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Comecar com o MiTeam Meetings 1

This chapter contains the following sections:

O que é o MiTeam Meetings

Registar e instalar a aplicagdo MiTeam Meetings
Iniciar Sessao/Terminar Sessao

Visita guiada ao ecra inicial

Aplicacéo progressiva de web do MiTeam Meetings
Gerir as definicoes da Meetings

Tipos de utilizadores

Problemas conhecidos

Bem-vindo ao MiTeam Meetings! Este capitulo ira ajuda-lo a instalar, registar-se e entrar na
aplicacdo MiTeam Meetings, utilizar o ecra inicial e aprender sobre problemas conhecidos.

O que é o MiTeam Meetings on page 1

Registar e instalar a aplicagdo MiTeam Meetings on page 2
Iniciar Sessao/Terminar Sesséo on page 5

Visita guiada ao ecra inicial on page 12

Aplicagao progressiva de web do MiTeam Meetings on page 15
Gerir as definicbes da Meetings on page 16

Tipos de utilizadores on page 19

Problemas conhecidos on page 20

1.1 O que é o MiTeam Meetings

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

+ Collaborate (Colaboracao): Partilhar audio, video e conteudo da Web
« Chat: Organizar sessdes de chat e receber notificagdes 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
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* MiVoice 5000
* MiVoice Business
* MiCloud Flex

6 Note:

Para utilizar o MiTeam Meetings como uma ferramenta autbnoma de reunido em
video, nao € 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.

1.2 Registar e instalar a aplicacao MiTeam Meetings

6 Note:

O procedimento seguinte aplica-se apenas aos utilizadores que nao tém Inicio

de Sessao Unico (SSO) configurado na sua conta Mitel. Os utilizadores que tém
SSO configurado pelo seu administrador de Tl n&o precisam de registar as suas
informacdes na Mitel. Utilize a funcionalidade SSO para aceder a aplicagao. Para
mais informacgdes, contacte o seu administrador de Tl ou consulte Configurar Inicio
de Sessao Unico para o CloudLink com o Microsoft Azure AD.

Antes de iniciar sess&o na aplicagéo pela primeira vez, deve registar-se e configurar a
sua conta Mitel One. Realize os seguintes passos para configurar a sua conta.

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 verificagdo enviado
para si quando o administrador o seleciona como utilizador durante a implementagao
da aplicacdo MiTeam Meetings. Se n&o 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.

o Note:

O link fornecido no e-mail de boas-vindas expirara apds 4 dias e s6 pode ser
usado uma vez.
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2. O e-mail de verificag&o inclui um botdo Acabe de criar a sua conta. Premir este
botéo 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 nhome. Este € o nome que sera visivel para os
outros utilizadores quando utilizar a aplicacdo. Crie uma nova palavra-passe para a
aplicagdo web MiTeam Meetings e cliqgue em Concluido depois de aceitar os termos
e condigdes para completar o processo de registo da conta.
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Q Note:

A palavra-passe deve conter pelo menos 8 caracteres.

Confirm your account

‘ Name

) John Smith

;ﬂ L 57 \ Enter your new password below.

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 letter

Depois de ter registado a sua conta com sucesso, recebera outro e-mail de no-
reply@mitel.io. Clique em Comecgar para aceder a aplicagdo web MiTeam Meetings, e
clique em Saiba mais para abrir a documentagao de ajuda do MiTeam Meetings.
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ca 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.

Learn More

Account Number: 297984694 mitel.com Support Privacy Policy

© 2020 Mitel Networks Corp. All Rights Reserved

Para aceder a pagina de Boas-vindas:

» Como utilizador convidado, clique em qualquer link de reuniao recebido no e-mail. A
pagina Boas-vindas abre-se.

« Como utilizador registado, entre na aplicagdo web MiTeam Meetings, e clique em
qualquer reunido da lista As minhas Meetings. Clique no botdo PARTICIPAR que é
exibido no painel lateral. A pagina Boas-vindas abre-se.

1.3 Iniciar Sessao/Terminar Sessao

Iniciar sessao

Pode aceder a aplicagcdo MiTeam Meetings utilizando qualquer uma das seguintes
opgoes:

» através da aplicagdo de ambiente de trabalho MiTeam Meetings instalada no seu PC.
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« através da aplicagao da web MiTeam Meetings utilizando o URL https://meet.mitel.io.
+ através do menu Reunides na sua aplicagao MiCollab.

Ap0s aceder a aplicagao, como utilizador registado, inicie a sess&o na aplicagao 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.

BTN I

Issues & Feedback Download App Support Privacy policy

2. Introduza o enderec¢o de e-mail (especificado na conta do utilizador) no campo
Introduza o seu e-mail e clique em Seguinte. Se o seu enderego de e-mail esta
registado com varias contas de clientes, é apresentada a mensagem Foram
localizadas muiltiplas contas. E necessaria informacao adicional para prosseguir
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e é apresentado o campo da ID da conta. Introduza a 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.

MiTeam Meetings User Guide




Comecgar com o MiTeam Meetings

3. A partir do ecra que se abre, inicie sessdo na aplicagéo utilizando um dos seguintes
métodos:

* Introduza a palavra-passe especificada durante o registo da sua conta no campo
da palavra-passe. Clique em Seguinte. Consulte Registar a sua aplicagdo MiTeam
Meetings para mais detalhes sobre como registar um utilizador.

Sign in to Mitel
R N
D Emy - i e
i nter your password for john.smith@mitel.com
e o
Back Next

» 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.

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

c0 Mitel

Sign in to Mitel

I/L“._\ Use your enterprise credentials to proceed

“\ & Single Sign On

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

6 Note:

Contacte o seu administrador de Tl se ndo conseguir entrar no MiTeam
Meetings utilizando a opgao SSO ou se obtiver o seguinte erro.

B Microsoft

Sign in

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

AADSTS50020: User accountl 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.

ApOs iniciar sessao 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
aplicacao MiTeam Meetings. Clicar em Rejeitar ira abortar o processo de inicio de
sessdo e reverté-lo de volta para a pagina de inicio de sessao. Sera apresentada uma
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mensagem de erro Deve aceitar o EULA para utilizar a aplicagao. Clique no icone
Transferir para transferir uma cépia em formato PDF do contrato.

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

= Microsoft Wo...

a1 Mitel

6 Note:

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 clientes MiTeam Meetings (ou seja, ambiente de
trabalho, mével ou web), o contrato ndo ira aparecer novamente quando o
utilizador iniciar sess&o a partir de outros tipos de clientes MiTeam Meetings.

Ap0ds iniciar sessao, um utilizador registado pode iniciar uma reunido, agendar uma
reunido 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 aplicagao Meetings.
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(3 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 [

Z
o
-
@

Se iniciar a sessao na aplicagdo Web MiTeam Meetings utilizando o navegador
Google Chrome ou Microsoft Edge, pode transferir a aplicagao web progressiva

MiTeam Meetings. Para obter mais informagdes, consulte Aplicagao progressiva de
web do MiTeam Meetings on page 15.

Terminar sessao

Para terminar sessao na aplicacdo MiTeam Meetings, siga os seguintes passos:
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1. Clique no seu avatar acima da seccdo As minhas reunides no seu ecra inicial. Abre-
se um painel.

&P Settings

0

[N ]

Sign out

2. Clique em Sair para terminar sessao na aplicagao.

1.4  Visita guiada ao ecra inicial

6 Note:

Algumas funcionalidades (como editar ou eliminar uma reunido, entre outras) da

IU do MiTeam Meetings dependem da ativagao da integracéo do calendario do
Office 365 com o MiTeam Meetings. As capturas de ecra da IU e o comportamento
descrito neste documento baseiam-se no cenario predefinido no qual a integragao do
calendario do Office 365 n&o esta ativada com o MiTeam Meetings. Para obter mais
informacgdes sobre as alteragdes da IlU e o comportamento da aplicagédo quando o
calendario do Office 365 esta ativado, consulte Integrar o Calendario do Office 365
com o MiTeams Meetings on page 82.

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

B Meetings Q New Product Initiatives =a

Created by John Smith

New Product Initiatives

@ John Smith

Sales Meeting

@ John Smith and 2 others

e John Smith » 4:24 PM

Hello Everyone

John's Virtual Meetings We will start in some time.

@ John Smith and 2 others

START NOW (¢ SCHEDULE [

O lado esquerdo do menu é a secgdo Reunides, que indica todas as reunides que
criou e em que participou, bem para as quais tem um convite. Também contém o
botdo PARTICIPAR AGORA, que |Ihe permite iniciar uma reunido com uma finalidade
especifica (ad-hoc), e o botdo AGENDAR, que |he permite agendar uma reuniao.

Thank you for your patience.

Type a message...

O lado direito do menu € a pagina de detalhes da reunido. Quando clica numa
reuniao na secg¢ao Reunides, a pagina de detalhes da reuniao apresenta o botao
PARTICIPAR; Editar um icone de titulo da reunido; Detalhes da reunido; Sobre;
Participantes da reunido; e Mensagens partilhadas na reuniao.

Iniciar reuniao ad-hoc

Para iniciar e participar numa reuniao ad-hoc, clique em REUNIR-SE AGORA. Para
mais informagdes, consulte Criar uma Reuniéo.
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Agenda

Para agendar uma reunido, clique em AGENDAR. Para mais informacdes, consulte
Agendar uma Reuni&o.

Imagem de perfil

Clique no seu avatar, no canto superior direito da aplicagao, e clique em Definigoes
para abrir o painel de definicbes. Clique em Terminar sessao para terminar sessao na
aplicagao.

Participar numa reuniao

Para participar numa reunido, clique na reunido a partir da sec¢cao Meetings. A
pagina de detalhes da reunido abre-se. Clique no botdo PARTICIPAR para proceder a
participacao na reuniao.

Editar o titulo de uma reuniao

Para editar o titulo da reunido, clique no icone Editar ( ) no canto superior direito

da pagina de detalhes da reunido e introduza o novo titulo da reunido. Clique em ’
para guardar as alteragdes ou clique em para descarta-las.

