatil é fechada, entdao a Camara e o Microfone permanecerao ativos.

Pequeno atraso de audio em reunidoes organizadas em nuvem europeia

Pode verificar-se um ligeiro atraso adicional de audio em reunides organizadas em nuvem europeia.
Como é verificada a mesma quantidade de atraso incremental pelos utilizadores, isto pode nao ser perce-
tivel.

Um autor da chamada RTPC pode ser "Desconhecido” se varios autores da chamada
RTPC tiverem a mesma identificagao de linha do chamador

Em algumas empresas, todas as chamadas RTPC efetuadas podem partilhar a mesma identificacdo de
linha de chamada (o "numero da empresa", por exemplo). Se dois ou mais utilizadores que partilham a
mesma identificagdo de linha de chamada se juntarem a mesma Reunido MiTeam ao mesmo tempo, um
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dos utilizadores tera o nimero de telefone correto e os outros utilizadores serdo indicados como
"Desconhecido". Os utilizadores "Desconhecidos" ainda podem participar efetivamente na reuniao.

Convites para reunioes que podem acabar na pasta de spam

Para convidar um utilizador externo para uma reunido, introduza o endereco de e-mail do utilizador na
barra de pesquisa da caixa de dialogo Convidar participantes, Comegar agora ou Agendar. O campo
de pesquisa apresenta uma lista suspensa que contém o enderego de e-mail que introduziu. Clique no
endereco de e-mail e clique em Convidar. E enviado um convite diretamente para este enderego de
e-mail. Em alguns casos, o convite enviado pode ser sinalizado como spam na caixa de correio do convi-
dado; portanto, peca sempre aos convidados para verificar a sua pasta de spam se ndo encontrarem um
convite.

O local de envio nao funciona na aplicagdao MiTeam Meetings instalada

A funcionalidade de envio do local nao funciona na aplicagao MiTeam Meetings instalada. Pode optar
por utilizar a aplicagdo do navegador ou introduzir o seu endereco.

A aplicagcao Web pode continuar a tentar iniciar a aplicagao instalada noutros disposi-
tivos ou depois de ter sido desinstalada

Depois de transferir e instalar a aplicacdo MiTeam Meetings, as tentativas subsequentes de participar
numa reunido na aplicagao do navegador tentarao iniciar a aplicagao instalada. Isto ira acontecer em
todos os dispositivos em que iniciar sessao; portanto, se tiver a aplicagao instalada nalguns dispositivos,
devera nesse caso utilizar a hiperligacdo apresentada pelo navegador para participar ao utilizar a apli-
cacao web. Além disso, se desinstalar a aplicacédo do seu dispositivo, 0 navegador ainda tentara langa-la.
Existe uma definicdo sob o seu perfil de utilizador que controla este comportamento.

Terminar sessao num separador do navegador termina a sessao em todos os separa-
dores do navegador

Enquanto estao abertos varios separadores do navegador na aplicagdo MiTeam Meetings, se terminar
a sessao num deles ira terminar a sessdo em todos os separadores. Qualquer interagdo subsequente
nos outros separadores ira falhar ou resultar em redirecionamento para a pagina inicial da aplicacao.

MiTeam Meetings detetado pela solugao Vidyo Connect

Se a sua empresa também utiliza a solugao "Vidyo Connect" ou tem o Vidyo ligado ao hardware da sala
de reunides, a solugao Vidyo pode classificar incorretamente o MiTeam Meetings no seu calendario
como reunides Vidyo. Nao é possivel ligar-se a aplicagdo MiTeam Meetings utilizando clientes ou hard-
ware Vidyo.

Questoes especificas do Micollab

» Os utilizadores registados recebem uma mensagem de chat quando sado convidados e nao uma
mensagem de e-mail.
Quando escreve um nome ou um endereco de e-mail na barra de pesquisa da caixa de
dialogo Convidar participantes, Comecar agora ou Agendar, a barra de pesquisa apresenta uma
lista suspensa que contém os utilizadores registados correspondentes na conta. Quando seleciona
um utilizador e clica em Convidar, é entdo enviado um convite para reunido como mensagem de chat
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para o MiCollab client e ndo como e-mail; portanto, os utilizadores irdo ver o convite como mensagem
de chat recebida no MiCollab client.

e Clicar em "Reunioes"” no MiCollab client instalado pode fazer com que a aplicagao MiTeam
Meetings instalada saia de uma reuniao
Se clicar no menu Meetings na aplicagdo MiCollab client instalada no seu sistema enquanto essa
aplicacao estiver a ser utilizada numa reuniao, a pagina inicial da aplicagao MiCollab client muda e a
aplicacdo sai da reunido. Se isto acontecer, deve voltar a participar na reunido e ter cuidado para nao
clicar no menu Meetings no MiCollab client. A aplicacdo do navegador cria um separador adicional
do navegador sob estas condicdes.

Resolugao de problemas da camara

Comece por seguir os passos abaixo para ter a certeza de que a sua camara esta pronta para utilizagao:
« Aplicagdo para ambiente de trabalho MiTeam Meetings
* MiTeam Meetings com base no navegador

Em seguida, verifique se a sua caAmara esta a funcionar fora da aplicagdo MiTeam Meetings:
1. Teste a cadmara ao utilizar uma aplicagao instalada sem ser o MiTeam Meetings

2. Se naotiveroutra aplicagao instalada que utilize uma camara, pode entao testar ao utilizar um servigo
de teste de cAmara com base no navegador. Existem varios disponiveis; escolha um para utilizar a
partir de uma pesquisa na Internet.

Se a camara nao funcionar na aplicagao instalada ou no teste do navegador, entao é provavel que
existam anomalias na camara. Deve tentar uma camara diferente. A aplicagcdo MiTeam Meetings deve
funcionar com praticamente qualquer camara incorporada ou ligada por USB. Ha algumas camaras com
base em software que sabemos que tém problemas.

Abaixo encontra-se uma lista das camaras que nao funcionam:
* Droidcam

O Windows apresenta um erro de ecra azul ao remover uma partilha de ecra da base

Quando remove uma partilha de ecra da base, um ecra azul do Windows com a mensagem de erro

Ivrs64.sys pode ser apresentado se o controlador associado a sua camara Logitech estiver a vivenciar

alguns problemas. Se este erro for apresentado, realize um dos seguintes procedimentos para resolver

0 problema:

» Atualize o controlador da camara Logitech e reinicie o seu computador.

 Instale o controlador genérico do Windows 10. Para mais informacdes sobre como instalar o contro-
lador genérico do Windows 10, consulte Atualizar controladores no Windows 10.

Problemas durante a gravagao de uma reuniao MiTeam

» A reproducao da gravacado no Windows Media Player ndo tem o controlo de deslize que pode ser
utilizado para avancgar ou retroceder rapidamente e nao indica a duragao da gravacgao.

« Se o utilizador alterar o nome da reuniao durante uma gravagao, a gravagao sera guardada com o
nome da reunido antigo.

e Se um utilizador alterar o nome ou eliminar uma gravacgao na lista de gravacgéo, a alteragdo nao se ira
refletir na lista de gravacao para os outros utilizadores. Para resolver esta questao, os outros utiliza-
dores devem fechar a lista de gravagéao e reabrir ou atualizar a sua pagina.
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No navegador Mozilla Firefox, se um utilizador que esta a partilhar o ecra tentar transferir uma

gravacao, o utilizador ira desligar-se e ligar-se a reunido.

Funcionalidades da MiTeam Meetings

Para mais informagbes sobre como se juntar, criar, pesquisar, gravar e eliminar uma reuniao, partilhar
um ecra durante uma reuniao, a funcionalidade de video inteligente e os varios controlos disponiveis
durante uma reunido a decorrer e outras funcionalidades basicas da aplicagdo MiTeam Meetings,
consulte os seguintes tépicos:

Criar uma Reuniao Ad-Hoc

Criar uma reuniao agendada

Procure uma Reunido

Participar numa reunido como utilizador registado
Participe numa Reunidao como Utilizador Convidado
Eliminar ou sair de uma reunido

Controlos da reunido

Gravar uma Reunido MiTeam

Partilha de ecréas

Video Inteligente no MiTeam Meetings

Suplemento do Outlook para o MiTeam Meetings (Web e Ambiente de trabalho)
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Criar uma Reuniao Ad-Hoc

Um utilizador registado pode criar uma reunido ad hoc na aplicagdo MiTeam Meetings ao seguir estes
passos;

1. Clique em Comegar agora a partir da seccao Meetings.

(0 MiTeam Meetings

I Meetings Q

New Product Initiatives

@ John Smith

Sales Meeting

@ John Smith and 2 others

John's Virtual Meetings

@ John Smith and 2 others

START NOW (¢ SCHEDULE [}

2. Abre-se um painel que contém o titulo predefinido da Reuni&o, o link de convite para a Reunido e
Marcar em informacgdes. Na barra de titulo da Reuni&o, especifique um titulo para a reunido. Se
necessario, pode mudar o titulo da reunido.

Nota: E altamente recomendavel que uma reunido receba um nome Unico, humanamente identi-
ficavel, que seja facil de lembrar para os participantes. Isto permitird aos utilizadores registados
identificar facilmente que espago de reunido a utilizar para a sua colaboragéao e facilitara as
pesquisas nas reunides.

Clique em Copiar para a area de transferéncia os detalhes da reunido e colar noutro lugar.
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[& Copy to clipboard

Want to rename this meeting to track it
better?

Meeting title
New Product Initiatives

Copy and share as you please
https://meet.mitel.io/meet/362681573

Dial in information
India v +91 80 6180 6302

Meeting ID 362-681-573

. -

3. Certifique-se de que todas as informacdes introduzidas estao corretas e clique em Entrar para iniciar
a reunido. Cliqgue em Cancelar para cancelar a reunido. Se editar o titulo da reuniao:

- clique em Guardar para guardar o titulo atualizado da reuniéo.
— clique em Guardar e Entrar para iniciar a reuniao com o titulo atualizado.

Depois de iniciar uma reuniao, pode convidar tanto utilizadores registados como utilizadores convidados
como participantes para uma reunido. Uma reunido pode ter um maximo de 100 participantes. Para
convidar utilizadores para uma reuniéo:

Clique no icone Convidar () no painel de controlo. A caixa de dialogo Convidar Participantes
abre-se.
» Para convidar um utilizador registado para uma reuniao:
a. Nabarra de Pesquisa, intfroduza o nome da reunido que esta a pesquisar. O campo de pesquisa
apresenta uma lista de utilizadores registados cujos nomes ou enderecgos de e-mail corre-
spondem as letras que introduz.

b. Clique no nome para convidar o utilizador como participante para a reuniao e clique em
Convidar.

Um convite para reuniao que contém o URL da reunido e os numeros de marcagao serao enviados
para o endereco de e-mail do utilizador a partir de no-reply@mitel.io. Uma mensagem Junte-se ag-
ora também sera enviada para o utilizador no chat do MiCollab. O utilizador pode participar na re-
unido ao clicar no URL da reunido ou na mensagem Junte-se agora.
Nota: Para receber um e-mail de convite para reuniées, um utilizador registado deve selecionar a
caixa de selecao Enviar-me sempre um e-mail de convite para reunides no separador Geral no
painel Definigdes. Para obter informagdes sobre como selecionar esta caixa de selegdo, consulte
Gerir as definicbes da Meetings.
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e Para convidar um utilizador convidado para uma reuniao:

a. Na barra de Pesquisa, introduza o enderec¢o de e-mail do participante que deseja convidar para
a reunido. Tenha em conta que deve introduzir o endereco de e-mail exato do participante que
deseja convidar. O endereco de e-mail que introduzir aparece no campo de pesquisa.

b. Clique no nome para convidar o utilizador como participante para a reunido e clique em
Convidar.

Um convite para uma reunido sera enviado para o endereco de e-mail do utilizador a partir de no-re-
ply@mitel.io. O utilizador pode participar na reuniao ao clicar no URL da reunido.

CAUTION:
» Os clientes devem ter cuidado para evitar a divulgagao acidental de Cédigos de Acesso a Reunido.

* A Mitel recomenda que pelo menos um participante de uma reuniao utilize o cliente Mitel Meetings
para dar visibilidade aos outros participantes da reuniao.

Para mais informagdes, consulte as Diretrizes de seguranca do MiTeam Meetings.
Criar uma reuniao agendada
Um utilizador registado pode criar uma reunido agendada na aplicagao MiTeam Meetings ao seguir estes

passos:
1. A partir da seccdo Meetings, clique em Agenda.

(0 MiTeam Meetings

I Meetings Q

New Product Initiatives

@ John Smith

Sales Meeting

@ John Smith and 2 others

John's Virtual Meetings

@ John Smith and 2 others

START NOW (¢ SCHEDULE [}

O painel Agendar uma reuniao é aberto.
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Schedule a meeting

Meeting title
Sales Meeting

.D.efa.u.lt Calendar (.ics download) v

Q  John Smith X

Advanced options
Invite-only meeting

Remove waiting room

All participants will be automatically accepted

Cancel Add to calendar

2. Na barra de titulo da Reuniao, especifique um titulo para a reunio.

Nota: E altamente recomendavel que uma reunido receba um nome Unico, humanamente identi-
ficavel, que seja facil de lembrar para os participantes. Isto permitira aos utilizadores registados
identificar facilmente que espacgo de reunido a utilizar para a sua colaboragéao e facilitara as
pesquisas nas reunides.
3. Clique em Calendario e, a partir da lista suspensa, escolha o calendario ao qual deseja adicionar o
convite para a reuniao.

4. Pode convidar tanto utilizadores registados como utilizadores convidados como participantes para
uma reunido. Uma reunido pode ter um maximo de 100 participantes.