Copiar convite

Clique em Copiar convite para copiar o URL da reunido e cola-lo noutro lugar.

Detalhes da Meetings

Ao clicar no icone ’ associado a Detalhes das reunides, o painel € maximizado e

- " ~ : C
mostra o URL da reuniao, ID da reunido e Informag¢oées de acesso. Clique em O para
copiar o URL da reunido para a area de transferéncia. Clique em Numeros globais de
acesso para ver a lista de numeros que pode utilizar para aceder a reunido.

Acerca

O separador Sobre exibe os ficheiros partilhados na reunido sob a seccao Ficheiros, e
as gravacgoes feitas na reunido sob a secgao Gravagoes. Passe o rato sobre um ficheiro
ou gravagao e clique Clicar para transferir para transferir o ficheiro ou gravagéo.
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Participantes

O separador Participantes apresenta o organizador da reunido e a lista de participantes
na reuniao.

Os organizadores da reunido podem utilizar a opcdo CONVIDAR, disponivel no
separador Participantes, para convidar participantes para uma reunido.

Mensagens

O separador Mensagens contém todas as mensagens de chat anteriores enviadas
durante a reuni&o.

1.5 Aplicagao progressiva de web do MiTeam Meetings

A Aplicacdo Web Progressiva (PWA) do MiTeam Meetings combina o melhor da

web e da aplicagado para ambiente de trabalho nativa e fornece uma experiéncia

mais rapida, imersiva e semelhante a uma aplicagao no seu computador. O MiTeam
Meetings PWA fornece fungbdes-chave como notificagbes push e acesso ao hardware do
dispositivo, criando uma experiéncia de utilizador semelhante a da aplicagéo 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 aplicacdo da web MiTeam Meetings utilizando o URL https://meet.mitel.io.

Clique 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 solicitacao, clique em Instalar para instalar a PWA. Clicar em Cancelar cancela a
operagao.

4. O MiTeam Meetings PWA abre, exibindo a pagina de Boas-vindas ao MiTeam
Meetings. Agora pode aceder a aplicacdo como utilizador registado ou participar
numa reuniao como utilizador convidado.

Depois de instalar o PWA, pode alternar entre o PWA e a aplicagdo web (no navegador).
Para mudar para a aplicagao 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
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Meetings PWA enquanto utiliza a aplicagao web, clique no icone E a direita da barra
de enderego do navegador. No ecra de solicitacdo 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 selecdo 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.

1.6  Gerir as definicbes da Meetings

Pode personalizar as definigdes da sua aplicagdo MiTeam Meetings a partir do seu Ecra
inicial ou durante uma reunido em curso. Pode alterar as defini¢ées gerais da aplicagao;
definicbes de audio e video; reportar um problema com a aplicacao; e visualizar a
documentacgéao de ajuda online, a informagéo de langamento, a politica de privacidade

e o Contrato de Licencga do Utilizador Final. Para personalizar as definicbes na sua
aplicagao Meetings, faga o seguinte.

1. Aceda ao painel Definigoes através de uma das seguintes opcdes:

* A partir do ecra inicial do MiTeam Meetings, clique no seu avatar e no painel que se
abre, clique em Definigoes.

(=]
[+]
[+]

Durante uma reunido em curso, clique em
em 2 .

O painel Definigoes ¢é exibido.

no painel de controlo e depois clique
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2. Clique no separador Geral para personalizar as seguintes defini¢coes.

Settings

Caroline Bell 0
04 video caroline.bell@mitel.com
\10) Audio
Always launch meeting links in desktop a
@ ok y g P app
Issues & Show audio and video preview before joining a
& Feedback 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:

a.
Clique no icone Editar ( f)_

+ Edite o0 seu nome no campo disponibilizado.

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

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

* Iniciar sempre os links de reuniao na aplicacao para ambiente de trabalho -
Marque esta caixa de selecao para solicitar sempre que inicie os links de reuniao
na aplicagao para ambiente de trabalho Meetings.

* Mostrar pré-visualizagao de audio e video antes de se juntar a uma reuniao -
Marque esta caixa de seleg¢ao para exibir o painel de pré-visualizacdo de audio e
video antes de se ligar a uma reuniao.

+ Ligar as notificagcdes de chat numa reunido - Selecione esta caixa de selecéo
para receber notificacdes de chat durante uma reunido.

* Enviar-me sempre um e-mail de convite para reuniées - Marque esta caixa
de selecao para receber um e-mail de convite para uma reunidao para a qual esta
convidado.
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3. Clique no separador Video para personalizar as seguintes definigdes.
Settings &

@ General
[J4 Video
Audio

About

Issues &
Feedback

> ® e

John Smith

Camera
Integrated Webcam o

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

* Escolha a sua Camara preferida na lista suspensa.

* Ligar o video ao entrar numa reuniao - Selecione esta caixa de selegao para
entrar sempre numa reunido com o seu video ligado.

» Ligar sempre o video recebido - Selecione esta caixa de selegao para apresentar
o video dos outros participantes da reuniao que ligaram o seu video.

4. Clique no separador Audio para personalizar as seguintes definigdes.

Settings "
@ e Microphone

Default - Microphone Array (Realtek Audio) v
(OJ4  video
L,IO_) Audio Speaket

Default - Speakers / Headphones (Realtek Audio) v

@ About

A Issues &
Feedback

Turn on my microphone when joining a meeting

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

* Ligar o meu microfone quando entrar numa reuniao - Selecione esta caixa de
verificagdo para entrar sempre numa reunido com o seu microfone ligado.
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5. Clique no separador Sobre para visualizar os URL da ajuda online, informacgdes de
langamento, politica de privacidade, Contrato de Licenga do Utilizador Final, Politica
de Utilizacdo Responsavel e Politica de Utilizagao Aceitavel.

Settings

03 General MiTeam Meetings
Version: 1.12.0

04 video Help & Support
Release Nates

@) Audio Privacy

EULA and Terms of Service
@ AbLGE Fair Use Policy

A Issues & Acceptable Use Policy
Feedback

6. Clique no separador Problemas & Comentarios para relatar um problema
encontrado durante uma reuniao ou para partilhar as suas ideias e sugestdes
de funcionalidades sobre a aplicagcao. Para obter instrugdes sobre como relatar
problemas e fornecer comentarios, consulte Relatar um Problema e partilhar
comentarios on page 107.

1.7  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 nao 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 reunido através de um
PC, tem acesso a video, voz e partilha de ecra. A marcagao através da RTPC permitira
que um participante tenha uma reunido apenas de voz. Um participante também pode
optar por participar numa reuniao através do PC para aceder apenas as fungdes 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.

Funcionalidades Participantes regist Participantes convid Participantes por RT
ados ados PC
Sim Nao Nao

Criar reuniao
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Funcionalidades Participantes regist Participantes convid Participantes por RT
ados ados PC
Agendar reunido Sim Nao Nao
Sair da reuniéo Sim Sim Sim
Editar o nome da reuniéo Sim Nao Nao
Aceitar/Rejeitar utiliza Sim Nao Nao
dores
Convidar utilizadores Sim Nao Nao
Editar/eliminar mensagem | Sim Nao Nao
de chat
Partilha de ecra Sim Sim Nao
Chat Sim Sim Nao
Video Sim Sim Nao
Voz Sim Sim Sim
Desktop Client Sim Nao Nao
Web Client Sim Sim Nao
Pagina inicial das reuniées | Sim Nao Nao
Sala de espera Nao Sim Nao
Pré-visualizar as defini Sim Sim Nao
¢Oes de audio/video

A\ CAUTION:

Os clientes devem ter cuidado para evitar a divulgagcéo acidental de Cédigos de
Acesso a Reuniao.

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

1.8 Problemas conhecidos

* Nao é possivel escrever na instancia da consola VMware quando o ecra € partilhado
no MiTeam Meetings

* Problema de permissao de partilha de ecra no macOS

» A partilha de ecra pode nao funcionar depois de a ligacdo a uma reuniao ser
restabelecida on page 22

* A notificagdo de audio ndo é reproduzida ao remover ou restabelecer ligagao a
reunido on page 22
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* A notificagdo de audio ndo é reproduzida ao remover ou restabelecer ligagao a
reunido on page 22

» A partilha do seu ecra nao é suportada no navegador Safari on page 22
* Problemas com dispositivos de audio Bluetooth on page 22
* Remover um dispositivo ligado por USB em MacOS on page 22

* Os navegadores Firefox e Safari ndo permitem que o utilizador escolha um altifalante
diferente on page 22

*+ Mac OS
* Windows
* Problemas com permissdes no navegador Firefox on page 23
* Fechar a tampa do portatil ndo encerra uma reunido on page 23

* Pequeno atraso de audio em reunides organizadas em nuvem europeia on page
23

* Um autor da chamada RTPC pode ser "Desconhecido" se varios autores da chamada
RTPC tiverem a mesma identificacdo de linha do chamador on page 24

» Convites para reunides que podem acabar na pasta de spam on page 24
* O local de envio nao funciona na aplicagcdo MiTeam Meetings instalada on page 24

» A aplicagdo Web pode continuar a tentar iniciar a aplicagéo instalada noutros
dispositivos ou depois de ter sido desinstalada on page 24

* Terminar sessao num separador do navegador termina a sessao em todos os
separadores do navegador on page 24

* MiTeam Meetings detetado pela solugao Vidyo Connect on page 25

* Questdes especificas do Micollab on page 25

* Resolucdo de problemas da camara on page 25

* O Windows apresenta um erro de ecra azul ao remover uma partilha de ecra da base
on page 26

* Problemas durante a gravagao de uma reunido MiTeam on page 26

Nao é possivel escrever na instancia da consola VMware quando o ecra é
partilhado no MiTeam Meetings

Se néo estiver ligado ao VMware, podera nao conseguir escrever na instancia da
consola VMware enquanto esta a partilhar o ecra no MiTeam Meetings. Deve ligar
primeiro o VMware antes de iniciar sessdo na consola para conseguir escreve na
instancia da consola VMware enquanto partilha o seu ecra.

Problema de permissao de partilha de ecra no macOS

Podera ndo conseguir partilhar o seu ecra se estiver a utilizar o MiTeam Meetings no
Chrome do macOS. Para resolver o problema, feche o browser Chrome e remova a
permissao de gravagao do ecrd no macOS para a aplicagdo Chrome. Reinicie o browser
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Chrome e, depois, conceda ou volte a conceder a permissao de gravagao do ecra no
macOS.

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

Pode nao conseguir partilhar o seu ecra ou ver um ecra a ser partilhado por outra
pessoa huma reuniao apos a aplicagao ter restabelecido a ligagdo apos condi¢des de
falha de rede. Como alternativa de resolugao deste problema, saia e volte a entrar na
reuniao.

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

Quando um utilizador é removido ou restabelece ligagdo 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 visualizar ecras partilhados por outras pessoas. Para partilhar o seu ecra
a partir de um dispositivo MacOS, transfira a aplicagcdo 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 secgédo Auscultadores compativeis em Requisitos de
sistema.

Remover um dispositivo ligado por USB em MacOS

Em dispositivos com MacOS, como um Macbook, pode nao ser possivel mudar para
uma camara ou microfone alternativo apds desligar uma camara ou microfone ligado por
USB durante uma reuniao ativa. Como alternativa de resolugéo deste problema, saia e
volte a entrar na reuni&o.

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 selecionado como o altifalante predefinido no sistema operativo para
reproduzir o audio da reunido. Nem a aplicacdo web MiTeam Meetings nem os
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navegadores oferecem a op¢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 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

1. Na caixa de pesquisa na barra de tarefas, escreva Painel de controlo e, em
seguida, selecione-o a partir dos resultados.

2. Selecione Hardware e som no Painel de controlo e, em seguida, selecione Som.

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

Problemas com permissées no navegador Firefox

Ao participar numa reunido com permissdes de camara ou microfone definidas para
nenhuma, ndo 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 permissoes, permitindo o funcionamento 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 permiss&o para a segunda, mas nao vai permitir que esta seja selecionada. Neste
caso, o utilizador tera de voltar a sair da reunido e juntar-se novamente com a segunda
camara selecionada ou fechar a outra aplicacdo 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 ligagdo apos o dispositivo ser ativado, feche o separador do
navegador e volte a juntar-se a reunido 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, entdo a Camara e o Microfone permanecerao ativos.

Pequeno atraso de audio em reuniées 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 percetivel.
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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 Reuniao MiTeam ao mesmo tempo, um dos utilizadores tera o numero de
telefone correto e os outros utilizadores seréo indicados como "Desconhecido”. Os
utilizadores "Desconhecidos" ainda podem participar efetivamente na reunido.

Convites para reunides que podem acabar na pasta de spam

Para convidar um utilizador externo para uma reunido, introduza o enderego de e-

mail do utilizador na barra de pesquisa da caixa de dialogo Convidar participantes,
Comecar agora ou Agendar. O campo de pesquisa apresenta uma lista suspensa que
contém o enderecgo de e-mail que introduziu. Clique no enderego de e-mail e clique

em Convidar. E enviado um convite diretamente para este endereco de e-mail. Em
alguns casos, o convite enviado pode ser sinalizado como spam na caixa de correio do
convidado; portanto, peca sempre aos convidados para verificar a sua pasta de spam se
nao encontrarem um convite.

O local de envio nao funciona na aplicagao MiTeam Meetings instalada

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

A aplicacao Web pode continuar a tentar iniciar a aplicagao instalada noutros
dispositivos ou depois de ter sido desinstalada

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

Terminar sessdao num separador do navegador termina a sessdao em todos os
separadores do navegador

Enquanto estdo abertos varios separadores do navegador na aplicagdo MiTeam
Meetings, se terminar a sessdo num deles ira terminar a sessao em todos os
separadores. Qualquer interacao subsequente nos outros separadores ira falhar ou
resultar em redirecionamento para a pagina inicial da aplicagao.
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MiTeam Meetings detetado pela solugao Vidyo Connect

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

Questoes especificas do Micollab

* Os utilizadores registados recebem uma mensagem de chat quando sao
convidados e nao uma mensagem de e-mail.

Quando escreve um nome ou um enderego de e-mail na barra de pesquisa da

caixa de dialogo Convidar participantes, Comegar 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 para o MiCollab
client e ndo como e-mail; portanto, os utilizadores irdo ver o convite como mensagem
de chat recebida no MiCollab client.

* Clicar em "Reunides" no MiCollab client instalado pode fazer com que a
aplicagcao MiTeam Meetings instalada saia de uma reuniao

Se clicar no menu Meetings na aplicagdo MiCollab client instalada no seu sistema
enquanto essa aplicagao estiver a ser utilizada numa reunido, a pagina inicial da
aplicagao MiCollab client muda e a aplicagao sai da reunido. Se isto acontecer, deve
voltar a participar na reunido e ter cuidado para n&o clicar no menu Meetings no
MiCollab client. A aplicagdo do navegador cria um separador adicional do navegador
sob estas condigdes.

Resolucao de problemas da camara

Comece por seguir os passos abaixo para ter a certeza de que a sua camara esta
pronta para utilizagao:

* Aplicagao para ambiente de trabalho MiTeam Meetings
* MiTeam Meetings com base no navegador

Em seguida, verifique se a sua cadmara esta a funcionar fora da aplicagdo MiTeam
Meetings:

1. Teste a caAmara ao utilizar uma aplicagao instalada sem ser o MiTeam Meetings

2. Se né&o tiver outra 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.
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Se a camara nao funcionar na aplicagao instalada ou no teste do navegador, entdo
€ provavel que existam anomalias na camara. Deve tentar uma camara diferente.
A aplicagdo 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 o problema:

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

* Instale o controlador genérico do Windows 10. Para mais informag¢des sobre como
instalar o controlador genérico do Windows 10, consulte Atualizar controladores no
Windows 10.

Problemas durante a gravagao de uma reuniao MiTeam

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

« Se um utilizador alterar o nome ou eliminar uma gravagao na lista de gravagéo, a
alteragao nao se ira refletir na lista de gravagao para os outros utilizadores. Para
resolver esta questao, os outros utilizadores devem fechar a lista de gravagéao e
reabrir ou atualizar a sua pagina.


https://support.microsoft.com/en-us/windows/update-drivers-in-windows-10-ec62f46c-ff14-c91d-eead-d7126dc1f7b6
https://support.microsoft.com/en-us/windows/update-drivers-in-windows-10-ec62f46c-ff14-c91d-eead-d7126dc1f7b6

Funcionalidades da MiTeam Meetings 2

This chapter contains the following sections:

* Criar uma Reunido Ad-Hoc

« Criar uma reunido agendada

* Procure uma Reuniao

* Reunido apenas por convite

* Participar numa reuniao

* Eliminar ou sair de uma reuniao

« Editar ou eliminar uma mensagem de chat

» Controlos da reuniao

« Gravar uma Reunido MiTeam

» Partilha de ecras

» Desfocar o seu fundo

* Reduzir ruido de fundo durante uma reuniao

» Video Inteligente no MiTeam Meetings

* Integrar o Calendario do Office 365 com o MiTeams Meetings
» Suplemento do Outlook para o MiTeam Meetings (Web e Ambiente de trabalho)

Este capitulo ajuda-o a compreender 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 reuniao a decorrer e outras funcionalidades
basicas da aplicagcdo MiTeam Meetings.

* Criar uma Reuniao Ad-Hoc on page 28

* Criar uma reuniao agendada on page 31

* Procure uma Reunido on page 36

* Reunido apenas por convite on page 37

« Participar numa reuniao on page 40

* Eliminar ou sair de uma reunido on page 54

« Editar ou eliminar uma mensagem de chat on page 56
» Controlos da reuniao on page 59

* Gravar uma Reunidao MiTeam on page 65

+ Partilha de ecrés on page 71

* Video Inteligente no MiTeam Meetings on page 81

* Integrar o Calendario do Office 365 com o MiTeams Meetings on page 82

* Suplemento do Outlook para o MiTeam Meetings (Web e Ambiente de trabalho) on page
88
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2.1  Criar uma Reuniao Ad-Hoc

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

1. Clique em REUNIR-SE AGORA a partir da seccdo Reunioes.

G2 Meetings e

Sales Meeting

John Smith

New Product Initiatives

@ John Smith and 4 others

|
John's Meeting

@ John Smith and 4 others

2. Uma janela pop-up abre-se exibindo o Titulo da reuniao predefinido, o URL da
reunido, Informagoes de acesso e o ID da reunidao. Pode editar o titulo da reuniao
na barra Titulo da reuniao.
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6 Note:

E altamente recomendavel que uma reunido receba um nome Unico,
humanamente identificavel, que seja facil de lembrar para os participantes. Isto
permitira aos utilizadores registados identificar facilmente que espacgo de reuniao
a utilizar para a sua colaboragéao e facilitara as pesquisas nas reunides.

Cliqgue em Copiar para a area de transferéncia para copiar os detalhes da reunido e
colar noutro lugar.

[® 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 ~ +91 80 6180 6302

Meeting ID 362-681-573

e [

3. Certifique-se de que todas as informagdes introduzidas estdo corretas e clique em
Enter para iniciar a reuniao. Clique em Cancelar para cancelar a reuniao. Se editar o
titulo da reuniéo:

» clique em Guardar para guardar o titulo atualizado da reunido.
» cligue em Guardar e enter para iniciar a reunido com o titulo atualizado.

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

Clique : no painel de controlo e depois no icone Convidar ((CJ$ ). A caixa de dialogo
Convidar Participantes abre-se.
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Para convidar um utilizador registado para uma reuniao:

1. Na barra de Pesquisa, introduza o nome da reuniao que esta a pesquisar. O
campo de pesquisa apresenta uma lista de utilizadores registados cujos nhomes ou
enderecos de e-mail correspondem as letras que introduz.