— Para convidar um utilizador registado para uma reunio:
i. Na barra de Pesquisa, introduza o nome da reunido que esta a pesquisar. O campo de
pesquisa apresenta uma lista de utilizadores registados cujos nomes ou enderegos de
e-mail correspondem as letras que introduz.

ii. Clique no nome para convidar o utilizador como participante para a reuniao.

Um convite para reunido que contém o URL da reunido e os nimeros de marcagdo serdao enviados
para o enderego de e-mail do utilizador a partir de no-reply@mitel.io. Uma mensagem Junte-se ag-
ora também serd enviada para o utilizador no chat do MiCollab. O utilizador pode participar na re-
unido ao clicar no URL da reunidao ou na mensagem Junte-se agora.
Nota: Para receber um e-mail de convite para reunides, um utilizador registado deve sele-
cionar a caixa de selecdo Enviar-me sempre um e-mail de convite para reunides no
sepa-rador Geral no painel Definigdes. Para obter informagdes sobre como selecionar esta
caixa de selecdo, consulte Gerir as definicbes da Meetings.
— Para convidar um utilizador convidado para uma reunido:
i. Na barra de Pesquisa, introduza o endereco de e-mail do participante que deseja convidar
para a reunido. Tenha em conta que deve introduzir o endereco de e-mail exato do partic-
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ipante que deseja convidar. O endereco de e-mail que introduzir aparece no campo de
pesquisa.
ii. Clique no endereco de e-mail para convidar o utilizador como participante para a reuniao.

Um convite para uma reunido serd enviado para o enderec¢o de e-mail do utilizador a partir de
no-reply@mitel.io. O utilizador pode participar na reunido ao clicar no URL da reunido.

5. Selecione a caixa de selecdo Remover sala de espera para desativar a sala de espera e permitir
que todos os participantes entrem automaticamente na reunido diretamente.

Nota:

— Esta opcao s6 sera apresentada se um Parceiro Mitel ou o Administrador da Conta da sua Conta
CloudLink tiver ativado o botao de alternancia Sala de espera opcional para a sua conta na
Consola das CloudLink Accounts. Para mais informacgdes, contacte o seu Administrador de Conta
ou consulte a seccao Permitir aos utilizadores gerir a sala de espera no MiTeam Meetings em
Informacoes de Conta.

— Para mais informagdes sobre que utilizadores é que vao para a sala de espera, consulte as
Perguntas Frequentes Quem vai para a sala de espera antes de participar numa reuniao?.

— Pelo menos um utilizador registado deve participar na reunido de modo a que os utilizadores convi-
dados sejam automaticamente aceites na reunido.

6. Clique em Adicionar ao calendario. O agendamento procede com base no tipo de calendario sele-
cionado a partir da lista suspensa do Calendario.

a. Calendario padrao (.ics download) - transfere um ficheiro ICS com detalhes da reuniao, titulo e
participantes que podem ser abertos na sua aplicagao de calendario padrdo (como o ambiente
de trabalho do Outlook).

Nota: Se escolher este tipo de calendario enquanto a aplicagcdo web MiTeam Meetings é
executada no navegador Google Chrome, a mensagem de aviso XXXX (nome da reunido).ics
pode ser perigosa, por isso, o Chrome pode bloquea-la. pode ser exibida. Para continuar
a transferéncia do convite, clique na op¢do Manter ao lado da mensagem de aviso. Clicar em
Descartar cancela a transferéncia.

b. Calendario Google - abre um novo separador no Gmail com um calendario previamente
preenchido com convites com detalhes da participagao, titulo e participantes na reuniao.

c. Exchange/Office 365 - abre um novo separador no Office 365 com um calendario previamente
preenchido com convites com detalhes da participacao e titulo mas nao transfere os partici-
pantes. Deve adicionar os participantes diretamente no calendario aberto no Office 365.

CAUTION:
» Os clientes devem ter cuidado para evitar a divulgagao acidental de Cédigos de Acesso a Reunido.

* A Mitel recomenda que pelo menos um participante de uma reunido utilize o cliente Mitel Meetings
para dar visibilidade aos outros participantes da reuniao.

Para mais informagdes, consulte as Diretrizes de seguranca do MiTeam Meetings.
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Procure uma Reuniao
Para pesquisar uma reuniao:

1. Clique no icone Pesquisar ( 2 ) no topo da secgado Meetings. Aparece uma barra de pesquisa,
juntamente com um menu suspenso Pesquisar por.

2. No menu suspenso, selecione Meetings. Sera apresentada uma lista de todas as suas reunides.

3. Na barra Pesquisar, introduza o nome da reuniao que esta a pesquisar. Sera apresentada uma lista
de reunides com os nomes correspondentes enquanto introduz os carateres.

& meeting

Méétiﬁgs v
Found 2 meetings

]
S meeting

@ John Smith and 2 others

.|
John's Virtual [N es

@ John Smith and 2 others

START Now (¢ SCHEDULE [

Meetings apenas por convite

Uma reunido apenas por convite ( ) € um tipo de reunido em que s6 o criador da reunido pode
admitir participantes nao convidados para a reuniao.

Nota: Atualmente, as reunides apenas por convite nao sdo suportadas pela aplicagdo mével MiTeam
Meetings.

Os utilizadores registados que foram convidados para a reunido sdo admitidos diretamente na reunio.
Um utilizador registado so6 é considerado convidado se o criador da reunido o convidar para a reunido ao
realizar uma das seguintes agdes:

» Ao clicar no icone Convidar a partir do painel de controlo de reunides durante uma reunido a decorrer.

e Ao introduzir o seu nome ou endereco de e-mail no campo correspondente durante a criagdo da
reunido.

Os utilizadores registados e convidados que n&do tenham convite mas que queiram participar numa
reunido apenas por convite devem aguardar na sala de espera e sé podem participar na reunido apos

28



FUNCIONALIDADES DA MITEAM MEETINGS
CHAPTER 1 AJUDA ONLINE DO MITEAM MEETINGS

serem admitidos na reuniao pelo criador da reunido. Para mais informagdes sobre que utilizadores é que
vao para a sala de espera, consulte as Perguntas Frequentes Quem vai para a sala de espera antes de
participar numa reuniao?

Agendamento de uma reuniao apenas por convite

Para agendar uma reunido apenas por convite, siga os passos 1 a 5 mencionados em Criar uma reuniao
agendada. Antes de realizar o passo 5, clique em Opg¢oes avangadas e selecione a caixa de selegao
Reunido apenas por convite.

Schedule a meeting

Meeting title
Sales Meeting

Calendar

Default Calendar (.ics download) ~

Q. Andrea.Scott@mitel.com X

John.Smith@mitel.com X

Advanced options
Invite-only meeting

Remove waiting room

All participants will be automatically accepted

Cancel Add to calendar

E agendada uma reunido apenas por convite e ira aparecer na sua lista Meetings, conforme mostrado
na seguinte captura de ecra.

Sales Meeting R8
Created by John Smith

Gestao dos participantes

+ O acesso de um utilizador a espera na sala de espera apenas pode ser permitido ou recusado pelo
criador da reunido.

e Os utilizadores registados e os convidados sem convite admitidos na reunido nao sao considerados
convidados. Sempre que quiserem participar numa reunido, devem ser convidados ou admitidos a
partir da sala de espera pelo criador da reunido.
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» Os utilizadores registados e os convidados sem convite terdo acesso aos ficheiros partilhados e as
gravacgdes numa reunido apenas enquanto a reunido estiver a decorrer e apos terem participado na

reuniao.

» Os utilizadores registados que foram convidados para uma reunido pelo criador da reunidao podem
convidar outros participantes para a reuniao ao fazer uma das seguintes agdes:

. Ve . o .~
— Clique no icone Convidar () durante uma reunido em curso

— Clique no icone Informagoes da reuniao ([%). A partir do painel que se abre, clique no icone

Participantes > Convidar.

EXa - Bl o

Information [ ]

Name
Sales Meeting

Meeting ID
295921450

Meeting link

https://meet.dev.mitel.io/meet/295921450

% Dial in information

Files
i Participants

Participants Invite

Invited

John Smith

Adam Reacher

A caixa de dialogo Convidar Participantes abre-se. Consulte o Passo 4 mencionado em Criar uma re-
unido agendada para mais informagdes sobre como convidar os participantes para uma reuniao.

Invite Participants

Q Search or enter email address

Copy meeting link
Copy and share as you please

https://meet.dev.mitel.io/meet/295921450

[® Copy to clipboard
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e Um utilizador registado numa reunido pode cancelar o convite de um participante (incluindo outros
utilizadores registados) ao utilizar o procedimento seguinte.

EXa - Bl o

Information © < Participants Invite
Name

Invited
Sales Meeting
Meeting ID JS  John Smith g
295921450
Meeting link AR Adam Reacher

https://meet.dev.mitel.io/meet/295921450

% Dial in information S
@ Files N
i Participants 5

a. Clique no icone Informagodes da reunido ([%).
b. A partir do painel que se abre, clique em Participantes. A caixa de dialogo Participantes
abre-se.

c. Passe o rato sobre o participante cujo convite pretende cancelar e clique no icone . A caixa
de didlogo Cancelar convite aparece.

d. Cliqgue em Cancelar convite para cancelar o convite do participante.

O participante ja ndo tera acesso a reuniao até que seja convidado novamente ou admitido a partir
da sala de espera pelo criador da reuniao.
Nota: Os outros participantes nao podem cancelar o convite do criador da reunido.

Participar numa reuniao como utilizador registado

Como utilizador registado, pode participar numa reuniao ao:
 clicar na ligagao da reunido no convite recebido no Outlook ou em qualquer outro prestador de
servigos de e-mail

Nota: Para receber um e-mail de convite para reuniées, um utilizador registado deve selecionar a
caixa de selegao Enviar-me sempre um e-mail de convite para reuniées no separador Geral no
painel Definigdes. Para obter informagdes sobre como selecionar esta caixa de selegdo, consulte
Gerir as definicbes da Meetings.

+ clicar na mensagem Junte-se agora recebida no chat do MiCollab
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« clicar na reunido da sec¢ao Meetings da sua aplicagdo MiTeam Meetings e, em seguida, clicar no
botdo Junte-se agora a partir da pagina de informacgdes da reunido que se abre

 ligar para a reunido através da RTPC utilizando o numero mencionado no convite.

Nota: Se estiver a participar numa reuniao a partir do seu dispositivo mével com uma ligagao de reuniao
(recebida por chat ou e-mail), sera redirecionado para a aplicagao mével MiTeam Meetings se tiver a apli-
cacao instalada no seu dispositivo mével. Se néo tiver a aplicagcdo movel MiTeam Meetings instalada,
aparece no navegador uma ligacao para transferir essa aplicacao a partir da sua loja de aplicagoes.

g

Unfortunately, this mobile browser is not
supported.
Have a MiTeam Meetings account? Get the mobile

app.

Meeting link:

https://86c468014e17.ngrok.io/meet/429417437Copy link

Dial in information:

Canada v +1 613-701-9013

Meeting ID 429-417-437

Para participar numa reuniao diretamente a partir do convite para a reuniao ou da
mensagem Junte-se agora no chat do MiCollab

1. Clique na hiperligacao de convite para a reunido ou na mensagem Junte-se agora. A pagina Web
MiTeam Meetings € aberta.

— Se tiver a aplicagcéo para ambiente de trabalho MiTeam Meetings instalada, a pagina Web ira pedir
que abra a aplicagéo para ambiente de trabalho. Para que este pedido apareca, deve ter a caixa de
selegao Iniciar sempre reunidoes na aplicagao para ambiente de trabalho selecionada no menu
Definigdes da aplicagcido para ambiente de trabalho. Para obter informagdes sobre como selecionar
esta caixa de selegao, consulte Gerir as definicbes da Meetings.

Cliqgue em Abrir MiTeam Meetings. A aplicacdo de ambiente de trabalho é lancada e o painel pré-vi-
sualizagdo de audio e video é apresentado.
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Open MiTeam Meetings?

Mltel https://meet.mitel.io wants to open this application.

Open MiTeam Meetings m

If you have not downloaded the MiTeam
Meetings app, you can click here to

download and install it.

If you can't use or install the application, join from your browser.

Se ndo pretender que a aplicacdo para ambiente de trabalho inicie, clique em Cancelar. Para con-
tinuar a entrar na reunido utilizando a aplicagdo web, clique em Participar a partir do seu
navegador.

— Se nao tiver a aplicacao para ambiente de trabalho instalada ou nao tiver selecionado a caixa de
selecao Iniciar sempre reuniées na aplicagao para ambiente de trabalho, a aplicagao web
MiTeam Meetings € iniciada e a pagina de Pré-visualizagao de audio e video é aberta.

Nota: Quando participa numa reunido pela primeira vez utilizando a aplicagdo MiTeam Meet-

ings, é apresentado o painel mostrado na figura a seguir. Clique em Let's Go para aceder ao
painel de pré-visualizagao de audio e video.
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Time to set up your audio and video
You will join the meeting, but no one can see or hear
you until you connect.

Let's Go

Nota: Para que o painel de Pré-visualizagao de audio e video aparega, deve garantir que a
caixa de selecdo Mostrar pré-visualizagao de audio e video antes de se juntar a uma
reuniao esteja selecionada em Definigoes > Geral. Esta definicdo esta ativada por defeito.
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Audio and video preview

N

Preview

o s

Stop video Settings

Settings
lhtegrated Webcam

béfauit - Microphone Array (Realtek Audio)

Don't ask me again Leave

2. No painel de pré-visualizagao de audio e video, escolha como se quer ligar ao audio, se quer silen-
ciar ou desligar o seu microfone e ligar ou desligar o seu video antes de se juntar a reunido. Clique
em Ligar para participar na reunido. Clicar em Sair, ira abortar a operagao e redireciona-lo para o

ecra inicial.
Nota:
— Selecione a caixa de selegdo Nao me pergunte novamente para guardar as definigdes selecio-

nadas.