2. Cligue no nome para convidar o utilizador como participante para a reuniao e clique
em Convidar.

Um convite para reunido que contém o URL da reunido e os numeros de marcagao
serdo enviados para o endereco de e-mail do utilizador a partir de no-reply@mitel.io.
Uma mensagem Junte-se agora também sera enviada para o utilizador no chat do
MiCollab. O utilizador pode participar na reunido ao clicar no URL da reunido ou na
mensagem Junte-se agora.

o Note:

Para receber um e-mail de convite para reunides, um utilizador registado deve
marcar a caixa de selecao Enviar-me sempre um e-mail de convite para
reunioes no separador Geral no painel Definigées . Para obter informacgdes
sobre como marcar esta caixa de selecao, consulte Gerir as definicdes da
Meetings on page 16.

Para convidar um utilizador convidado para uma reuniao:

1. Na barra de Pesquisa, introduza o enderego 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.

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

Um convite para uma reunido sera enviado para o endere¢o de e-mail do utilizador a
partir de no-reply@mitel.io. O utilizador pode participar na reunido ao clicar no URL
da reunio.
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A\ CAUTION:

Os clientes devem ter cuidado para evitar a divulgacéo acidental de Cédigos de
Acesso a Reuniao.

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 informacdes, consulte as

2.2 Criar uma reuniao agendada

Um utilizador registado pode criar uma reunido agendada na aplicagao MiTeam
Meetings ao seguir estes passos:
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1. A partir da seccdo Reunioes, clique em AGENDAR.

(33 MiTeam Meetings

ElMeetings Q

New Product Initiatives

@ John Smith

Sales Meeting

@ John Smith and 2 others

John's Virtual Meetings

@ John Smith and 2 others

START NOW (J¢0 SCHEDULE [

O painel Agendar uma reuniao ¢ aberto.

Schedule a meeting

Meeting title
Sales Meeting

Calendar
Default 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 reuniao.
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o Note:

E altamente recomendavel que uma reunido receba um nome dnico,
humanamente identificavel, que seja facil de lembrar para os participantes. Isto
permitira aos utilizadores registados identificar facilmente que espacgo de reuniao
a utilizar para a sua colaboracéo e facilitara as pesquisas nas reunioes.

3. Clique em Calendario e, a partir da lista suspensa, escolha o calendario ao qual
deseja adicionar o convite para a reuniao.

4. Convidar participantes para a conversa. Pode convidar tanto utilizadores registados
como utilizadores convidados como participantes para uma reuniao.

o Note:

Uma reunido pode ter um maximo de 100 participantes.

* Para convidar um utilizador registado para uma reuniao

a. 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 enderecgos de e-mail correspondem as letras que introduz.

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

Um convite para reunido 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 agora também sera enviada para o
utilizador no chat do MiCollab. O utilizador pode participar na reunido ao clicar no
URL da reunido ou no cartdo de agédo Junte-se agora.

MiTeam Meetings User Guide




Funcionalidades da MiTeam Meetings

o Note:

Para receber um e-mail de convite para reunides, um utilizador registado deve
marcar a caixa de selecao Enviar-me sempre um e-mail de convite para
reunioes no separador Geral no painel Definigées . Para obter informagdes
sobre como marcar esta caixa de selecao, consulte Gerir as definicdes da
Meetings on page 16.

« Para convidar um utilizador convidado para uma reuniao

a. Na barra de Pesquisa, introduza o enderego 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 endereco de e-mail para convidar o utilizador como participante para a
reuniao.

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

5. Na seccao Opgoes da reuniao, escolha uma das seguintes op¢des, dependendo do
tipo de reunido que deseja criar.

* Reunides apenas por convite — Para criar uma reunido na qual apenas o criador da
reunido possa admitir participantes nao convidados na reunido, selecione a caixa
de sele¢cao Reunidao apenas por convite . For more information about Invite-only
meetings, see Reunido apenas por convite on page 37.

* Reunido sem sala de espera — Para criar uma reunido na qual a sala de
espera esta desativada, ao permitir assim que todos os participantes entrem
automaticamente na reunido diretamente, selecione a caixa de verificagao
Remover sala de espera.
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o Note:

» Esta opgao so 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 informacdes, contacte o seu Administrador de Conta ou consulte
Permitir aos utilizadores gerir a sala de espera no Meetings.

» Para mais informacdes 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 reunido? on page 118.

« Para que os utilizadores convidados sejam aceites automaticamente numa
reuniao que tenha a sala de espera desativada, pelo menos um utilizador
registado deve participar na reunido.

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

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

o Note:

Se escolher este tipo de calendario enquanto a aplicagao web MiTeam
Meetings € executada no navegador Google Chrome, a mensagem de aviso
XXXX (nome da reunido) os .ics podem ser perigosos, por isso o Chrome
bloqueou-os. pode ser exibida. Para continuar a transferéncia do convite,
clique na opcédo Manter ao lado da mensagem de aviso. Clicar em Descartar
cancela a transferéncia.

b. Google Calendar - abre um novo separador no Gmail com um calendario
previamente preenchido com convites com detalhes da participacgao, 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 participagao e titulo mas
nao transfere os participantes. Deve adicionar os participantes diretamente no
calendario aberto no Office 365.
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A\ CAUTION:

Os clientes devem ter cuidado para evitar a divulgacéo acidental de Cédigos de
Acesso a Reuniao.

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 informacodes, consulte as

2.3 Procure uma Reuniao

Para pesquisar uma reuniao:

1.
Clique no icone Pesquisar ( 5 ) no topo da secgao Reunides. 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

Search for
Meetings v

Found 2 meetings

)
sales

@ John Smith and 2 others

AEEEEE————
John's Virtual s

@ John Smith and 2 others

START NOW ()9 SCHEDULE
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2.4 Reuniao apenas por convite

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

Os utilizadores registados que foram convidados para a reunido sdo admitidos
diretamente na reunido. Um utilizador registado s6 é considerado convidado se o criador
da reunido o convidar para a reunido ao realizar uma das seguintes ac¢des:

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

* Ao introduzir o seu nome ou enderego de e-mail no campo correspondente durante a
criagao da reuniao.

Os utilizadores registados e convidados que nao tenham convite mas que queiram
participar numa reuniao apenas por convite devem aguardar na sala de espera e s6
podem participar na reunidao apds serem admitidos na reunido pelo criador da reuniao.
Para mais informagdes sobre que utilizadores € 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 reunidao agendada on page 31 e selecione a caixa de selegdo Reuniao
apenas por convite.
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Schedule a meeting

Meeting title
Sales Meeting

b‘e'fau.lt Calendar (.ics download) v

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 reunio apenas por convite e ira aparecer na lista de reuniées na
seccao Reuniodes.

0 Note:

Para reunides apenas por convite, aparece o icone ao lado do nome da
reunidao na pagina de detalhes da reuniao.

* Uma vez agendada, a reunido apenas por convite ndo pode ser alterada para uma
reunido normal e vice-versa. Em vez disso, recomenda-se a criagdo de uma nova
reuniao.

Gestao dos participantes

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

* Deve utilizar o suplemento de Reunides para atualizar a reunido apés adicionar (ou
modificar) os participantes na reuniao.
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» Os utilizadores registados e os convidados sem convite admitidos na reunido ndo séo
considerados convidados. Sempre que quiserem participar numa reunido, devem ser
convidados ou admitidos a partir da sala de espera pelo criador da reuniao.

* Os utilizadores registados e os convidados sem convite terdo acesso aos ficheiros
partilhados e as gravagdes numa reuniao 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 reunido podem convidar outros participantes para a reuniao ao fazer uma das
seqguintes agoes:

[+]
+]
o

Durante uma reunido em curso, clique em

clique no icone Convidar ((06 ).

* Na pagina de detalhes das reunides, clique no separador Participantes e depois
clique em CONVIDAR.

no painel de controlo e, em seguida,

A caixa de didlogo Convidar Participantes abre-se. Consulte o passo 4 mencionado
em Criar uma reunido agendada on page 31 para obter mais informagdes sobre
como convidar participantes para uma reuniao.

* Um utilizador registado numa reunido pode cancelar o convite de um participante
(incluindo outros utilizadores registados) ao utilizar o procedimento seguinte.

1. Clique no separador Participantes. A lista de participantes da reunido é
apresentada.

2. Passe o rato sobre o participante cujo convite pretende cancelar e clique no icone
Q

° . A caixa de didlogo Cancelar convite aparece.
3. Clique em Cancelar convite para cancelar o convite do participante.

O participante ja néo tera acesso a reunido até que seja convidado novamente ou
admitido a partir da sala de espera pelo criador da reuniao.

o Note:

Os participantes nao podem cancelar o convite do criador da reunio.
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2.5 Participar numa reuniao

Pode participar numa reunidao do MiTeam como utilizador registado ou como utilizador
convidado. Ambos os tipos de utilizador podem participar numa reuniao através de
PSTN, clicando no numero de acesso mencionado no convite para a reuniao.

* Participar numa reuniao como utilizador registado on page 40
+ Participe numa Reunido como Utilizador Convidado on page 47
* Participar numa reuniao por PSTN on page 53

2.5.1 Participar numa reuniao como utilizador registado

Como utilizador registado, pode participar numa reunido ao:

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

6 Note:

Para receber um e-mail de convite para reunides, um utilizador registado deve
marcar a caixa de selecao Enviar-me sempre um e-mail de convite para
reunioes no separador Geral no painel Definigées . Para obter informacgdes
sobre como marcar esta caixa de selecao, consulte Gerir as definicdes da
Meetings on page 16.

 clicar na mensagem Junte-se agora recebida no chat do MiCollab

+ clicar na reunido da secgédo Reuniées da sua aplicagdo MiTeam Meetings e, em
seguida, clicar no botdo PARTICIPAR a partir da pagina de informagdes da reunido
que se abre

* ligar para a reunido através da RTPC utilizando o numero mencionado no
convite. Para obter mais informacgdes, consulte Participar numa reuniao por PSTN on
page 53.
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6 Note:

* Uma mensagem (como mostrado na imagem seguinte) é exibida se tentar
participar numa reunido que é apagada.

This meeting does not exist

Please make sure that you used the correct meeting

ink.
Return to home screen

» Se estiver a participar numa reunido a partir do seu dispositivo movel com uma
ligacéo de reunido (recebida por chat ou e-mail), sera redirecionado para a
aplicacédo mével MiTeam Meetings se tiver a aplicagao instalada no seu dispositivo
movel. Se néo tiver a aplicacdo moével MiTeam Meetings instalada, aparece no
navegador uma ligagao para transferir essa aplicagao a partir da sua loja de

aplicagdes.

&

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

d p }'J.

Meeting link:

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

Dial in information:

Canada * +1613-701-9013

Meeting ID
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Para participar numa reuniao diretamente a partir do convite para a reuniao ou do
cartao de acao Junte-se agora no chat do MiCollab

1. Clique na ligagao de convite para a reunido ou no cartdo de agdo Junte-se agora. A
pagina Web MiTeam Meetings € aberta.

« Se tiver a aplicagao 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 selecdo Iniciar sempre reunioes na
aplicagao para ambiente de trabalho selecionada no menu Definigdes da
aplicagao para ambiente de trabalho. Para obter informacdes sobre como marcar
esta caixa de sele¢ao, consulte Gerir as definicdes da Meetings on page 16.

Clique em Abrir MiTeam Meetings. A aplicacdo de ambiente de trabalho é langada
e o painel Pré-visualizagao de audio e video € apresentado.

S |

Open MiTeam Meetings?

M|tel 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 nao pretender que a aplicacédo para ambiente de trabalho inicie, clique em
Cancelar. Para continuar a entrar na reunido utilizando a aplicagdo web, clique em
Participar a partir do seu navegador.

* Se nao tiver a aplicagao para ambiente de trabalho instalada ou néo tiver
selecionado a caixa de selecao Iniciar sempre reunides na aplicagao para
ambiente de trabalho, a aplicagdo web MiTeam Meetings € iniciada e a pagina
Pré-visualizagao de audio e video é aberta.
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e Note:

Quando participa numa reunido pela primeira vez utilizando a aplicagao
MiTeam Meetings, € apresentado o painel mostrado na figura a seguir. Clique
em Vamos para aceder ao painel de pré-visualizagao 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
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e Note:

Para que o painel Pré-visualizagao de audio e video apareca, deve garantir
que a caixa de selecdao Mostrar pré-visualizagao de audio e video antes
de se juntar a uma reuniao esteja selecionada em Definigoes e Geral. Esta
definigao esta ativada por defeito.

Audio and video preview

VA

Preview
Q
Stop video Mute 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 silenciar ou desligar o seu microfone e ligar ou desligar o seu video
antes de se juntar a reunidao. Clique em Ligar para participar na reunidao. Clicar em
Sair, irda abortar a operacao e redireciona-lo para o ecra inicial.
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9 Note:

» Selecione a caixa de selegao Nao perguntar novamente para guardar as
definigdes selecionadas.

Clique em ° no canto superior direito do painel para aceder as opgdes de
transferéncia da aplicacdo de ambiente de trabalho, relate um problema com a
aplicagéo e veja o documento de ajuda online.

» 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 aplicagao
web MiTeam Meetings num navegador?.

Para participar numa reuniao listada na sec¢cao Reunides da sua aplicagao MiTeam
Meetings

1. Clique na reunido em que deseja participar. Os detalhes da reunido sao apresentados
no painel lateral.

(2 MiTeam Meetings

EIMeetings Q P
New Product Initiatives =s
€ - = o

Created by John Smith

New Product Initiatives

@ John Smith

Sales Meeting

e John Smith and 2 others April 9

e John Smith » 4:24 PM

Hello Everyone

John's Virtual Meetings We will start in some time. ‘

@ John Smith and 2 others Thank you for your patience.

®
®
©

Type a message...

START NOW ()¢ SCHEDULE [
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2. Clique no botao PARTICIPAR no painel para entrar como participante. E apresentado
o painel de Pré-visualizagao de audio e video.

9 Note:

Para que o painel Pré-visualizagao de audio e video apareca, deve garantir
que a caixa de selecdao Mostrar pré-visualizagao de audio e video antes de se
juntar a uma reuniao esteja selecionada em Definigoes e Geral. Esta definicdo
esta ativada por defeito.

Audio and video preview

VAN

Preview

;9

Stop video Mute Settings

{ Settings

Ihtegrated Webcam

Défauit - 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 operacao e redireciona-lo de
volta para o ecra inicial.
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0 Note:

» Selecione a caixa de selegao Nao perguntar novamente para guardar as
definigdes selecionadas.

Clique em ° no canto superior direito do painel para aceder as opgdes de
transferéncia da aplicacdo de ambiente de trabalho, relate um problema com a
aplicacao e veja o documento de ajuda online.

» 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 aplicagao
web MiTeam Meetings num navegador?.

2.5.2 Participe numa Reunidao como Utilizador Convidado

Para participar numa reunido, um utilizador convidado deve fazer o seguinte:

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

 clicar na ligag&o da reuniao partilhada via chat

* ligar para a reunido através da RTPC utilizando o numero mencionado no
convite. Para obter mais informagdes, consulte Participar numa reunido por PSTN on
page 53.
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6 Note:

Se estiver a participar numa reunido a partir do seu dispositivo mével com uma
ligacao de reunido (recebida por chat ou e-mail), sera redirecionado para a aplicagéo
movel MiTeam Meetings se tiver a aplicagao instalada no seu dispositivo movel. Se
nao tiver a aplicagdo movel MiTeam Meetings instalada, aparece no navegador uma
ligacao para transferir essa aplicagéo a partir da sua loja de aplicagdes.

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 ¥ +1613-701-9013

Meeting ID 429-417-437

Para participar numa reunido como utilizador convidado, siga o seguinte procedimento:

1. Aceda a pagina de Boas-vindas através de uma das seguintes opgoes:

* Clique na ligacao de convite da reunido que recebeu. A aplicagdo web MiTeam
Meetings € langada, e a pagina de Boas-vindas abre-se.

* Introduza https://meet.mitel.io/ na barra de endere¢o do browser. A aplicagao
web MiTeam Meetings € langada. Clique na opgao Participar como convidado.
Na pagina que se abre, introduza a ligagédo de convite para a reunido ou o ID
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da reunido no campo fornecido Hiperligagao ou ID da reuniao e clique em

Continuar.

Join as guest

Enter meeting ID or link to continue.

Meeting ID or link

Or signin

A pagina Boas-vindas abre-se.

2. Introduza o seu nome e endereco de e-mail e clique em Entrar na sala de espera.

6 Note:

Pode ver os numeros de marcacéo e o ID da reuniado, fazer o download da
aplicagao de ambiente de trabalho MiTeam Meetings e visualizar as URLs da
ajuda online e a politica de privacidade a partir da pagina de Boas-vindas.

(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

Or sign in

Dial in information ¥

22020 MiTcamiMeetns3 Issues & Feedback Download App Support Privacy policy
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3. Deve esperar até que um utilizador registado que ja tenha entrado na reunido o
aceite como utilizador convidado na reunido. Clicar em Sair, ira abortar a operacao e
redireciona-lo 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 v +1469-638-4837
Meeting ID 054-199-051
Leave

Report an issue

4. Quando um utilizador registado o deixa entrar na reunido, ha uma notificagdo sonora
e € apresentado o painel de Pré-visualizagao de audio e video.
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6 Note:

Quando participa numa reunido pela primeira vez utilizando a aplicagao MiTeam
Meetings, € apresentado o painel mostrado na figura a seguir. Clique em Vamos
para aceder ao painel de pré-visualizagao 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 silenciar ou desligar o seu microfone e ligar ou desligar o seu video
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antes de se juntar a reunido. Clique em Ligar para participar na reunido. Clicar em
Sair, ira abortar a operacgao e redireciona-lo para a pagina de Boas-vindas.

0 Note:

Audio and video preview

VAN

Preview

Stop video Mute Settings

{ Settings

Ihtegrated Webcam

Defauit - Microphone Array (Realtek Audio)

Don't ask me again Leave

+ Selecione a caixa de selegcao Nao perguntar novamente para guardar as
definicbes selecionadas.

Clique em ° no canto superior direito do painel para aceder as opc¢des de

transferéncia da aplicacdo de ambiente de trabalho, relate um problema com a
aplicacdo e veja o documento de ajuda online.

» Para resolver problemas que enfrenta ao ativar o microfone, o altifalante
ou a camara, consulte as Perguntas Frequentes Como ativar a cadmara 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 aplicagao
web MiTeam Meetings num navegador?.
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2.5.3 Participar numa reunido por PSTN

Tanto utilizadores registados como utilizadores convidados podem participar numa
reunido através de PSTN, introduzindo o niumero de acesso mencionado no convite para
a reunido.

o Note:

* Ao participar de uma reunido através da PSTN, mesmo os utilizadores registados
devem esperar na sala de espera até que qualquer utilizador registado que ja
tenha participado na reunido o aceite na reunido.

* Quando ligar para uma reunido a partir do seu iPhone utilizando a PSTN, néo
podera utilizar a aplicagcdo web MiTeam Meetings no navegador Safari no seu
iPhone.

Para participar numa reunido através de PSTN, utilize o seguinte procedimento:

1. Aceda a reuniao através de uma das seguintes opgdes:

 Marcando o nimero de acesso

a. Marque no numero de acesso mencionado no convite para a reuniao.
b. Quando for solicitado, escolhe um idioma.
c. Introduza o ID da reuniao.