— Para resolver problemas que enfrenta ao ativar o microfone, o altifalante ou a camara, consulte as
Perguntas Frequentes Como ativar a cAmara e o microfone para a aplicagdo de ambiente de
trabalho MiTeam Meetings no Windows e Mac OS? ou Como ativar a cAmara e o microfone para a

aplicagdao web MiTeam Meetings num navegador?.

Clique em * no canto superior direito do painel para aceder as opgdes de transferéncia da aplicagéo
de ambiente de trabalho, relate um problema com a aplicagéo e veja 0 documento de ajuda online.
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Audio and video preview :

l-ll a l Download desktop app
‘ 1

Report an issue

Get help &

Charlotte K. Rush . aﬂ

Para participar numa reuniao listada na sec¢gao Meetings da sua aplicagao MiTeam Meet-
ings

1. Clique na reunidao em que deseja participar. Os detalhes da reunido sdo apresentados no painel

lateral.
(=0 MiTeam Meetings ()
EMeetings Q itiati

New Product Initiatives =& 2 B O

Created by John Smith

New Product Initiatives

@ John Smith

Sales Meeting

@ John Smith and 2 others April 9
. John Smith » 4:24 PM
—— Hello Everyone
@ John Smith and 2 others Thank you for your patience.
Type a message... 9 & ©

START NOW ()¢ SCHEDULE [

2. Clique no botdo Junte-se agora no painel para participar como participante. E apresentado o painel
de Pré-visualizagdo de audio e video.

Nota: Para que o painel de Pré-visualizagdao de audio e video apareca, deve garantir que a
caixa de selecdo Mostrar pré-visualizacdo de audio e video antes de se juntar a uma
reunido esteja selecionada em Defini¢goes > Geral. Esta definicao esta ativada por defeito.
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Audio and video preview

N

Preview

Q

Stop video Mute Seitings

Settings

lhtegrated Webcam

béfauit - Microphone Array (Realtek Audio)

Don't ask me again Leave

3. Escolha como se quer ligar ao audio, silenciar ou ativar o som do seu microfone e ligar ou desligar o
video antes de entrar numa reunido e, em seguida, clique em Ligar para entrar na reunido. Ao clicar
em Sair, ira abortar a operagéo e redireciona-lo de volta para o ecra inicial.

Nota:

— Selecione a caixa de selegdo Nao me pergunte novamente para guardar as definicdes selecio-
nadas.

— Para resolver problemas que enfrenta ao ativar o microfone, o altifalante ou a cAmara, consulte as
Perguntas Frequentes Como ativar a cAmara e o microfone para a aplicagdo de ambiente de
trabalho MiTeam Meetings no Windows e Mac OS? ou Como ativar a cAmara e o microfone para a
aplicacao web MiTeam Meetings num navegador?.

Clique em : no canto superior direito do painel para aceder as opc¢des de transferéncia da aplicagéo
de ambiente de trabalho, relate um problema com a aplicagdo e veja o documento de ajuda online.
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Audio and video preview :

Download desktop app
Report an issue

Get help &

Charlotte K. Rush .

Participe numa Reunidao como Utilizador Convidado

Como utilizador convidado, pode participar numa reuniao ao:

 clicar na ligagao da reunido no convite recebido no Outlook ou em qualquer outro prestador de
servigos de e-mail

» clicar na ligagado da reunido partilhada via chat

 ligar para a reuniao através da RTPC utilizando o nimero mencionado no convite.

Nota: Se estiver a participar numa reunido a partir do seu dispositivo mével com uma ligagéao de reuniao
(recebida por chat ou e-mail), sera redirecionado para a aplicagdo mével MiTeam Meetings se tiver a apli-
cacgao instalada no seu dispositivo mével. Se néao tiver a aplicagcdo moével MiTeam Meetings instalada,
aparece no navegador uma ligacao para transferir essa aplicacao a partir da sua loja de aplicacgoes.
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&

Unfortunately, this mobile browser is not
supported.
Have a MiTeam Meetings account? Get the mobile

app.

b éodéle Play

Meeting link:
https://86c468014e17.ngrok.io/meet/429417437Copy link

Dial in information:

Canada ~ +1613-701-9013

Meeting ID 429-417-437

Para participar numa reunido como um utilizador convidado, utilize o seguinte procedimento:
1. Clique na ligacao de convite da reunido que recebeu.

00 Mitel

John Smith has invited you to a MiTeam meeting
Meeting name: Sales Meeting

Join the meeting: https://meet.mitel.io/join/

Join via phone (one tap on mobile):
US: +1 434 661 3995

Meeting ID:

Global call in numbers

Account Number:

A aplicacdo web MiTeam Meetings € lancada, e a pagina de Boas-vindas abre-se.
2. Introduza o seu nome e endereco de e-mail e clique em Entrar na sala de espera.

Nota: Pode ver os numeros de marcacao e o ID da reunido, fazer o download da aplicacédo de
ambi-ente de trabalho MiTeam Meetings e visualizar as URLs da ajuda online e a politica de
privacidade a partir da pagina de Boas-vindas.
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(X MiTeam Meetings

Welcome

Before joining the meeting, let us know your name and email address.

John Smith

john.smith@mitel.com

Remember me

Enter waiting room

Orsigni

Dial in information

202G MITeam Meclies Issues & Feedback Download App Support Privacy policy

3. Deve esperar até que qualquer utilizador registado que ja tenha participado na reunido o aceite como

um utilizador convidado na reunido. Clicar em Sair, ira abortar a operacao e redireciona-lo de volta
para a pagina de Boas-vindas.

(R MiTeam Meetings

You're in the waiting room

Someone will let you in shortly.

Dial in information

United States ¥ +1 469-638-4837
Meeting ID 054-199-051
Leave

© 2020 MiTeam Meetings Issues & Feedback Download App Support

Privacy policy
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4. Quando um utilizador registado o aceita na reunido, ha uma notificagdo sonora e é apresentado o
painel de pré-visualizagao de audio e video.

Nota: Quando participa numa reunido pela primeira vez utilizando a aplicacdo MiTeam Meetings,
€ apresentado o painel mostrado na figura a seguir. Cligue em Let's Go para aceder ao painel
de pré-visualizacao de audio e video.

Time to set up your audio and video
You will join the meeting, but no one can see or hear
you until you connect.

Let's Go

5. No painel de pré-visualizagao de audio e video, escolha como se quer ligar ao audio, se quer silen-
ciar ou desligar o seu microfone e ligar ou desligar o seu video antes de se juntar a reunido. Clique
em Ligar para participar na reunido. Clicar em Sair, ira abortar a operagao e redireciona-lo de volta
para a pagina de Boas-vindas.
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Audio and video preview

VN

Preview

Q

Stop video Mute Settings

Settings
Ihtegrated Webcam

béfauit - Microphone Array (Realtek Audio)

Don't ask me again Leave

Nota:
— Selecione a caixa de selegdo Nao me pergunte novamente para guardar as definigdes selecio-

nadas.

— Para resolver problemas que enfrenta ao ativar o microfone, o altifalante ou a camara, consulte as
Perguntas Frequentes Como ativar a cAmara e o microfone para a aplicagdo de ambiente de
trabalho MiTeam Meetings no Windows e Mac OS? ou Como ativar a cAmara e o microfone para a

aplicagdo web MiTeam Meetings num navegador?.

Clique em ° no canto superior direito do painel para aceder as opgdes de transferéncia da aplicagéo
de ambiente de trabalho, relate um problema com a aplicagéo e veja 0 documento de ajuda online.
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Audio and video preview :

N |

Download desktop app

Report an issue

Get help &

;

Charlotte K. Rush . ,.Jﬂ ‘ﬂ‘

Eliminar ou sair de uma reuniao

Um gestor de reunido tem a opgéo de eliminar a reunido. Tanto os gestores da reunido como os partici-
pantes tém a opgao de sair da reunido a partir da lista Meetings.

Para eliminar uma reuniao

Para eliminar uma reunido que criou:
1. Na sua lista Meetings no ecra inicial da MiTeam Meetings, clique com o botéo direito do rato na
reunido que deseja eliminar. Abre-se um painel.

New Product Initiatives

Leave
© Jonn Smith and 2 others

Delete meeting

2. Clique em Eliminar reuniao. A partir do painel de confirmag¢ao que aparece, clique em Eliminar
reunido. A reunido sera eliminada, juntamente com todas as conversas e ficheiros associados, da
sua lista Meetings e da lista Meetings de todos os participantes da reunido.
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Sales Meeting will be deleted for all participants. You won't be
able to undo this. Are you sure you want to proceed?

Cancel Delete meeting

Para sair de uma reuniao a partir da lista Meetings

Tanto os gestores da reunido como os participantes podem sair de uma reunido a partir da sua lista Meet-

ings. Para fazé-lo:

1. Na sua lista Meetings no ecra inicial da MiTeam Meetings, clique com o botéo direito do rato na
reunido que deseja remover. Abre-se um painel.

2. Pararemover a reuniao da sua lista, clique em Sair. A reunidao sera removida da sua lista Meetings.

Design Objectives
Leave

© Amith Ravindran and one other -

Depois de remover uma reunido da sua lista Meetings, n&o vera a reunido na sua lista e nao recebera
nenhuma notificagdo relativa a esta reunio.

Todos os outros continuaréo a fazer parte da reunido, e a reunido sera listada na sua lista de Meetings.
As mensagens de chat existentes enviadas por si continuarao visiveis para eles no seu historico de
conversas de chat.

Podera participar novamente na reunido e receber notificacdes se for convidado para esta reuniao, e
aceitar o convite. Depois de se juntar a reunido, a reunido sera novamente listada na lista Meetings da
sua aplicagdo MiTeam Meetings.

Editar ou eliminar uma mensagem de chat

Os utilizadores registados podem editar as mensagens de chat que enviaram durante uma reunido
MiTeam. Podem também eliminar as mensagens de chat, ficheiros e a multimédia que enviaram durante
uma reuniao.

Nota:

» Esta opcao s6 sera apresentada se um Parceiro Mitel ou o Administrador da Conta da sua Conta
CloudLink tiver selecionado a caixa de selecdo Permitir edigao e eliminagdo de mensagens na inte-
gracao do Chat para a sua conta na Consola das CloudLink Accounts. Para mais informacdes,
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contacte o seu Administrador de Conta ou consulte a secgao Permitir que os utilizadores editem ou
eliminem mensagens de chat nas aplicagées CloudLink.

» Os utilizadores convidados ndo podem editar nem eliminar as mensagens de chat enviadas.
* Na&o é possivel eliminar mensagens de chat enviadas em massa.

Editar uma mensagem
Para editar uma mensagem enviada, faga o seguinte:

o
o
]

1. Passe o cursor sobre a mensagem que pretende editar e clique no icone Mais (

Andrea Roberts = 9:20 PM
AR
Hello folks!
© K i
20 PM How are the sales numbers coming up

Delivered

).

Type a message... © ¢ ©

2. A partir da caixa de diadlogo que se abre, clique em Editar mensagem.

Andrea Roberts +9:20 PM
AR

Hello folks!
Edit message ;
120 PM How are the sales numbers ¢
| Delivered Delete message

3. Na caixa de texto que se abre, faca as suas edicdes a mensagem.

Andrea Roberts = 9:20 PM

AR
Hello folks!
How are the sales numbers coming up? ©
9:20 PM
Cancel Save changes
Delivered

4. Clique em Guardar alteragdées. A mensagem original sera substituida pela mensagem editada e
sera marcada como (editado). Clicar em Cancelar ira abortar a operagao.
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Andrea Roberts * 9:20 PM

AR
Hello folks!

How are the sales numbers coming up? (edited)

Delivered

Eliminar uma mensagem
Para eliminar uma mensagem enviada, faga o seguinte:

o
o
]

1. Passe o cursor sobre a mensagem que pretende editar e clique no icone Mais (

Andrea Roberts = 9:20 PM
AR
Hello folks!
© K i
20 PM How are the sales numbers coming up

Delivered

).

Type a message... @ ¢ ©

2. A partir da caixa de dialogo que se abre, clique em Eliminar a mensagem.

Andrea Roberts « 9:20 PM

AR
Hello folks!

Edit message

How are the sales numbers ¢

20 PM

Delete message

Delivered

3. Apartirdo painel de confirmagao que aparece, clique em Eliminar a mensagem. Clicar em Cancelar
cancelara a operagao.

Are you sure you want to delete this message? This action cannot

be undone.
‘ Cancel ‘ Delete message

A mensagem sera eliminada permanentemente.
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Controlos da reuniao

o

& Muted &  Adrian Smith is talking

Oa

Stop video Unmute Invite Settings

Os varios controlos a seguir sao apresentados durante uma reunido em curso. Clique em qualquer um
destes controlos para invocar a funcionalidade:

Control

Funcao

i
03
z

Leave

Clique neste icone para sair de uma reunido que esta a decorrer.
» Se for o organizador da reunido, aparece um painel.
— Clique em Sair da reuniao para sair da reunido. Os outros partici-
pantes continuarao a estar ativos na reuniao.
— Clique em Terminar reuniao para todos para terminar a reuniao
para todos os participantes.

» Se for um participante, a reuniao terminara imediatamente para si. Os
outros participantes continuaréo a estar ativos na reunido.

Clique neste icone alternadamente para ligar e desligar a sua camara.
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Control

Funcao

Clique neste icone alternadamente para ativar e desativar o som do seu
microfone.

Cligue neste icone alternadamente para iniciar e parar a partilha de ecra
durante uma reunido.

Clique neste icone para convidar mais utilizadores para uma reunido que
esta a decorrer.

Clique neste icone para abrir o menu Defini¢oes.

Este icone indica que todos os participantes que foram convidados para
a reuniao serdo automaticamente aceites na reuniao.

Nota: Este icone apenas sera apresentado se estiver a participar numa
reunido como utilizador registado.

D EEEES

Durante o modo de Painéis de video, clique neste icone para mudar para
o modo Active Talker. O modo Active Talker ira alternar a grande janela
de video entre quem falar durante uma reuniao.

Durante o modo Active Talker, clique neste icone para mudar para o
modo Painéis de video. O modo de Painéis de video ira apresentar o
video de todos os participantes na reunido que tiverem o video ligado e o
avatar dos participantes que tiverem o video desligado.

Nota: Por predefinicao, ira participar numa reunidao no modo de Painéis
de video.

Durante o modo Active Talker ou durante a partilha de ecra, se tiver os
painéis de video dos participantes ligados, clique neste icone para
alternar para a vista em lista. Ja nao ira ver o video dos outros
participantes, ainda que outros na reuniao possam ver o seu video.

Durante o modo Active Talker ou durante a partilha de ecra, se tiver os
painéis de video dos participantes desligados, clique neste icone para
alternar para a vista de Painéis de video, o que lhe ira permitir ver o

video de todos os participantes na reuniao que tenham o video ligado.
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Control

Funcao

O gestor da reuniao ira ver este icone no canto superior direito do ecra.
Clicar neste icone abre um painel onde o criador da reunido pode
selecionar que utilizadores é que irdo ser enviados para a sala de espera
antes de serem aceites na reunio.

Who goes to the waiting room?

© Only guest users
This is the default setting
No one [

All participants will be automatically accepted

» Apenas utilizadores convidados - Selecione esta op¢ao para ativar
a sala de espera para utilizadores convidados. Os utilizadores convi-
dados que desejarem participar numa reunido apos esta opgao estar
ativar devem entrar na sala de espera e ser aceites na reuniao por um
utilizador registado. Se esta opg¢ao nao for ativada, os utilizadores
convidados que quiserem participar numa reuniao serdo automatica-
mente aceites na reunido.

Nota: Por predefinigdo, todos os utilizadores registados serdo auto-
maticamente aceites na reunido.

« Ninguém - Selecione esta opgao para aceitar automaticamente todos
os utilizadores diretamente na reunido. A sala de espera ira estar desa-
tivada para todos os utilizadores.

Nota: Pelo menos um utilizador registado deve participar na

reunido de modo a que os utilizadores convidados sejam
automaticamente aceites na reuniao.

Clique neste icone para ligar e desligar a janela de chat. Podem ser
vistas todas as mensagens de chat transmitidas durante uma reunido na
janela de chat.
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Control

Funcao

Clicar neste icone abre um painel onde pode fazer o seguinte:
e Copiar o URL da reuniao

« Copiar o convite para a reuniao

» Editar o nome da reuniéo

« Clique Mostrar todas as informag¢o6es da reuniao para ver o URL da
reuniao, o numero de marcacao € o ID da reunido.

Sales Meeting &

Copy URL Copy Invitation

Hide all meeting Information .~

Dial in information

United States ~ +1 469-638-4837

Meeting ID

@ johnSmith [

Este icone no canto superior esquerdo do seu ecra é o indicador de
partilha de ecra. Ele mostra o nome do participante que esta a partilhar o
ecra durante uma reunido. O indicador de partilha de ecra também ira

)‘I
apresentar um icone Remover da base () para os participantes
visualizarem o conteudo partilhado durante uma reuniao.

)l

Clicar no icone Remover da base () permite ao utilizador remover a
partilha de ecrd da base. Para mais informacgdes, consulte Remover o
ecré partilhado da base.

§ Muted

=z

Este icone no canto superior esquerdo do seu ecra indica que esta em
modo sem som. Pode clicar neste icone para ativar o som do seu
microfone. Quando Pressionar para falar, o icone muda para

0 Unmuted

&  Adrian Smith is talking

Este icone no canto superior direito do seu ecra é o indicador do Active
Talker. Ele mostra o nome do orador durante uma reunido.
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Control

Funcao

25

Este icone aparece no Painel do utilizador de utilizadores que se
deparam com problemas com a rede ou com uma interrupg¢ao durante a
chamada. A comunicagao de audio e video com esses mesmos
utilizadores pode ser afetada enquanto este icone esta a ser
apresentado. Este icone ira desaparecer quando a ligagdo com estes
utilizadores for devidamente restabelecida.

Waiting in Lobby

Decline All | Accept All

Amith . .

Um utilizador registado ira ver este pedido para aceitar ou rejeitar os
utilizadores convidados durante uma reuniao que esta a decorrer na
Sala de Espera para a reunido. Clique em Aceitar tudo para permitir
que esses mesmos utilizadores entrem na reunido. Clique em Rejeitar
tudo para impedir que esses mesmos utilizadores participem na reunio.

Para aceitar ou recusar utilizadores especificos, clique no icone D ou

no icone D ao lado dos seus nomes.

Pressionar para falar

Quando estiver em modo sem som, mantenha a barra de espaco
premida para ativar o som do seu microfone. Soltar a barra de espaco ira
silenciar o seu microfone novamente. Pode também desativar e ativar o
som do seu microfone alternadamente, tocando rapidamente na barra de
espaco duas vezes seguidas.

Pressionar para
desativar o som

Quando o seu microfone nao estiver sem som, mantenha a barra de
espaco premida para desativar o som do seu microfone. Soltar a barra
de espaco ira ativar o som do seu microfone novamente. Pode também
desativar e ativar o som do seu microfone alternadamente, tocando
rapidamente na barra de espago duas vezes seguidas.

Além dos varios controlos mencionados acima, existem controlos que sédo apresentados ao passar o
cursor sobre o Painel do utilizador.

Nota: Estes controlos sdo apresentados apenas quando participa numa reunido como utilizador regis-

tado.
Control Funcgao
Q Para desativar o som de um utilizador durante a reunido, passe o cursor
MUTE
sobre o painel desse mesmo utilizador e clique no icone K.
Remover Para remover um utilizador de uma reunido, passe o cursor sobre o

painel desse mesmo utilizador. O icone ' € apresentado no canto

superior direito do painel. Clique no icone - e cliqgue em Remover. A
partir do painel de confirmacgao que aparece, clique em Remover para
remover esse mesmo utilizador da reunido. Clicar em Cancelar descarta
a operacao.
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Marcar Um utilizador registado ou um utilizador convidado pode marcar um

painel durante uma reunido que esta a decorrer. Para marcar um painel
do utilizador, passe o rato sobre o painel do utilizador. O icone é

apresentado no canto superior direito do painel. Clique no icone e
clique em Marcar para marcar esse painel do utilizador. A vista muda
para o modo Active Talker e o painel marcado é apresentado como o
painel principal do utilizador. Para desmarcar um painel de utilizador
marcado e voltar ao modo de Painéis do utilizador, clique em

v

Gravar uma Reuniao MiTeam

Nota:

» Afuncionalidade de Gravacgao nao esta disponivel para os utilizadores de Field Trial do MiTeam Meet-
ings.

» Clique aqui para obter a lista de problemas conhecidos.

A gravacéao permite que um utilizador registado do MiTeam Meetings grave uma reunido. A gravagao de
uma reuniao é util para quem nao péde comparecer a reunido e para quem quer consultar o que foi
discutido na reunido. As gravagbes sdo armazenadas na nuvem em formato MP4.

Nota: O espago maximo disponivel para um utilizador na nuvem para armazenar as gravagoes é de 5
GB.

52



FUNCIONALIDADES DA MITEAM MEETINGS
CHAPTER 1 AJUDA ONLINE DO MITEAM MEETINGS

n rRec (O

Gravar uma Reuniao

Durante uma reunido que esta a decorrer, qualquer utilizador registado pode iniciar a gravagao ao clicar

no icone Gravar () no painel de controlo. No entanto, apenas um utilizador pode gravar uma reunido
de cada vez.

|y ~ E_B @ @

Stop video Share Invite Settings

Nota:

+ Se o limite de espaco de armazenamento de 5 GB tiver sido excedido, ndo sera possivel iniciar uma
gravacgao. O seguinte erro ira aparecer quando clicar no icone Gravar. Para continuar com a
gravagao, deve libertar espago ao eliminar algumas gravagoes.

There is not enough available
storage to start a recording. You

can manage your recordings on
the home page.
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» Se a gravagao nao iniciar apos clicar no icone Gravar, ira aparecer o seguinte erro. Para iniciar a
gravacao novamente, deve atualizar a aplicagao e clicar no icone Gravar.

There was a problem in starting X

€ the recording. Please refresh and
try again.

Um icone A preparar para gravar (il s record ) aparece na parte superior do ecra da sua
reunido a indicar que o MiTeam Meetings esta a configurar a gravagéo na nuvem. Além disso, o icone

Gravar muda para Parar (EZE).

Nota: Para todos os outros participantes na reunido, o icone Gravar muda para A gravar ( LESEhE
Uma notificagao sonora indica que a gravagao foi iniciada e o icone A preparar para gravar muda

para:
., Rec O - . i
e o0icone para o participante que esta a gravar a reuniao.

e o0icone para todos os outros participantes.

Uma mensagem (como é mostrado na imagem seguinte) indica que a gravagao foi iniciada.

@ Your recording has started. Please let the

other participants know that they are being
recorded.

Nota: Para todos os outros participantes na reunido, uma mensagem (como é mostrado na imagem
seguinte) indica que a reunido esta a ser gravada.

€ This meeting is being recorded. By remaining
in this meeting you are consenting to being

recorded. If you do not want to be recorded,
you must leave the meeting.

Parar uma gravagao

Durante uma reunido, apenas o participante que esta a gravar pode interromper a gravagao a qualquer
momento ao realizar uma das seguintes agdes:

« Clicar no icone de paragem (m) a partir do indicador de gravagao na parte superior do seu ecra

e Clicar no icone Parar () no painel de controlo.

A gravagao ira parar e sera guardada na nuvem. Uma mensagem de confirmagao (como é mostrado na
imagem seguinte) indica que a gravacao foi guardada.
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@ Recording completed. You can download it ¥
from the files.

Nota: Uma gravacao de 30 minutos consome aproximadamente 180 MB de espago de armazenamento.

A tabela a seguir lista o impacto de varios cenarios numa gravagao continua de uma reuniéo.

Situagao Resultado

O utilizador que esta a gravar sai da reunido. A gravagéo para.

O utilizador que esta a gravar é removido da A gravagao para.
reunido.

O criador termina a reuniao para todos os A gravagéo para.
participantes.

A reunido expira apos o limite de 24 horas. A gravacgéo para.

O utilizador que esta a gravar recarrega a A gravagao continua.
aplicacdo Meetings ou atualiza o Meetings web

client.

O utilizador que esta a gravar vivencia uma A gravagéao continua.

banda larga baixa; desliga-se da reuniao durante
um breve periodo e volta a ligar-se a reunio.

O utilizador que esta a gravar fecha o separador | A gravagao continua.
ou navegador onde o Meetings web client esta
implementado e assim deixa a reunido sem clicar
no botao Sair.

Acesso a uma gravagao

Um utilizador registado ou um utilizador convidado pode aceder as gravagdes para uma reunido ao
utilizar os seguintes passos:
Nota: As gravagdes de uma reunido que ndo seja uma reuniao apenas por convite podem ser acedidas
por qualquer utilizador (registado ou convidado) que seja participante na reunido ou por um utilizador
registado que tenha o URL da reunido, o que poderia representar um problema de privacidade. Para
evitar isto, a Mitel recomenda que crie reunides apenas por convite, visto que as gravagdes de uma
reunido apenas por convite s6 podem ser acedidas por utilizadores registados que sao convidados para
a reuniao. Os utilizadores registados e os convidados sem convite terdo acesso as gravagdes apenas
enquanto a reuniao estiver a decorrer e apés terem participado na reunido. Também é recomendado que,
apos a conclusado de uma gravagao, transfira a gravagéo para o seu dispositivo e a elimine da sua
reunido por questdes de privacidade.
« Como utilizador registado
Todos os utilizadores registados que sdo convidados para uma reunido podem aceder as gravagoes
para essa mesma reunido ao realizar uma das seguintes agoes:

— Ao selecionar a reuniao especifica:
i. Clique na reunido a partir da lista Meetings.
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ii. A partir do painel de detalhes da reuniao que se abre, clique em @ O painel de Infor-
magoes ¢ aberto.

Information (%]

Name
Sales Meeting

Meeting ID
295921450

Meeting link

https://meet.dev.mitel.io/meet/295921450

% Dial in information >

(=) Files >
E Participants >

@ Recordings >

iii. Clique em Gravagoes.

O L TR R R e W) -

[=) Files >
E Participants >

@ Recordings >

O painel de Gravagdes abre, apresentando todas as gravacdes feitas na reuniao.
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< Recordings [ ]

Initial phase.mp4
4/27/21 by John Smith

Design Discussion.mp4
4/27/21 by John Smith

New Product Initiatives
B} 4/27/2021.mp4
4/27/21 by John Smith

Para transferir uma gravagao, passe o cursor sobre a gravagao e clique em Clicar para transferir. A
gravacao serd transferida para o seu dispositivo em formato MP4.
— Ao pesquisar a gravagao a partir do ecra inicial Meetings:

i. Clique no icone Pesquisar ( 2 ) no topo da lista Meetings. Aparece uma barra de
pesquisa, juntamente com um menu suspenso Pesquisar por.

€ Search by topic

Search for

Meetings ~
Found 4 meetings
Sales Meeting

Created by Amith Ravindran

ii. No menu suspenso, selecione Gravagoes. Sera apresentada uma lista de todas as
gravacoes de todas as suas reunides.

Search for

Recordings v

All Recordings My Recordings

New Product Initiatives

Initial phase.mp4
CI " 4/27/21 by John Smith

New Product Initiatives

Design Discussion.mp4
CI 4/27/21 by John Smith
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iii. Na barra de Pesquisa, introduza o nome da gravagao que esta a pesquisar. Sera apresen-
tada uma lista de gravagdes com os nomes correspondentes enquanto introduz os cara-
teres.