* Clicando no numero de acesso

a. Clique no numero de acesso mencionado no convite para a reuniao.

b. Isto ira cruzar a aplicacéo de telefonia instalada no seu dispositivo € o0 nimero
de acesso juntamente com o ID da reunido é exibido. Clique no icone Chamada
para fazer a chamada.

2. Ha um tom de toque seguido da mensagem: esta na sala de espera. Podera entrar
na reuniao quando alguém lhe conceder acesso.
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0 Note:

» Esta mensagem repete-se a cada quinze segundos até estar na sala de
espera.

+ Esta mensagem so6 aparece se o criador da reunido tiver ativado a sala de
espera para que os utilizadores se juntem a uma reuniao.

» Se o criador da reuniao tiver desativado a sala de espera para os utilizadores
participarem numa reuniao, estara conectado diretamente a reunido se houver
pelo menos um utilizador registado ja na reunido. Se o criador da reuniao tiver
ativado a sala de espera, deve esperar na sala de espera até que um utilizador
registado entre na reunido, e o aceite na reuniao.

3. Se for aceite, ira ouvir uma mensagem de audio - foi autorizado a participar na
reunido - e podera entrar na reunido. Se o seu pedido for recusado, ira ouvir esta
mensagem de audio: o se pedido para participar nesta reuniao foi recusado e a
sua chamada sera desligada.

e Note:

Por predefini¢ao, juntar-se-a a reunido com o seu microfone ligado.

2.6 Eliminar ou sair de uma reuniao

Um gestor de reunido tem a opgéo de eliminar a reunido. Tanto os criadores da reuniao
como os participantes tém a op¢ao de sair da reunido a partir da lista Reunides.

Para eliminar uma reuniao

Para eliminar uma reunido que criou:

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

New Product Initiatives

Leave
@ John Smith and 2 others

Delete meeting
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2. Clique em Eliminar reuniao. A partir do painel de confirmacao que aparece, clique
em Eliminar reunido. A reunido sera eliminada, juntamente com todas as conversas
e ficheiros associados, da sua lista Reunioes e da lista Reunides de todos os
participantes da reuniao.

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 criadores da reunido como os participantes podem sair de uma reuniao a partir
da sua lista Reunides. Para fazé-lo:

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

2. Para remover a reunido da sua lista, clique em Sair. A reunido sera removida da sua
lista Meetings.

Design Objectives
Leave
@ Amith Ravindran and one other

Depois de remover uma reunido da sua lista Meetings, ndo vera a reunido na sua lista e
nao recebera nenhuma notificacao relativa a esta reuniao.

Todos os outros continuarao 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 histérico de conversas de chat.

Podera participar novamente na reuniao e receber notificagdes se for convidado
para esta reunido, e aceitar o convite. Depois de se juntar a reunido, a reuniao sera
novamente listada na lista Meetings da sua aplicacdo MiTeam Meetings.
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2.7 Editar ou eliminar uma mensagem de chat

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

0 Note:

+ Esta opcéo so sera apresentada se um Parceiro Mitel ou o Administrador da
Conta da sua Conta CloudLink tiver selecionado a caixa de sele¢gao Permitir
edicao e eliminagdao de mensagens na integracao do Chat para a sua conta
na CloudLink Accounts Console. Para mais informacgdes, contacte o seu
Administrador de Conta ou consulte a secgao Permitir que os utilizadores editem
ou eliminem mensagens de chat nas aplicagdes CloudLink.

* Os utilizadores convidados ndo podem editar nem eliminar as mensagens de chat
enviadas.

* Nao é possivel eliminar mensagens de chat enviadas em massa.

Editar uma mensagem

Para editar uma mensagem enviada, faga o seguinte:

1. .
L]
Passe o cursor sobre a mensagem que pretende editar e clique no icone Mais ( * ).
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2. A partir da caixa de dialogo que se abre, clique em Editar mensagem.

Andrea Roberts «9:20 PM

AR
Hello folks!
Edit message

320 PM How are the sales numbers

— Delete message

3. Na caixa de texto que se abre, faga as suas edigdes a mensagem.

e John Smith 9:54 AM

Hello there!

How are we doing with the estimates for this quarter? ©

CANCEL L. UPDATE MESSAGE

4. Cligue em ATUALIZAR MENSAGEM. A mensagem original sera substituida pela
mensagem editada e sera marcada como (Editada). Clicar em CANCELAR ira
abortar a operacao.

John Smith 9:54 AM

i Hello there!

How are we doing with the estimates for this quarter? Any progress? | (Edited)

Delivered

Eliminar uma mensagem

Para eliminar uma mensagem enviada, faga o seguinte:
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-
Passe o cursor sobre a mensagem que pretende editar e clique no icone Mais ( *).

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

Andrea Roberts «9:20 PM

AR
Hello folks!
Edit message g

s How are the sales numbers ¢
Delete message

Delivered
3. A partir do painel de confirmagao que aparece, clique em ELIMINAR MENSAGEM.
Clicar em CANCELAR cancelara a operagao.

Delete message

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

e John Smith
It is going well. We are making good progress. We
should be able to deliver it as per our commitments.

CANCEL DELETE MESSAGE

A mensagem sera eliminada permanentemente.

Delivered
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2.8 Controlos da reuniao

[ i ] B Adrian Smith : &  Adrian Smith

Karen Knowles

B o

Leave Stop video Unmute Settings

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

Control

Clique neste icone para sair de uma reuniao que esta a
decorrer.
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Control Funcao

» Se for o organizador da reunido, aparece um painel.

* Clique em Sair da reuniao para sair da reunido. Os
outros participantes continuarao a estar ativos na
reuniao.

* Clique em Terminar reuniao para todos para terminar a
reunido para todos os participantes.
« Se for um participante, a reunido terminara imediatamente

para si. Os outros participantes continuarao a estar ativos
na reuniao.

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

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

Clique neste icone alternadamente para iniciar e parar a
partilha de ecra durante uma reuni&o.

s}

(+]
Clique em ° a partir do painel de controlo e depois clique
neste icone para gravar uma reunido. Para obter mais
informacgdes, consulte Gravar uma Reunidao MiTeam on page
65.

Clique em ° a partir do painel de controlo e depois clique
neste icone para convidar mais utilizadores para uma reuniao
em curso.

Qo
+]
(=]

Clique em ~ a partir do painel de controlo e depois clique
neste icone para abrir o menu Definigoes.

Este icone indica que todos os participantes que foram
convidados para a reunidao serdao automaticamente aceites na
reuniao.
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9 Note:

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

Durante a disposi¢ao de Galeria, clique neste icone para
mudar para o modo Active Talker. A disposigao Active Talker
ira alternar a grande janela de video entre quem falar durante
uma reuniao.

Durante a disposicao Active Talker, clique neste icone para
mudar para a disposi¢cao de Galeria. A disposi¢cao de Galeria
ira apresentar o video de todos os participantes na reuniao
que tiverem o video ligado e o avatar dos participantes que
tiverem o video desligado.

0 Note:

Por predefinicdo, ira participar numa reunido na
disposicao de Galeria.

Durante a disposi¢ao 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 ndo
ira ver o video dos outros participantes, ainda que outros na
reunido possam ver o seu video.

Durante a disposi¢ao 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 reunido que tenham o video ligado.

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 reunido.
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Control Funcao

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 opgao
para ativar a sala de espera para utilizadores convidados.
Os utilizadores convidados 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 opgao nao for ativada, os utilizadores
convidados que quiserem participar numa reuniao serao
automaticamente aceites na reuniao.

o Note:

Por predefini¢gdo, todos os utilizadores registados
serao automaticamente aceites na reunido.

* Ninguém - Selecione esta opg¢éo para aceitar
automaticamente todos os utilizadores diretamente na
reunido. A sala de espera ira estar desativada para todos
os utilizadores.

o Note:

Pelo menos um utilizador registado deve participar
na reuniao de modo a que os utilizadores convidados
sejam automaticamente aceites na reuniao.

Para mais informacdes sobre que utilizadores vao para a sala
de espera antes de entrar numa reunido, consulte FAQ Quem
vai para a sala de espera antes de participar numa reuniao?
on page 118

Clique neste icone para exibir a janela de conversa. Podem
ser vistas todas as mensagens de conversa partilhada durante
uma reuniao na janela de chat.
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9 Note:

Também pode clicar na notificagdo de conversa que
recebe para abrir a janela de conversa.

Clicar neste icone abre um painel de informagdes sobre a
reunido onde pode fazer o seguinte:

» Copiar o convite para a reuniao

» Copiar o URL da reunido

* Veja o numero de marcacgao, e o ID da reuniao.

* Veja os ficheiros partilhados e as gravag¢des na reuniao,
clicando no separador Sobre.

* Veja o organizador da reuniao e a lista de participantes
na reunido, clicando no separador Participantes. Os
organizadores da reuniao podem utilizar a opgao
CONVIDAR disponivel no separador Participantes para
convidar os participantes para a reunido.

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 reuniao.
O indicador de partilha de ecra também ira apresentar

&
um icone Remover da base (.) para os participantes
visualizarem o conteudo partilhado durante uma reuni&o.

i
Clicar no icone Remover da base () permite ao utilizador
remover a partilha de ecra da base. Para obter mais
informacgdes, consulte Remover o ecra partilhado da base on
page 72.

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

i 0 unmuted
icone muda para

MiTeam Meetings User Guide




Funcionalidades da MiTeam Meetings

Control Funcao

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

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 ligagao com estes utilizadores for
devidamente restabelecida.

Um utilizador registado ira ver este pedido para aceitar ou
rejeitar os utilizadores convidados durante uma reunido 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 reunido. 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 sao apresentados
ao passar o cursor sobre o Painel do utilizador.
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6 Note:

Estes controlos sdo apresentados apenas quando participa numa reunido como
utilizador registado.

Control Funcao

Para desativar o som de um utilizador durante a reuniao,
passe o cursor sobre o painel desse mesmo utilizador e clique

no icone LE.