& Design|

Recordings v

All Recordings My Recordings

New Product Initiatives

", Design Discussion.mp4
Bl 4/27/21 by John Smith

Para transferir uma gravagao, passe o cursor sobre a gravagao e clique em Clicar para transferir. A
gravacao serd transferida para o seu dispositivo em formato MP4.

Clique no separador Todas as gravagoespara ver todas as gravagoes e clique no separador Minhas
Gravagodes para ver as gravagdes que foram gravadas por si ou que foram gravadas nas suas re-
unides.

e Como utilizador convidado
Os utilizadores convidados podem aceder as gravagdes de uma reunido apenas enquanto a reuniao
estiver a decorrer e apds terem participado na reunido. Para aceder a uma gravagao durante uma
reuniao:

a. Clique no icone no canto inferior esquerdo do ecra Meetings. As janela das conversas
abre-se.

b. Clique no icone E no canto superior direito da janela de chat. E apresentada uma caixa de
dialogo.
c. Clique em Ficheiros. O painel de Informagées € aberto.
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Information (%]

Name
Sales Meeting

Meeting ID
295921450

Meeting link
https://meet.dev.mitel.io/meet/295921450

% Dial in information >
(=) Files >
E Participants >
@ Recordings >
d. Clique em Gravagoées.
N e e P

[=) Files >
E Participants >

@ Recordings >

O painel de Gravagoes abre, apresentando todas as gravacdes feitas na reunido.
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< Recordings (>}

Initial phase.mp4

©X| 4127721 by John Smith

- Design Discussion.mp4
CH| 4/27/21 by John Smith

New Product Initiatives
M| 4/27/2021.mp4
4/27/21 by John Smith

Para transferir uma gravacao, passe o cursor sobre a gravacao e clique em Clicar para transferir.

gravacao serd transferida para o seu dispositivo em formato MP4.

Alterar o nome de uma gravagao

Um criador da reunido ou o utilizador que realizou a gravacéo pode alterar o nome de uma gravagao.

Para fazé-lo:

1. Passe o cursor sobre a gravagéo cujo nome pretende alterar e clique no icone ¢ .

New Product Initiatives

Initial phase.mp4
(¢ click to download

2. A partir da caixa de didlogo que aparece, clique em Alterar o0 nome.

New Product Initiatives

Initial phase.mp4 Rename
B} 4/27/21 by John Smith

Delete

A

3. Introduza o novo nome para a gravagao. Clique em Guardar para guardar as alteragdes ou clique

em Cancelar para descarta-las.

New Product Initiatives

Initial phase|

2

4/27/21 by John Smith
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Eliminar uma gravagao

Um criador da reunido ou o utilizador que realizou a gravagao pode eliminar uma gravagao. Para fazé-lo:

1.

Passe o cursor sobre a gravagéo que pretende eliminar e clique no icone *

New Product Initiatives :

Initial phase.mp4
(¢ click to download

A partir da caixa de didlogo que aparece, clique em Eliminar.

New Product Initiatives

Initial phase.mp4 Rename

©H  4/27/21 by John Smith
Delete

A partir do painel de confirmacgao que aparece, clique em Eliminar gravacgao.

Initial phase.mp4 will be deleted for all participants.
You won't be able to undo this. Are you sure you

want to proceed?
Cancel Delete recording

A gravacao sera eliminada permanentemente.

Gestao de gravagoes

A tabela a seguir lista as tarefas de gravagao que cada utilizador pode realizar na aplicagédo MiTeam

Meetings.

Pode Pode

iniciar eliminar Pode alterar

uma Pode parar uma o0 nome de
Tipo de gravaga | uma gravacao | Pode aceder e transferir | uma
utilizador o? gravacao? ? uma gravagao? gravagao?
Criador da Sim Apenas se Sim Sim Sim
reuniao tiver iniciado

a gravacgao.
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Pode Pode
iniciar eliminar Pode alterar
uma Pode parar uma o0 nome de
Tipo de gravaca | uma gravagao | Pode aceder e transferir | uma
utilizador o? gravagao? ? uma gravagao? gravagao?
Utilizador Sim Apenas se Apenasse | » Para uma reunidao que | Apenas se
registado tiver iniciado | tiver nao seja uma reunido | tiver realizado
a gravacao. realizado apenas por convite, a gravacao.
a pode aceder a
gravacao. gravagao a qualquer
momento se tiver o
URL da reunio.
e Para uma reuniao
apenas por convite, s6
pode aceder a
gravagao em todos os
momentos se for convi-
dado para a reunido.
Se néo tiverum
convite, so tera acesso
as gravagdes enquanto
a reunido estiver a
decorrer e apos ter
participado na reunido.
Utilizador Nao Nao Nao Apenas enquanto a Nao
convidado reunido estiver a decorrer

€ apos ter participado na
reunido.

Partilha de ecras

Durante uma reunido, pode partilhar o seu ecra com os outros participantes da reunido. Isto permite-lhe
apresentar qualquer multimédia, incluindo documentos, apresentag¢des, imagens e videos no seu
computador a todos os participantes sem ter de lhes enviar os ficheiros. A seguir estdo os passos para
partilhar o seu ecrd na MiTeam Meetings.

1. Durante uma reunido em curso, clique no icone Partilhar () no painel de controlo. A janela de
pedido Partilhar o seu ecra ¢ aberta.
2. Serasolicitado a selecionar o Ecra inteiro, a Janela de aplicagao ou o Separador do Chrome para
partilhar a partir da janela de pedido.

— Se optar por partilhar o Ecra inteiro, todo o seu ambiente de trabalho sera partilhado e exibido para
todos os participantes. Pode alternar entre varias aplicagdes ou janelas durante a reunido e se as
mesmas forem apresentadas no seu ecra, serao apresentadas nos ecras de todos os participantes.

— Se optar por partilhar uma Aplicagao, apenas sera partilhada e apresentada essa aplicagao na
reunido. Pode alternar entre varias aplicagdes ou janelas durante a reunido, mas estas nao seréo
exibidas para os participantes.
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Nota: Nos dispositivos Mac, se a aplicagdo MiTeam Meetings estiver em modo de ecra
inteiro, apenas pode partilhar a aplicagdo MiTeam Meetings. Para partilhar outras
aplicagdes, deve sair do modo de ecra inteiro.

— Se optar por partilhar um separador do Chrome, apenas esse separador no seu navegador
Chrome sera partilhado e apresentado na reunido. Pode alternar entre outros separadores no
Chrome, mas estes nao serao exibidos para os participantes.

Nota: A partilha de um separador Chrome é suportada apenas na aplicagao web MiTeam
Meetings.

3. Clique na opgao desejada e clique em Partilhar ecra para comegar a partilhar. O icone Partilhar

() fica verde e aparece uma faixa verde de Partilha na parte inferior do seu painel de utilizador

quando comeca a partilhar. Clique em X no canto superior direito da janela Partilhe o seu ecra para
cancelar a partilha antes de a partilha comecar.

Nota: A partilha de um audio é suportada apenas na aplicacao web MiTeam Meetings e esta
disponivel apés selecionar O seu ecra inteiro ou o separador Chrome. Para partilhar um audio,
deve selecionar a caixa de selecao Partilhar audio a partir da janela de pedido Partilhar o seu
ecra.

4. Depois de comecar a partilhar, clique no icone Parar Partilha (.) a partir do painel de controlo
para parar a partilha.

Remover o ecra partilhado da base

Ao visualizar conteudos partilhados, pode remover o ecra partilhado da base na sua aplicagdo Meetings

}I
e torna-lo numa janela flutuante. Pode fazé-lo ao clicar no iconeRemover da base () apresentado

i 7
no indicador de partilha de ecra (| ® john smith (4 ). O ecra partilhado abre-se numa janela em

separado, permitindo-lhe mover essa janela para uma nova posigao. A janela original (ecra da reuniao a
decorrer) ird continuar a mostrar os painéis de video e os varios controlos da reunio.

¢
Feche a janela que foi removida da base ou clique no icone Remover da base () apresentado no
indicador de partilha de ecréa para voltar a colocar a janela na sua localizagao original.

Nota:

+ Mesmo apés o fim da partilha de ecra, a janela ndo removida da base ira permanecer aberta até ao
fim da reunido ou até fechar a janela.

» Para a aplicagao para ambiente de trabalho MiTeam Meetings, a funcionalidade Remover partilha de
ecra da base apenas ¢é suportada no MiTeam Meetings 1.4.8 e versdes posteriores. Se estiver a
utilizar uma versao anterior, atualize a aplicagdo para a versao mais recente e reinicie a aplicagao
para utilizar esta funcionalidade.

Disposicao ao partilhar o ecra

Ao visualizar o conteudo partilhado, ira ver uma disposicdo como o modo Active Talker, onde o conteudo
partilhado é apresentado ao lado dos painéis do utilizador. Por predefinicdo, quando a partilha de ecra é
iniciada, todos os participantes serdo apresentados na vista de Painéis de video. A vista de Painéis de
video ird apresentar o video de todos os participantes que tiverem o video ligado e o avatar dos partici-
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pantes que tiverem o video desligado. A vista de Lista ira apenas apresentar o nome de todos os partic-
ipantes da reuniao.

Durante a vista de Painéis de video, clique no icone Lista (E) para mudar para a vista de Lista.

No active talker

Caroline Bell

John Smith

Durante a vista de Lista, clique no icone de Painéis de video () para mudar para a vista de Painéis
de video.

Nl
@ Charlotte is sharing

Video Inteligente no MiTeam Meetings

Antes da introdugéo do Video Inteligente, apenas os primeiros 16 participantes (com base na ordem em
que ligam o seu video) podiam ligar o seu video durante uma reunido, devido a limitagdo do nimero de
painéis de video do utilizador que podem ser transmitidos durante uma reunido. Com a introdugéo do

Video Inteligente, todos os participantes podem ligar o seu video. O algoritmo de video inteligente sele-
cionara de forma inteligente que painéis de video do utilizador devem ser transmitidos para o publico. O
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Video Inteligente da prioridade as pessoas que estao a falar. A transmissao de video de um utilizador
pode parar de ser transmitida para o publico de modo a permitir que o video de outro utilizador seja trans-
mitido por causa dessa mesma prioridade.

Nota: O Video Inteligente nunca ira transmitir o seu video se a sua camara estiver desligada.

Como é que funciona?

Os utilizadores e convidados registados numa reunido podem ligar a sua cAmara em qualquer altura. A
pré-visualizagao local dos utilizadores ser-lhes-a apresentada no canto superior esquerdo do ecra.
Quando o numero de painéis de video do utilizador a transmitir numa reuniao esta préximo do limite da
transmiss&o de video, o Video Inteligente comeca a escolher quais os videos a transmitir e pode desligar
algumas das transmissodes de video. Os painéis de video dos participantes que estdo atualmente a falar
terao prioridade na transmissao para o publico.

Suplemento do Outlook para o MiTeam Meetings (Web e Ambiente de
trabalho)

O suplemento do MiTeam Meetings permite-lhe agendar uma reunido MiTeam a partir da sua aplicagao

Outlook. O suplemento permite-lhe adicionar uma reunido MiTeam a qualquer evento novo ou ja exis-

tente no seu calendario.

Nota:

» O suplemento nao suporta a opgao de Delegar Acesso. O suplemento esta desativado para Dele-
gacoes.

» O suplemento ndo pode ser utilizado para agendar reunides a partir de um calendario partilhado. Para
mais informacodes, consulte a seccao Suplementos de Office nao estao disponiveis a partir de um
calendario partilhado na documentacao de suporte da Microsoft.

Clientes do Outlook suportados

» Office 365 no Windows e Mac

« Outlook 2019 no Windows e Mac

e Qutlook 2016 no Windows

» Outlook 2013 no Windows

» Aplicagao Web Outlook para o Office 365

» Aplicagao Web do Outlook para o Exchange 2016
» Aplicagao Web do Outlook para o Exchange 2019

Instalar o suplemento

» Aplicacao Web do Outlook para o Office 365
Pode instalar o suplemento MiTeam Meetings realizando os seguintes passos:

a. Abra a aplicacdo web do Outlook e mude para a vista de calendario.
b. Clique em Novo evento. O painel do Calendario é aberto.

c. Cliqueem °°° e a partir do painel que se abre, cligue em Obter Suplementos.
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Calendar

Save [il Discard [F Scheduling Assistant Busy ~ < Categorize ™ [E] Response options “

@ OneNote
e Add a title Insights 202
] 0 My Templates
L Invite attendees Optional
HS Get Add-ins !
®  7/22/2020 [l 800AM Vv to 830AM v @ Aldy@ ) 9 AM
%>  Repeat: Never v

10 AM

d. No painel Suplementos para Outlook que se abre, digite MiTeam Meetings no campo de
pesquisa.

e. A partir do painel de resultados, selecione MiTeam Meetings. O painel informacdes de suple-
mentos € aberto.

f. Clique em Adicionar. O MiTeam Meetings sera adicionado como um suplemento a sua Apli-
cagao Web do Outlook.

» Aplicagcao Web Outlook para o Exchange 2016/2019
Pode instalar o suplemento MiTeam Meetings realizando os seguintes passos:

a. Abra a aplicacdo web do Outlook e selecione # > Gerir suplementos

0

Refresh

Automatic replies

Display settings

Manage add-ins

Offline settings
Change theme

Options

e da parte superior direita da janela da aplicagdo web.

b. No painel Gerir suplementos que se abre, clique no sinal + e selecione Adicionar a partir da
Loja Office na lista suspensa que aparece. Também pode clicar no URL Encontrar mais
suplementos do Outlook na Loja Office para aceder a Loja Office.
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Manage add-ins

Add-ins are built by third parties and

Store...
+ — 2
Add from the Office Store -

Add from a URL

Add from a file
MAantinace Mutlanl- @ AAdA_IA
c. Na loja Microsoft Apps store que abre, digite MiTeam Meetings no campo de pesquisa.
d. No painel de resultados, selecione MiTeam Meetings e clique em OBTER JA. O painel infor-
macodes de suplementos € aberto.
e. Clique em Instalar. O MiTeam Meetings sera adicionado como um suplemento a sua Aplicagcao
Web do Outlook.