Remover Para remover um utilizador de uma reunido, passe o cursor

sobre o painel desse mesmo utilizador. O icone ﬂ e
apresentado no canto superior direito do painel. Clique

no icone ﬂ e clique em Remover. A partir do painel de
confirmagao que aparece, clique em Remover para remover
esse mesmo utilizador da reunido. Clicar em Cancelar
descarta a operagéo.

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 ﬂ € apresentado no canto

superior direito do painel. Clique no icone “ e clique em
Afixar para afixar esse painel do utilizador. A vista muda para
o modo Active Talker e o painel afixado é apresentado como
o painel principal do utilizador. Para desafixar um painel de
utilizador afixado e voltar ao modo de Painéis do utilizador,

clique em .

2.9 Gravar uma Reunidao MiTeam
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6 Note:

* A funcionalidade de Gravagao nao esta disponivel para os utilizadores de
da versao de avaliagao gratuita do MiTeam Meetings. Para utilizar esta
funcionalidade, deve possuir uma versdo paga do MiTeam Meetings.

* Clique aqui para obter a lista de problemas conhecidos.

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

o] O]

Charles |

Charlott

lan Murc
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Gravar uma Reuniao

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

gravacgao ao clicar no icone Gravar (E&&l) no painel de controlo. No entanto, apenas
um utilizador pode gravar uma reunido de cada vez. Um icone A preparar para gravar
aparece na parte superior do ecré da sua reunido a indicar que o Meetings esta a
configurar a gravagao na nuvem.

Uma notificagdo sonora indica que a gravacgao foi iniciada e uma mensagem (como
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.

0 Note:

* Apenas um utilizador pode gravar uma reuniao de cada vez.

Se a gravagao nao iniciar apoés clicar em KE&, ird aparecer o seguinte erro. Para

©

iniciar a gravagao novamente, deve atualizar a aplicagao e clicar em ES&.

There was a problem in starting %

€ therecording. Please refresh and
try again.

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 parar (m) a partir do indicador de gravagéo na parte superior do
seu ecra

Clicar no icone Parar (E&) no painel de controlo.
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A gravagao ira parar e sera guardada na nuvem. Uma mensagem de confirmag¢ao (como
€ mostrado na imagem seguinte) indica que a gravagéo foi guardada.

@ Recording completed. You can download it X

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

reuniao.

Situacao Resultado

O utilizador que esta a gravar sai da reunido.

A gravacgao para.

O utilizador que esta a gravar é removido da reuniao.

A gravagao para.

O criador termina a reunido para todos os participantes.

A gravagao para.

A reunido expira apos o limite de 24 horas.

A gravagao para.

O utilizador que esta a gravar recarrega a aplicagdo
Meetings ou atualiza o Meetings web client.

A gravacao continua.

O utilizador que esta a gravar vivencia uma banda larga
baixa; desliga-se da reunidao durante um breve periodo
e volta a ligar-se a reunido.

A gravacao continua.

O utilizador que esta a gravar fecha o separador ou
navegador onde o Meetings web client esta implementa
do e assim deixa a reunido sem clicar no botao Sair.

A gravacao continua.

Acesso a uma gravagao

Um utilizador registado ou um utilizador convidado pode aceder as gravagdes para uma

reunido ao utilizar os seguintes passos:

0 Note:

As gravagdes de uma reunido que nao 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 s&o convidados para
a reunido. Os utilizadores registados e os convidados sem convite terdo acesso as
gravagdes apenas enquanto a reunido estiver a decorrer e apds terem participado
na reunido. Também é recomendado que, apds a conclusado de uma gravacgao,
transfira a gravagao para o seu dispositivo e a elimine da sua reunido por questdes

de privacidade.
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« Como utilizador registado

Todos os utilizadores registados que sao convidados para uma reunido podem aceder
as gravagdes para essa mesma reuniao ao realizar uma das seguintes acoes:

1. Clique na reuniao a partir da seccdo Reunioes.

2. A partir da pagina de detalhes da reuniao, clique no separador Sobre. Desloque-
se até a seccao de Gravacgao. Todas as gravacgdes feitas na reunido sdo exibidas
aqui.

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

« Como utilizador convidado

Os utilizadores convidados podem aceder as gravacdes de uma reunido apenas
enquanto a reunido estiver a decorrer e apos terem participado na reunido. Para
aceder a uma gravacgao durante uma reuniao:

1.

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

2. . ,
Clique no icone ° no canto superior direito da janela de chat. E apresentada uma
caixa de dialogo.

3. Cliqgue em Ficheiros. O painel Sobre abre, exibindo a secgdo Gravagoes.

4. Para transferir uma gravagao, passe o cursor sobre a gravagao e clique na opgao
Clicar para transferir. A gravacéao sera transferida para o seu dispositivo em
formato MP4.

Alterar o nome de uma gravagao

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

1. Clique na reuniao a partir da seccdo Reunioes.

2. A partir da pagina de detalhes da reuniao, clique no separador Sobre. Desloque-se
até a secgao de Gravagao. Todas as gravacoes feitas na reunido sao exibidas aqui.

3. 0

o

Passe o cursor sobre a gravagéo cujo nome pretende alterar e clique no icone °
4. A partir da caixa de dialogo que aparece, clique em Alterar o nome.

5. Introduza o novo nome para a gravagao. Clique em Guardar para guardar as
alteracdes ou clique em Cancelar para descarta-las.
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Eliminar uma gravagao

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

A gravacgao sera eliminada permanentemente.

1. Clique na reuniao a partir da seccdo Reunioes.

2. A partir da pagina de detalhes da reuniao, clique no separador Agenda. Desloque-se
até a secgao de Gravagao. Todas as gravacgoes feitas na reunido sao exibidas aqui.

3. o
o
Passe o cursor sobre a gravagao que pretende eliminar e clique no icone °
4. A partir da caixa de dialogo que aparece, clique em Eliminar.
5. A partir do painel de confirmagéo que aparece, clique em Eliminar gravagao.

Gestao de gravagoes

A tabela a seguir lista as tarefas de gravacao que cada utilizador pode realizar na
aplicagao MiTeam Meetings.

Tipo de util Pode Pode parar Pode eli Pode aceder e transferir | Pode alterar
izador iniciar uma grava minar um uma gravacao? o nome de
uma cao? a gravac uma grava
gra ao? cao?
vacao?
Criador da reuni | Sim Apenas se ti Sim Sim Sim
ao ver iniciado a g
ravagao.
Utilizador regis Sim Apenas se ti Apenas s Apenas se tiver
tado ver iniciadoa g | e tiver real * Para uma reuniao realizado a grav
ravagao. izado a grav que nao seja acgao.
agao.

uma reuniao
apenas por convite,
pode aceder

a gravagao a
qualquer momento
se tiver o URL da
reuniao.

* Para uma reuniao
apenas por convite,
sO pode aceder a
gravacgao em todos
0s momentos se
for convidado para
areunido. Se nao
tiver um convite,
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Tipo de util Pode
izador iniciar

uma
gra
vacao?

Pode parar
uma grava
cao?

Pode eli
minar um
a gravacg
ao?

Pode aceder e transferir | Pode alterar

uma gravacao? o nome de
uma grava
cao?

s6 tera acesso

as gravacgoes
enquanto a reuniao
estiver a decorrer e
apos ter participado

na reuniao.
Utilizador convi Nao Nao Nao Apenas enquanto a reuniao Nao
dado estiver a decorrer e apos ter

participado na reunido.

2.10 Partilha de ecras

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

@

Durante uma reunido em curso, clique no icone Partilhar () no painel de
controlo. A janela de pedido Partilhar o seu ecra é aberta.

2. Sera solicitado 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 reunidao 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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o Note:

Nos dispositivos Mac, se a aplicagao 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.

o Note:

A partilha de um separador Chrome é suportada apenas na aplicacdo web
MiTeam Meetings.

3. Clique na opgéo desejada e clique em Partilhar ecra para comecar a partilhar. O

@
icone Partilhar ( ) fica verde e aparece um botédo azul de partilha do ecra com o

. @ Charlie Thomas o _
nome do utilizador ( ) no canto inferior esquerdo da sua janela

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

0 Note:

A partilha de um audio é suportada apenas na aplicagao web MiTeam Meetings e
esta disponivel apds selecionar O seu ecra inteiro ou Separador Chrome. Para
partilhar um audio, deve selecionar a caixa de selecédo 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 aplicagao Meetings e torna-lo numa janela flutuante. Pode fazé-lo ao clicar

o
no icone Remover da base () apresentado no indicador de partilha de ecra
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@ Charlie Thomas is sharing ~ . .
( . ). O ecra partilhado abre-se numa janela em separado,

permitindo-lhe mover essa janela para uma nova posi¢ao. A janela original (ecra da
reunidao a decorrer) ira continuar a mostrar os painéis de video e os varios controlos da
reuniao.

[*
Feche a janela que foi removida da base ou clique no icone Remover da base (.)
apresentado no indicador de partilha de ecra para voltar a colocar a janela na sua
localizag&o original.

0 Note:

* Mesmo apés o fim da partilha de ecra, a janela nao 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 versbes posteriores. Se estiver a utilizar uma versao anterior, atualize
a aplicacao para a versao mais recente e reinicie a aplicacdo para utilizar esta
funcionalidade.

Disposigao ao partilhar o ecra

Ao visualizar o conteudo partilhado, ird ver uma disposicao como Active Talker

Layout, onde o conteudo partilhado é apresentado ao lado dos painéis do utilizador.
Por predefinicdo, quando a partilha de ecra € iniciada, todos os participantes serao
apresentados na vista de Painéis de video. A vista de Painéis de video ira apresentar o
video de todos os participantes que tiverem o video ligado e o avatar dos participantes
que tiverem o video desligado. A vista de Lista ira apenas apresentar o nome de todos
os participantes da reunido.