« Aplicagcao do Outlook 2016 para ambiente de trabalho e aplicagdao do Outlook 2019/Office 365

para ambiente de trabalho/MAC
Pode instalar o suplemento MiTeam Meetings realizando os seguintes passos:

a. Abra a aplicagao para Ambiente de trabalho/MAC do Outlook e clique em Pagina Inicial >
Obter Suplementos na faixa de opgoes.

Search People A;)} _—Jr—
Address Book l
Speech Get
? Filter Email v v A e
Find Add-ins
Nota: Para Outlook 2019 em dispositivos MAC, clique em Pagina inicial > Loja na faixa de
opcoes.
b. No painel Suplementos para Outlook que se abre, digite MiTeam Meetings no campo de
pesquisa.

c. A partir do painel de resultados, selecione MiTeam Meetings. O painel informacdes de suple-
mentos é aberto.

d. Clique em Adicionar. O MiTeam Meetings sera adicionado como um suplemento a sua Apli-
cagao Web do Outlook.

e Aplicagao Outlook 2013 no Desktop
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Pode instalar o suplemento MiTeam Meetings realizando os seguintes passos:

a. Abra a aplicacédo para Ambiente de trabalho do Outlook e clique em Ficheiro > Gerir suple-
mentos. A Aplicagdo Web do Outlook abre. Introduza as suas credenciais e inicie a sessao na
aplicagao.

b. No painel Gerir suplementos que se abre, clique no sinal + e selecione Adicionar a partir da
Loja Office na lista suspensa que aparece. Também pode clicar no URL Encontrar mais apli-
cacoes para o Outlook na Loja Office para aceder a Loja Office.

Manage add-ins

Add-ins are built by third parties and t

Store...

+ —

Add from the Office Store -
Add from a URL

Add from a file

Nantinme MudlAanl- @ AAAA

h
c. Na loja Microsoft Apps store que abre, digite MiTeam Meetings no campo de pesquisa.

d. No painel de resultados, selecione MiTeam Meetings e clique em OBTER JA. O painel infor-
macodes de suplementos € aberto.

e. Clique em Instalar. O MiTeam Meetings sera adicionado como um suplemento a sua Aplicagao
Web do Outlook.

Iniciar sessao na sua conta MiTeam Meetings do Outlook

Depois de instalar o suplemento do MiTeam Meetings no seu Outlook, deve entrar na sua conta MiTeam
Meetings antes de agendar uma reunido. Isto é feito a partir do painel de tarefas do MiTeam Meetings
no Outlook.
1. Aceda ao painel de tarefas do MiTeam Meetings seguindo os seguintes passos:
— Aplicagdao Web Outlook para o Office 365
i. Abra a aplicacdo web do Outlook e mude para a vista de calendario.
ii. Clique em Novo evento. O painel do Calendario é aberto.

iii. Clique em """ e a partir do painel que se abre, clique em MiTeam Meetings. O painel
de tarefas do MiTeam Meetings abre a direita do painel do Calendario.
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Calendar =1
Ssave [l Discard [ Scheduling Assistant Busy ~ <7 Categorize ™ [F] Response options

e Add a title MiTeam Meetings X
£ Invite attendees Optional
©  6/2/2020 Bl 800AM “ to 830AM ~ @ Allday @ D 0d Mltel

Sign in to add MiTeam Meetings to your Outlook

lend
o2 Repeat: Never calendar
Sign in to MiTeam Meetings

Q Search for a room or location Teams meeting @

{0y Remind me: 15 minutes before

I

Add a description or attach documents

— Aplicagdao Web Outlook para o Exchange 2016/2019
i. Abra a aplicagdo web do Outlook e mude para a vista de calendario.
ii. Clique em Novo > Evento do calendario. O painel de Detalhes ¢é aberto.

.|
*) New ¥ 3 Add calendar v

Calendar event
2020 Vv

Email message

Sunday Monday Tuesday

iii. Clique no icone . no canto superior do painel.

[|v @ Attach Charm v  Categorizev | @ |

O painel de tarefas do MiTeam Meetings é exibido a direita do painel Detalhes.
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H save @ Discard ) Attach Charm v Categorize ¥ 2 - 0O X
MiTeam Meetin... x
Details W Feedback
English v
0J Mitel

Sign in to add MiTeam Meetings to your

Start Outlook calendar

Thu 10/1/2020 ER |  330AM -
Sign in to MiTeam Meetings
End
Thu 10/1/2020 BE | 430AM -
All day Private

Repeat

Never - -
Reminder Show as
15 minutes - Busy -

— Aplicagao Desktop/MAC do Outlook

i. Abra sua a aplicagdo para Ambiente de trabalho/MAC do Outlook e clique em Pagina
Inicial > Novos Itens > Reunido. O painel de Reuniao ¢é aberto.

ii. No separador Reunido, clique em MiTeam Meetings.

MiTeam
Meetings

MiTeam Meetings
O painel de tarefas do MiTeam Meetings é exibido a direita do painel de Reunides.
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CHAPTER 1
Untitled - Meeting
File Meeting Scheduling Assistant Insert Format Text Review Help Q  Tell me
x| 8 || * g e/ B O
Actions Skype Online Teams Meeting | Attendees | Options Tags Dictate | Zoom
> Meeting ~ Meeting Meeting~ | Motes~ p: - = - s
TeamVie... Voice MiTeam M...
6Y0u haven't sent this meeting invitation yet. MiTeam Mee‘tings
% Title
Send -
o 0J Mitel
Optional
Sign in to add MiTeam Meetings to your Outlook
Start time Thu 01-10-2020 7)) 1530 - calendar
Location E’\ Room Finder
in Shared Folder £} Calendar
2. Inicie sessdo na sua conta MiTeam Meetings ao clicar em Inicie sessao no MiTeam Meetings. A

3.

pagina de inicio de sessao de Contas Mitel & aberta numa nova janela.

Nota: Se estiver a utilizar a Aplicagao Web do Outlook, sera solicitado a permitir a exibicao de uma
nova janela ao clicar em Iniciar sessao no MiTeam Meetings. Clique em Permitir.

Introduza o enderec¢o de e-mail e a palavra-passe da sua conta MiTeam Meetings e siga as

instrugdes para iniciar sessao.

Nota:

— Se o seu endereco de e-mail esta registado em varias contas de clientes, serdo localizadas Muilti-
plas contas.S40 exibidas informagoes adicionais da conta necessarias para prosseguir com
a mensagem e o campo ID da conta é exibido. Introduza o ID da Conta neste campo.

— Deve ter uma licenga MiTeam Meetings valida para iniciar sessdo na conta MiTeam Meetings. Se
nao tiver uma licenca valida, a aplicacao exibira a mensagem mostrada na imagem a seguir.
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a MiTeam Meetings

English US

/N You were signed out because this account
does not have a MiTeam Meetings license.

0 Mitel

Sign in to add MiTeam Meetings to your Outlook
calendar

Sign in to MiTeam Meetings

Apos o inicio de sessdo bem sucedido, sera redirecionado para a aplicagdo do Outlook, e o painel de
tarefas MiTeam Meetings € exibido como mostrado na imagem a seguir.

ﬂ‘fou haven't sent this meeting invitation yet, MiTeam Meetmgs e
B" Title English b
i Required

() Add asubject/title to your event to
Optional begin. We will use the title as your
meeting name.

Start time Wed 30-09-2020 5] 1300 !
End time Wed 30-09-2020 57| 1330 -
Location |:c:>\ Room Finder

Nota: Pode alterar o idioma predefinido no painel de tarefas MiTeam Meetings ao clicar na opgao
de selegao de idioma e ao selecionar qualquer idioma na lista suspensa.

MiTeam Meetings %
English A
Dutch
Add MiTeam
English
Dial-in country French
German

[P
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Agendar uma reuniao

Para agendar ou criar uma reuniao MiTeam a partir do seu Outlook, utilize o seguinte procedimento.

1. Abra o seu Calendario do Outlook e crie uma nova reunido. Um painel é aberto onde deve inserir as
informacdes necessarias para a reunido.

2. Aceda ao painel de tarefas do MiTeam Meetings seguindo os seguintes passos:

— Aplicagdao Web Outlook para o Office 365

i. Cliqueem °°° e a partirdo painel que se abre, clique em MiTeam Meetings.

@ OneNote

B MiTeam Meetings

Insights
(3 My Templates
EE[ Get Add-ins

— Aplicagdao Web Outlook para o Exchange 2016/2019

i. Clique noicone . no canto superior do painel.

v @ Attach CharmVv Categorizev | @ |

— Aplicagédo Desktop/MAC do Outlook
i. No separador Reunido, clique em MiTeam Meetings.

MiTeam
Meetings

MiTeam Meetings

3. O painel de tarefas MiTeam Meetings € exibido a direita do painel de reunibes.
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0‘r'ou haven't sent this meeting invitation yet.

E} Title
i Required
Opticnal

Start time

End time

Location

Wed 30-08-2020 ﬁ 13:00 -

Wed 30-08-2020 ﬁ 13:30 -

E\ Room Finder

MiTeam Meetings X

English v

(i) Add a subject/title to your event to
begin. We will use the title as your
meeting name.

4. Insira os detalhes da reunido, tais como Titulo, Hora de Inicio, Hora de Fim e Localizagao, e

adicione os convidados.

5. No painel de tarefas do MiTeam Meetings, clique na seta para baixo ao lado de Pais de Marcagao.
E exibida uma lista de paises para os quais existe um nimero de marcacao. Escolha o pais que
deseja adicionar ao convite ao selecionar a caixa de sele¢ao associada a esse pais.

Nota: O pais selecionado tornar-se-a o pais predefinido para todas as reunides futuras.

j:_;, Title

Send

Required

Opticnal

Start time

End time

Location

6‘r'ou haven't sent this meeting invitation yet.

Sales Meeting

MiTeam Meetings X

Thu 01-10-2020

ri] 15:30 v

Thu 01-10-2020 E 17:00 v

B\ Room Finder

In Shared Folder £33 Calendar

Add MiTeam Meeting

English v

Dial-in country

Canada w
Select All

Belgium
Brazil
Canada

France

(GGarmanv v

6. Clique em Adicionar Reunido MiTeam. E criada uma reunido que aparece na lista As minhas
reunides da sua aplicagdo MiTeam Meetings. A reunido também aparece na lista As minhas reunides
dos convidados. O convite do calendario no Outlook é automaticamente preenchido com uma opgéao
Juntar a reuniao, o nimero de marcacao e o link para a Chamada global em numeros. O URL da
reunido é preenchido no campo Localizagao.
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(@) You haven't sent this meeting invitation yet.

= Title Sales Meeting

Sangl Required
Optional
Start time Thu 24-09-2020 E 14:00
End time Thu 24-09-2020 E 14:30
Location https://meet.mitel.io/join/666234288

John Smith has invited you to a MiTeam Meeting

Join meeting

Join via phone (one tap on mobile):

US: +14346613995
Meeting ID: 666-234-288

Global call in numbers
n Shared Folder @ Calendar

MiTeam Meetings X

English v

@ Ifyou update your calendar
event, please update the
MiTeam Meeting.

Chennai, Kolkata, Mumb

Chennai, Kolkata, Mumb ¥ Update MiTeam Meeting

[&. Room Finder Remove

-

Dial-in United States
country

Signed in as John Smith

- Sign out Report problem

Os convidados do seu calendario serédo adicionados a lista de Convidados da reunido na aplicacao

MiTeam Meetings.

Editar uma reuniao

Para editar uma reunido MiTeam criada a partir do seu Outlook, utilize o seguinte procedimento.

1. Abra o calendario do Outlook.

2. Clique duas vezes na reuniao que deseja editar. O painel de reunido é aberto.

3. Aceda ao painel de tarefas do MiTeam Meetings seguindo os seguintes passos:

— Aplicagdao Web Outlook para o Office 365

o ¢ Edit
i. Clique
em MiTeam Meetings.

@ OneNote

e, em seguida, cliqueem """ . A partir do painel que se abre, clique

B MiTeam Meetings

Insights

%3 My Templates

EE Get Add-ins

— Aplicagdao Web Outlook para o Exchange 2016/2019
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i. Clique noicone . no canto superior do painel.

v @ Attach Charm Vv Categorizev | @ |

— Aplicagao Desktop/MAC do Outlook
i. No separador Reunido, clique em MiTeam Meetings.

MiTeam
Meetings

MiTeam Meetings

4. O painel de tarefas MiTeam Meetings ¢é exibido a direita do painel de reunides.

(@) You haven't sent this meeting invitation yet. MiTeam Meetin gs X

B> Title Sales Meeting English v

Send =
Required
@ If you update your calendar

Optional event, please update the
MiTeam Meeting.

Start time Thu 24-09-2020 ﬁ 14:00 - Chennai, Kolkata, Mumb ¥
End time Thu 24-09-2020 ] | 14:30 ~ || Chennai, Kolkata, Mumb ¥ Update MiTeam Meeting
Location https://meet.mitelio/join/666234288 Q. Room Finder Remove
=
John Smith has invited you to a MiTeam Meeting Dial-in United States
N N country
Join meeting
Join via phone (one tap on mobile):
US: +14346613995
Meeting ID: 666-234-288 Signed in as John Smith
Global call in numbers - Sign out Report problem

n Shared Folder @ Calendar

5. Faca as alteragbes necessarias na reunido (edite o titulo da reunido, adicione ou remova partici-
pantes ou altere o pais de marcagéo) e clique em Atualizar reunidao MiTeam para aplicar as alter-
acodes.

Nota:

— Se atualizar o titulo da reunido no Outlook e clicar em Atualizar Reuniao MiTeam, o nome da
reunido na aplicacdo MiTeam Meetings também sera atualizado.

— Se atualizar a lista de participantes no Outlook e clicar em Atualizar reuniao MiTeam, a lista de
Convidados da reunido na aplicacdo MiTeam Meetings também sera atualizada.

6. Clique em Enviar na aplicagcao web do Outlook ou clique em Enviar Atualizagao na aplicagéo para
Ambiente de trabalho/MAC do Outlook para enviar uma atualizacédo para os convidados.
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Remover uma Reuniao

Para remover uma reunido MiTeam criada a partir do seu Outlook, utilize o seguinte procedimento.
1. Abra o calendario do Outlook.
2. Clique na reunido que deseja remover. O painel de reunido é aberto.

3. Aceda ao painel de tarefas do MiTeam Meetings seguindo os seguintes passos:

— Aplicagdao Web Outlook para o Office 365

i. Clique j Edit e, em seguida, cliqueem """ . A partir do painel que se abre, clique
em MiTeam Meetings.

@ OneNote

B MiTeam Meetings

Insights
(3 My Templates
EE' Get Add-ins

— Aplicagdao Web Outlook para o Exchange 2016/2019

i. Clique noicone . no canto superior do painel.

v @ Attach CharmVv Categorizev | @ |

— Aplicagédo Desktop/MAC do Outlook
i. No separador Reunido, clique em MiTeam Meetings.

MiTeam
Meetings

MiTeam Meetings

4. O painel de tarefas MiTeam Meetings ¢é exibido a direita do painel de reunides.
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(@) You haven't sent this meeting invitation yet.

= Title Sales Meeting

Sangl Required
Optional
Start time Thu 24-09-2020 ﬁ 14:00 -
End time Thu 24-09-2020 ﬁ 14:30 -
Location https://meet.mitel.io/join/666234288

John Smith has invited you to a MiTeam Meeting

Join meeting

Join via phone (one tap on mobile):

US: +14346613995
Meeting ID: 666-234-288

Global call in numbers
n Shared Folder @ Calendar

MiTeam Meetings X

English v

@ Ifyou update your calendar
event, please update the
MiTeam Meeting.

Chennai, Kolkata, Mumb

Chennai, Kolkata, Mumb ¥ Update MiTeam Meeting

[&. Room Finder Remove

-

Dial-in United States

country

Signed in as John Smith

- Sign out Report problem

5. Clique em Remover no painel de tarefas do MiTeam Meetings. Os detalhes da reunido no convite
do calendario serdo eliminados, e a reunido sera removida da sua lista As Minhas Reunides e da lista
de convidados na aplicagdo MiTeam Meetings. No entanto, o titulo do convite do calendario e dos

convidados permanecera igual.

Nota: O cancelamento de uma reunido a partir do calendario do Outlook n&o ira apagar a reuniao

da aplicagdo MiTeam Meetings.

Comunicar um Problema

Para comunicar um problema com o suplemento do MiTeam Meetings, utilize o seguinte procedimento.

1.

2,

No painel de tarefas do MiTeam Meetings, clique
problema é aberto.

Settings

& General

em Comunicar problema. O painel Submeter um

Submit an issue

Running into a bug or issue? Let your T or Admin team know.

00 video
Add atitle

O Audio
® avout

& Issues &
Feedback

Upload a file

Provide feedback to our team

Describe the issue you're seeing in detail

Submit issue

& Share

We love feedback and ideas,

Insira um titulo para o problema e fornega uma breve descricdo do problema, incluindo os passos

necessarios para reproduzir o mesmo. Clique em
captura de ecra do problema. Clique em Enviar.

Adicionar Capturas de Ecra se quiser anexar uma
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Submit an issue

Running into a bug or issue? Let our team
know.

Enter topic here

Enter steps to reproduce here

+ Add screenshot

Sair do Painel de Tarefas do MiTeam Meetings

Clique em Sair no painel de tarefas do MiTeam Meetings para sair da sua conta MiTeam Meetings.
Nota: Sair do painel de tarefas do MiTeam Meetings ndo terminara a sessao da aplicagdo MiTeam
Meetings.

Relatar um Problema e partilhar comentarios

Informe-nos de qualquer problema que encontre ao utilizar a aplicagdo MiTeam Meetings. Encorajamo-lo
também a partilhar as suas ideias e sugestdes sobre as funcionalidades da aplicagéo. Utilize o seguinte
procedimento para relatar um problema ou para partilhar comentarios.

1. Aceda ao painel Relatar problema escolhendo uma das seguintes opgoes.

— Durante uma reunido a decorrer, clique em no painel de controlo. A partir do painel de
Definigdes que se abre, clique no separador Questoes e Comentarios. O painel Submeter um
problema é aberto.

— A partir do ecra inicial do MiTeam Meetings, clique no seu avatar e no painel que se abre, clique em
Definigoes. A partir do painel de Definigdes que se abre, clique no separador Questoes e
Comentarios. O painel Submeter um problema é aberto.
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Settings
€03 General Submit an issue
Running into a bug or issue? Let your IT or Admin team know.

(4 video

Add a title
Q} Audio

Describe the issue you're seeing in detail
@ About
& Issues &

Feedback

Upload a file Submit issue

Provide feedback to our team
We love feedback and ideas.

(= Share

2. Para submeter um problema sobre a aplicacao, introduza um titulo para o problema e forne¢a uma
breve descricdo do mesmo. Clique em Carregar um ficheiro se quiser anexar uma captura de ecra
que clarifique o problema. Clique em Submeter um problema. Para mais informagdes sobre o que
acontece ao seu relatério de problema depois de ser enviado, consulte as Perguntas Frequentes O
que acontece ao meu relatério de problema.

Para submeter uma nova ideia de funcionalidade ou comentario, clique em Partilhar. Sera redirecio-
nado para uma pagina de Comentarios da Mitel CloudLink no UserVoice, um site de terceiros para
onde pode enviar as suas ideias. Aqui, também pode votar sobre as ideias enviadas por outros uti-
lizadores.

Orientacoes Técnicas

* Requisitos do sistema
» Requisitos de Largura de Banda
» Definigbes da firewall
» Redimensionabilidade

Requisitos do sistema

A seguir estdo os requisitos minimos do sistema para a implementag¢ao da aplicacdo MiTeam Meetings.
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Navegadores Suportados (Ambiente de trabalho)

Browser Versao

Google Chrome 78 ou posterior
Mozilla Firefox 70 ou posterior
Safari 13 ou posterior
Microsoft Edge 79 ou posterior

Nota: Quando se juntar a numa reunido utilizando o navegador Firefox, na pagina de Boas-vindas ira
ser solicitado a permitir acesso de dispositivos para microfone e camara. Deve clicar em Permitir e,
em seguida, selecione a caixa de selegcdo Lembrar esta decisao. Se ndo selecionar a caixa de
selegao, ser-lhe-do pedidas novamente permissdes de dispositivos depois de participar na reunido.

Sistema operativo suportado

Sistema operativo Versao
Windows 10
macOS 10,14 ou posterior

Auscultadores compativeis

O encaminhamento de audio na aplicacdo MiTeam Meetings funciona com varias marcas e modelos de
auscultadores e dispositivos de audio externos. No entanto, para que as funcionalidades do HID
funcionem na aplicacdo Web MiTeam Meetings, deve utilizar auscultadores compativeis com o HID. Para
mais informacdes sobre auscultadores compativeis com HID suportados, consulte Utilizar auscultadores
HID na Aplicacdo Web do MiTeam Meetings.

A Mitel recomenda a utilizagao de auscultadores USB com microfone estendido para uma experiéncia
de audio ideal. Como estao disponiveis varias opgdes de auscultadores para os clientes, a Mitel nao
garante atualmente a interoperabilidade total entre a aplicagcdo MiTeam Meetings e auscultadores espe-
cificos. Exerga a sua propria diligéncia para assegurar que os seus auscultadores tém as capacidades
necessarias para cumprir 0s seus requisitos.

A seguir encontra uma lista de auscultadores suportados pela aplicagdo MiTeam Meetings.

Fabricante Modelo
Jabra Evolve 20
Evolve 40

Evolve 75
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Logitech H340
H390
H600
H650e
Plantronics BT300
C725
D100

Voyager Legend UC
Sennheiser SC60
SC660

Requisitos de Largura de Banda

A seguir estao os requisitos de largura de banda para utilizar as varias funcionalidades da aplicagcao
MiTeam Meetings.

Largura de banda de carregamento (Enviar)

N.° de participantes Audio Video Partilha de ecra

2 ou mais 54 kbps 1600 kbps 1200 kbps

Largura de banda de transferéncia (Receber)

N.° de participantes Audio Video Partilha de ecra

2-16 54 kbps 1600 + (( n-2) * 400) kbps 1200 kbps

Nota: Nota: n € o niUmero de participantes numa reuniao.

A largura de banda de carregamento e transferéncia mencionada na tabela sao os valores maximos
obtidos durante os testes. Os valores reais variam de acordo com os seguintes fatores:

* Aresolugido da camara utilizada para a reuniao.
* O tipo de cdmara utilizada para a reuniao.
* A velocidade da Internet do utilizador.

» A utilizacdo real da largura de banda de outras atividades durante a reuni&o, tais como a partilha de
ambiente de trabalho ou de ecra.

Nota: A utilizacdo do Active Talker aumenta ainda mais a largura de banda de transferéncia, pois s6
esta funcionalidade requer 1600 kbps de largura de banda.
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Os requisitos de largura de banda dependem do numero de participantes de uma reunido e dos recursos
que estao a ser utilizados pelos participantes durante a reunido (video, partilha de ecra, e assim por
diante)

NOTICE: Por exemplo, numa reunido que envolve 3 participantes com apenas audio e video ativados, a
utilizagado da largura de banda para um Unico participante é o seguinte:

e Largura de banda de carregamento: 54 kbps + 1600 kbps = 1654 kbps
» Largura de banda de transferéncia: 54 kbps + (1600 + (3-2) * 400) kbps = 2054 kbps

Nota: Ao calcular a largura de banda para qualquer reunido que envolva mais de 16 participantes, deve
manter o numero de participantes como 16 porque nao pode ter mais de 16 painéis de video numa
reuniao.

Definicoes da firewall

O MiTeam Meetings utiliza servigos fornecidos pela plataforma CloudLink (chat, autorizagcao e autenti-
cagao, e marcacgao para reunioes a partir da RTPC) e Amazon Web Services (AWS) Chime SDK (requi-
sitos de audio, video e partilha de ecra). Como resultado, o MiTeam Meetings requer os destinos e portas
descritos neste topico para suportar varios servigos. Se o trafego de entrada ou saida for bloqueado,
podera afetar a capacidade da aplicagao de utilizar varios servicos, incluindo audio, video e partilha de
ecra e chat.

O MiTeam Meetings requer os seguintes anfitrides e portas de rede para que funcione.
Anfitrides

e *.mitel.io

e *.amazonaws.com
e *.bugsnhag.com

» fonts.gstatic.com

Portas

. 99.77.128.0/18
- TCP/443
. UDP/3478

Os Web sockets utilizados no MiTeam Meetings também requerem uma entrada na lista permitida para
*.amazonaws.com para as portas definidas em https://docs.aws.amazon.com/iot/latest/developer-
guide/protocols.html..

Se estiver a utilizar um proxy, certifique-se de que ele procura WebSockets e HTTPS.

Verifique utilizando o Amazon Chime Readiness Checker se as regras do seu firewall precisam de ser
atualizadas.

Redimensionabilidade

Nota: Para utilizadores do MiCloud Connect, o nimero maximo de participantes e participantes de
video suportados numa reunido depende do tipo de perfil. Para mais informacdes, consulte a
Descricdo Geral de Videoconferéncia do MiTeam Meetings.

83


https://docs.aws.amazon.com/iot/latest/developerguide/protocols.html.
https://docs.aws.amazon.com/iot/latest/developerguide/protocols.html.
https://app.chime.aws/check
https://oneview.mitel.com/s/article/MiTeam-Meetings-Video-Conferencing-Overview
https://oneview.mitel.com/s/article/MiTeam-Meetings-Video-Conferencing-Overview

PERGUNTAS FREQUENTES

CHAPTER 1 AJUDA ONLINE DO MITEAM MEETINGS
Numero maximo de participantes suportados numa reuniao 100
Numero maximo de participantes de video suportados numa reuniao 16
Duragdo maxima de uma reuniao 20 horas
Tamanho maximo de ficheiro suportado por participante numa reuniao 10 MB

Perguntas Frequentes

» O que é o MiTeam Meetings?

» O MiTeam Meetings pode ser integrado com os meus outros produtos Mitel?
- Perguntas frequentes especificas do MiCollab
- Perguntas frequentes especificas do MiCloud Connect
- Perguntas frequentes especificas

» Qual é a capacidade do MiTeam Meetings?
» Como é que a aplicacao notifica os utilizadores de que eles foram convidados para uma reuniao?
» Posso oferecer a participa¢do gratuita em reuniées quando convido clientes para uma reuniao?

» Eu gostaria de usar o MiTeam Meetings para apresentacbes e sessoées de brainstorming. Posso usar
a videoconferéncia em varios modos?

» O que representam as bordas verdes a volta dos painéis de video?
» Como posso reportar um erro ou enviar comentarios durante uma reuniao?
» Onde posso encontrar informagbes de marcacdo para ligar por telefone?

» O MiTeam Meetings esta integrado com o calendario do Outlook para que eu possa agendar uma
reunido diretamente no Outlook?

e Suportam salas huddle?

» Posso participar numa reunido a partir de um sistema de salas ja existente?
e As reunibes MiTeam podem ser gravadas?

* Quem vai para a sala de espera antes de participar numa reuniao?

» Como ligo a cdmara e o microfone na aplicagao de ambiente de trabalho do MiTeam Meetings no
Windows e Mac OS?

— Windows
- macOS

» Como ligo a cdmara e o microfone na aplicagcdo de web MiTeam Meetings no navegador?
» Programas anti-malware que bloqueiam o acesso a camara, altifalante ou microfone.
» Como instalo a aplicacdo MiTeam Meetings no sistema operativo Windows 107?

» Como posso escolher o altifalante da aplicagdo de web MiTeam Meetings nos navegadores Firefox e
Safari?

» Como posso restaurar o audio da reunido apos recarregar a aplicacdo web MiTeam Meetings durante
uma reunido no navegador Firefox?

« Como posso ativar a partilha de ecra no macOS?
* O que acontece ao meu relatério de problemas?
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O que é o MiTeam Meetings?

O MiTeam Meetings € uma solugao de videoconferéncia desenhada para utilizadores que desejam
trabalhar mais eficientemente e melhorar a comunicagao no local de trabalho com transigées perfeitas
entre voz, video e recursos de chat para uma experiéncia de colaboragdo completa. Ela permite que os
utilizadores acedam a recursos como:

Collaborate (Colaboragao): Partilhar audio, video e conteudo da Web
Chat: Organizar sessdes de chat e receber notificagbes de conversa numa reunido
File Sharing (Partilha de ficheiros): Armazenar e partilhar ficheiros

O MiTeam Meetings pode ser integrado com os meus outros produtos Mitel?

Atualmente, o MiTeam Meetings esta totalmente integrado apenas com o MiCollab. Esta disponivel para,
e tem alguma integragéo com o MiCloud Connect. Esta também disponivel como um produto auténomo
para todos os clientes Mitel.

+ Perguntas frequentes especificas do Micollab

- Posso continuar a utilizar o Audio, Web & e Videoconferéncia do MiCollab (AWV)?
Se tem tanto o AWV como o MiTeam Meetings instalados no seu sistema, o MiTeam Meetings sera
a ferramenta de video padrdo que é iniciada quando clica num convite para uma reunido. No en-
tanto, ainda pode usar o AWV manualmente.

— Onde podem os utilizadores do MiCollab obter formagao para o MiTeam Meetings?
Os utilizadores do MiCollab podem utilizar este manual de formacao para adquirir um conhecimen-
to basico do MiTeam Meetings. Esta formagao tem o objetivo de o ajudar a conhecer as varias car-
acteristicas e funcionalidades do MiTeam Meetings, e como as utilizar.

* Perguntas frequentes especificas do MiCloud Connect

— Os avatares personalizados nao sao suportados atualmente no MiTeam Meetings para utilizadores
MiCloud Connect.

— Os utilizadores MiCloud Connect podem contactar o Suporte conforme descrito em Contacte-nos.

« Perguntas frequentes especificas

— Avatares personalizados nao sao suportados atualmente na aplicagao independente MiTeam Meet-
ings

Qual é a capacidade do MiTeam Meetings?

Para mais detalhes, consulte Redimensionabilidade.

Como é que a aplicacao notifica os utilizadores de que eles foram convi-
dados para uma reuniao?

e Se um utilizador tiver usado anteriormente a aplicacdo MiTeam Meetings, havera uma notificagao do
Sistema Operativo (como uma notificagdo da barra do sistema no Windows), mesmo que a aplicagao
esteja fechada.
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« Um utilizador registado que tenha o chat CloudLink ativo no MiCollab recebera uma notificagédo (botao
Junte-se agora) na conversa de chat para juntar-se a uma reunido. Os utilizadores devem ter o seu
MiCollab aberto para ver as notificagdes de convite.

e Um utilizador convidado ira receber um convite por e-mail.

Posso oferecer a participagao gratuita em reuniées quando convido clientes
para uma reuniao?

A participagao gratuita no MiTeam meetings nao é suportada atualmente.

Eu gostaria de usar o MiTeam Meetings para apresentagoes e sessoes de
brainstorming. Posso usar a videoconferéncia em varios modos?

Sim, o MiTeam Meetings tem dois modos de video - painéis de video e alto-falante ativo (recurso exper-
imental). Também pode ativar a partilha de ecra a qualquer momento.

O que representam as bordas verdes a volta dos painéis de video?

O contorno verde indica que o altifalante esta ativo.

Como posso reportar um erro ou enviar comentarios durante uma reuniao?

Durante uma reunido a decorrer, clique em no painel de controlo. O painel de definigdes é exibido.
Clique no separador Outros e, de seguida, clique em Comunicar problema. Explique o problema com
que se esta a deparar e clique em Enviar para submeter o problema. Clique em Partilhar uma ideia
para partilhar uma nova ideia de funcionalidade.

Onde posso encontrar informagdes de marcagao para ligar por telefone?

Na pagina Definigdes, altere o controlo deslizante de audio para Marcar para ver uma lista de numeros

de telefone. Também pode obter esta informacao ao clicar @ no painel Janela de Chat.

O MiTeam Meetings esta integrado com o calendario do Outlook para que eu
possa agendar uma reuniao diretamente no Outlook?

O MiTeam Meetings pode ser integrado ao seu Calendario Outlook. Agora pode agendar uma reunido
MiTeam diretamente do Outlook ao utilizar o Suplemento do Outlook para o MiTeam Meetings (Web e
Ambiente de trabalho).
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Suportam salas huddle?

Esta funcionalidade nao é suportada nesta versao. Nesta versao, o suporte € limitado a cAmaras USB e
equipamentos de audio.

Posso participar numa reuniao a partir de um sistema de salas ja existente?

Esta funcionalidade néo é suportada nesta verséo.

As reunides MiTeam podem ser gravadas?

As reunides MiTeam podem ser gravadas. Para mais informacdes, consulte Gravar uma Reunidao
MiTeam.

Quem vai para a sala de espera antes de participar numa reuniao?

A tabela a seguir lista que utilizadores é que irdo para a sala de espera antes de participar numa reunido
MiTeam.

Tipo de reuniao Criador da reuniao Utilizador registado Utilizador convidado
Reunido com sala de Nao Nao Sim

espera

Reunido sem sala de Nao Nao Nao

espera

Apenas por convite Nao Pode entrar Sim

diretamente na reuniao
se for convidado para a
reunido. Se nao tiver
um convite, deve
esperar na sala de
espera. Para mais
informacgdes, consulte
Meetings apenas por
convite.

Como ligo a camara e o microfone na aplicagcao de ambiente de trabalho do
MiTeam Meetings no Windows e Mac OS?

A opcao de ligar a cdmara e o microfone na aplicagdo de ambiente de trabalho do MiTeam Meetings é
especifica para o sistema operativo no qual instalou a aplicagéo. Clique nos seguintes links para obter
instrugdes sobre como ligar a cAmara e o microfone especificamente no seu sistema operativo.

Windows
Mac OS
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« Camara
* Microfone

Se ainda tiver problemas com a sua caAmara ou microfone, ou se a mensagem Camara em utilizagao
por outra aplicagao ou o sistema operativo esta configurado para negar o acesso a camara
aparecer quando inicia sessao numa reunido a partir da sua aplicagao de ambiente de trabalho do
MiTeam Meetings, escolha uma das seguintes opgoes:

» feche todas as outras aplicagdes que estejam a utilizar a sua camara ou microfone
 reiniciar o computador

Como ligo a camara e o microfone na aplicagao de web MiTeam Meetings no
navegador?

A opcéo de ligar a camara e o microfone na aplicagao de web MiTeam Meetings é especifica para o
navegador no qual instalou a aplicagdo. Um pré-requisito comum € que ja deve ter ativado a permissao
para que o navegador tenha acesso a cdmara e ao microfone, o que é feito a partir do painel de
controlo/menu de definigdes do seu sistema operativo. Para obter mais informagdes sobre como fazer
isto, consulte os links referentes ao seu sistema operativo na FAQ "Como ativar a cdmara e o micro-
fone para a aplicagao de ambiente de trabalho MiTeam Meetings no Windows e Mac 0S?".

Apos a definicao do pré-requisito, é solicitado a escolher permissdes de dispositivos para cAmara e
microfone na pagina de Boas-vindas. Clique em Permitir para permitir o acesso a camara e ao micro-
fone ou clique em Nao Permitir para negar o acesso. Para alterar estas permissdes posteriormente, siga
as instrucdes pertinentes para o seu navegador.

e Google Chrome
» Mozilla Firefox
» Apple Safari

» Microsoft Edge

Programas anti-malware que bloqueiam o acesso a camara, altifalante ou
microfone.

Foram comunicadas ocorréncias de alguns programas anti-malware que bloqueiam o acesso a cdmara
no PC. Confirmamos um caso desses com o programa anti-malware 'HitmanPro'. Se tiver problemas ao
aceder a camara ou a outros recursos do PC, verifique se algum desses programas esta em execugao.
Deve fechar esses programas, ou se tiver os programas em execugao, deve fazer uma lista de
permissdes para o nosso cliente instalado ou para o navegador.

Como instalo a aplicacao MiTeam Meetings no sistema operativo Windows
10?

Nao podera instalar a aplicagdo MiTeam Meetings no Windows 10 se as definicbes de Instalar apli-
cacoes estiverem definidas para Permitir apenas aplicagées da loja. Para alterar esta definicao, faca
0 seguinte:

1. Pressione a tecla Windows + | para abrir a aplicagao Defini¢es.
2. Clique em Aplicagoes
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3. Clique em Aplicagoes & funcionalidades a partir do painel esquerdo.

4. Em Instalar aplicagoes, expanda o menu suspenso e escolha Desativar recomendacgées de apli-
cagoes.

Agora pode executar o ficheiro de configuracao da aplicagcdo MiTeam Meetings para instala-la.

Como posso escolher o altifalante da aplicagcao de web MiTeam Meetings
nos navegadores Firefox e Safari?

Nos navegadores Firefox e Safari, a aplicagdo web MiTeam Meetings utiliza o altifalante atualmente sele-
cionado como o altifalante predefinido no sistema operativo para reproduzir o audio da reunido. Nem a
aplicacdo web MiTeam Meetings nem os navegadores oferecem a opc¢ao de alterar para um altifalante
diferente para reproduzir o audio durante uma reuniao em curso. Como tal, nos navegadores Firefox e
Safari, para escolher um altifalante especifico para as reunides MiTeam, o utilizador deve escolher esse
altifalante como predefinicao nas definicdes predefinidas do sistema operativo nativo antes de entrar na
reunido. Para escolher o altifalante padrao, siga as instrugdes pertinentes para o seu sistema operativo.
e Mac OS
* Windows

a. Na caixa de pesquisa na barra de tarefas, escreva Painel de controlo e, em seguida, sele-

cione-o a partir dos resultados.
b. Selecione Hardware e Som no Painel de controlo e, em seguida, selecione Som.

c. No separador Reproducgao, clique com o botéo direito do rato na lista do seu dispositivo de
audio, selecione Definir como dispositivo predefinido e, em seguida, selecione OK.

Como posso restaurar o audio da reuniao apés recarregar a aplicagao web
MiTeam Meetings durante uma reunidao no navegador Firefox?

Depois de se juntar a uma reunido através da aplicacdo web MiTeam Meetings utilizando o Firefox, se
recarregar a aplicagdo Meetings durante a reunido, pode perder o audio da reunido e o icone Repro-

ducao automatica (bj ) sera exibido na barra de endereco. Isto porque, por predefinigao, o Firefox
blogueia a reproducao de todos os meios de voz. Para restaurar o audio da reuniao, deve modificar as
definicbes de Reprodugao automatica no Firefox. Consulte
https://support.mozilla.org/en-US/kb/block-autoplay para mais informacgdes.

Como posso ativar a partilha de ecra no macOS?

Nos dispositivos macOS, quando se procede a partilha do ecra pela primeira vez durante uma reuniao,
aparece um pedido do sistema: “MiTeam Meetings” gostaria de gravar o ecra deste computador.
Isto deve-se ao aumento da seguranga e das permissdes no macOS. Portanto, deve permitir o acesso
da MiTeam Meetings a Gravagao do ecra para partilhar o seu ecra durante uma reunidao em dispositivos
macOS.

Para fazé-lo,

1. Na caixa de didlogo do pedido, selecione Abrir preferéncias do sistema e ative a Gravagao do
ecra para MiTeam Meetings utilizando as instru¢des em Controlo de acesso a gravacao de ecra no
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Mac. Depois de guardar as alteragdes, abre-se uma janela pedindo-lhe para abandonar a aplicagao
MiTeam Meetings.

2. Clique em Sair Agora e depois reabra a MiTeam Meetings. Agora pode participar na reunido e
partilhar o seu ecra.

Nota: Se optar por Negar o acesso ao MiTeam Meetings durante o pedido inicial ou se o acesso de
Gravacgao de ecra for desativado, deve entrar nas suas Preferéncias do sistema OS para permitir o
acesso utilizando as instru¢gdes em Controlo de acesso a gravacao do ecra no Mac e depois repetir o
passo 2.

O que acontece ao meu relatério de problemas?

* Ao apresentar um relatério de problema, fornega o maximo de informacao possivel. Isto vai ajudar a
resolver o seu problema rapidamente. Sao necessarios detalhes especificos para investigar e resolver
corretamente um problema.

» Data, hora, informagdes do dispositivo e registos sdo recolhidos como parte do seu relatério de prob-
lema.

* Depois de comunicar um problema, o Contacto de Apoio no local da sua conta recebera um e-mail a
notificar que comunicou um problema. O Contato de Apoio no local, enquanto investiga o problema,
pode pedir-lhe informacdes adicionais.

« Se o seu Contacto de Apoio precisar de assisténcia para resolver o seu problema, eles irdo intensificar
o relatdrio através dos seus procedimentos de apoio padrao.

» Pode acompanhar diretamente com o seu Contato de Apoio no local para receber atualizagdes sobre
o seu relatério.
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