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

Kevin Mallari (Guest)

Michelle Calvo (Guest)

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

Charlie Thomas

Kevin Mallari (Guest)

Michelle Calvo (Guest)

2.11 Desfocar o seu fundo

Pode desfocar o seu fundo no MiTeam Meetings para que os outros participantes
consigam ver o seu fundo.. O MiTeam Meetings permite-lhe desfocar o seu fundo antes
de uma reunido ou durante a reunio.
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6 Note:

Desfocar o seu fundo implica utilizar a unidade de processamento grafico (GPU) do
seu computador para obter os melhores resultados. Se o seu computador tiver uma
GPU mais antiga, utilizar esta funcionalidade podera sobrecarregar o computador
e afetar negativamente o desempenho da reunido. Se notar um atraso nos seus
videos, atualize o controlador de video. Se atualizar o controlador de video nao
resolver o problema, deve desativar a funcionalidade Desfocar Fundo.

Para desfocar o seu fundo antes de participar numa reuniao

A partir do painel de Pré-visualizagao de audio e video

1.
Clique no icone Definigoes (@) no painel de Pré-visualizagao de audio e video
que é apresentado antes de participar numa reuniao.
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2. Marque a caixa de selecdo Desfocar o meu fundo de video.

Audio and video preview .

-

Preview

Q Q8

Stop video Settings

Camera

Integrated Webcam v
Blur my video background

Microphone

Default - Microphone Array (Realtek Audio) v

Speaker

Default - Speakers / Headphones (Realtek Audio) W

Don't ask me again Leave

Isto ira desfocar o seu fundo, algo que pode verificar na Pré visualizagao.
A partir do painel Definicoes MiTeam Meetings
1. Clique no seu avatar a partir do canto superior direito da aplicagdo MiTeam Meetings.

2. A partir do painel que se abre, clique em Definigées. O painel de Definigoes é
aberto.
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3. Clique no separador Video e marque a caixa de selegao Desfocar o meu fundo de
video para desfocar o fundo.

Settings X

-

3 General

Q  Audio

B3 calendar
@ About

& Issues & PrE\.;iew
Feedback

Camera

Camera

Turn on my video when joining the meeting

Always turn on incoming video

Blur my video background

Para desfocar o seu fundo durante uma reuniao

B , o N
Durante uma reunido em curso, clique no icone Mais ( ~ ) no painel de controlo e, em

seguida, clique no icone Definigoes (@ ). O painel de Definigdes € aberto.
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2. Clique no separador Video e marque a caixa de selecdo Desfocar o meu fundo de

video. Feche o painel de Definigées para voltar a reunido.

Settings X

Camera

Integrated Webcam

Turn on my video when joining the meeting

3 General

@ Audio Always turn on incoming video
B calendar Blur my video background
@ About
& Issues &
Feedback

Isto ira desfocar o seu fundo.

Para garantir a melhor experiéncia

A funcionalidade desfocar fundo requer contraste entre si e o fundo presente. Sempre
que possivel, tente seguir estas melhores praticas:

Use vestuario que se destaque daquilo que esta por detras de si.

Se o seu video apresentar uma imagem granulada, experimente ligar luzes. A maior
parte das webcams, em particular as camaras de portateis, ndo funcionam muito bem
sob luz ténue.

Tente afastar-se cerca de 1 metro (3 pés) da camara. Tente sentar-se a frente da
camara e olhar diretamente para esta.

A funcionalidade consegue reconhecer chapéus e outros aderegos de cabecga e pode
desfoca-los.

2.12 Reduzir ruido de fundo durante uma reuniao

Pode reduzir o ruido de fundo recolhido pelo seu microfone durante uma reuniao
ativando a funcionalidade de Supressao de ruido no MiTeam Meetings.
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6 Note:

A funcionalidade de Supressao de ruido n&o esta ativada por predefinicdo. Deve
ativa-la a partir do painel Definigées da aplicagao durante uma reuniao.

Ativar a supressao de ruido reduz o volume dos ruidos que podem interferir numa
reunido, tais como:

* Ruidos de fundo — ruido de trafego, trabalhos de construgéo.

* Ruido ambiente — maquinas elétricas como frigorificos, ar condicionado, fontes de
alimentacao e motores.

* Ruidos de primeiro plano — digitar no teclado, ordenar papéis.

e Note:

Ativar a supressao de ruido ndo elimina todos os tipos de ruidos mencionados
acima, apenas reduz o seu volume. Utilize o botao Silenciar no painel de controlo
para desativar o seu préprio som ou o de outros.

Como ativar a supressao de ruido

1. o

o

‘o . ’ . a] .
Durante uma reunido em curso, clique no icone Mais ( ~ ) no painel de controlo e, em

(@)

seguida, clique no icone Definigoes O painel de Definigdes ¢ aberto.
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2. Clique no separador Audio e marque a caixa de selecdo Ativar supressao de ruido.
Feche o painel Definigbes para voltar a reunido.

Settings X
{3 General Lk
Default - Jack Mic (Realtek Audio)
¢  Video
Speaker
Q  Audio :
Default - Speakers / Headphones (Realtek Audio)
[]] stz Turn on my microphone when joining a meeting
@ About Enable noise cancellation

& Issues &
Feedback

Isto ativa a supressao de ruido.

Repita estes passos e desmarque a caixa de selegao Ativar supressao de ruido para
desativar a supresséao de ruido. Pode desativar a supressao de ruido em qualquer
momento durante uma reunido. Por exemplo:

* Quando etd numa sala de conferéncia e pretende que os participantes a distancia
oicam a conversa entre as outras pessoas na sala.

* Pretende que os outros participantes oigam o seu ruido ambiente, por exemplo,
musica em reproducédo, antes do inicio de uma apresentacao.
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6 Note:

* Se 0 seu browser ndo suportar a supressao de ruido, a caixa de selegcao Ativar
supressao de ruido estara desativada e sera apresentada a mensagem O seu
browser nao suporta a supressao de ruido.

+ Se tiver desmarcado a caixa de selecao Mostrar pré-visualizagao de audio e
video antes de se juntar a uma reuniao e tiver marcado a caixa de selecéo
Ligar o meu microfone quando entrar numa reuniao no painel Definigoes da
sua aplicagao, sera apresentada a mensagem Pretende ativar a supressao de
ruido? 30 segundos apds ter entrado numa reunido e nao tiver clicado em nada.

@ Would you like to turn on noise cancellation?

Confirm  Cancel

Deve clicar em Confirmar quando esta mensagem aparece para ativar a
supressao de ruido. Clicar em Cancelar ira desativar a supressao de ruido.

2.13 Video Inteligente no MiTeam Meetings

Antes da introducao 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
reuniao, devido a limitacdo do numero de painéis de video do utilizador que podem
ser transmitidos durante uma reunido. Com a introdugao do Video Inteligente, todos
os participantes podem ligar o seu video. O algoritmo de video inteligente selecionara
de forma inteligente que painéis de video do utilizador devem ser transmitidos para o
publico. O 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 transmitido por causa dessa mesma
prioridade.

0 Note:

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

MiTeam Meetings User Guide




Funcionalidades da MiTeam Meetings

Como é que funciona?

Os utilizadores e convidados registados numa reunido podem ligar a sua cdmara 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 reunido esta proximo do limite da transmissao de video, o Video
Inteligente comeca a escolher quais os videos a transmitir e pode desligar algumas das
transmissdes de video. Os painéis de video dos participantes que estdo atualmente a
falar terao prioridade na transmissao para o publico.

2.14 Integrar o Calendario do Office 365 com o MiTeams
Meetings

0 Note:

Algumas funcionalidades (como editar ou eliminar uma reunido, entre outras) da |U
de Mitel One Meetings dependem da ativacao da integragao do calendario do Office
365 com as Meetings. As imagens de ecra da |lU e o comportamento descrito neste
documento baseiam-se no cenario em que a integragao do calendario do Office

365 é permitida com o Meetings. Para mais informagdes sobre as alteracbes da

IU e o comportamento da aplicagdo quando o calendario do Office 365 nao estiver
activado, consulte Visita guiada ao ecra inicial on page 12.

Pode integrar o seu Calendario Office 365 com a aplicagdo MiTeams Meetings para que
as reunides do seu calendario Office 365 estejam sincronizadas com a aplicagdo web
MiTeams Meetings e a aplicagao para ambiente de trabalho MiTeams Meetings. Isto ira
facilitar-lhe iniciar ou juntar-se a uma reuniao.

Para configurar a integragao do calendario, um parceiro Mitel ou 0 administrador de
conta do seu CloudLink Account deve ter ativado a integragao do Microsoft Office 365
para a sua conta na consola de CloudLink Accounts. Para mais informacdes, contacte o
seu Administrador de Conta ou consulte Integrar o Microsoft Office 365 com o CloudLink
Accounts.

Definir a Integracédo do Calendario

Para criar a integragao do calendario do Office 365 com o MiTeam Meetings, faga o
seguinte:

1. Inicie a sessao na aplicagao web ou para o ambiente de trabalho do MiTeam
Meetings.
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2. Clique na opgao INICIAR SESSAO COM O OFFICE 365 apresentada na parte
inferior da sec¢cao Reunides.

X Meetings

Sales Meeting

John Smith

|
New Product Initiatives

@ John Smith and 4 others

John's Meeting
@ John Smith and 4 others

You can start to sync your work calendar
for a better experience.

SIGN IN WITH OFFICE 365

Também pode aceder a esta opgao navegando até Definigoes e Calendario. Para
obter mais informagdes, consulte Gerir as definicdes da Meetings on page 16.

Settings X
2 General @ Connect/Sign in with Office 365
You can start to sync your work calendar for a better
04 Video .
experience.
G oo SIGN IN WITH OFFICE 365
@ About

& Issues &
Feedback
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o Note:

+ A opcéo INICIAR SESSAO COM O OFFICE 365 apenas sera exibida se a
integracao do Microsoft Office 365 estiver ativada para a sua conta na Consola
de CloudLink Accounts.

* Se uma mensagem de erro como Pedido invalido - Campo Cabecalho
Demasiado Longo for exibida quando clicar na opgdo INICIAR SESSAO COM
O OFFICE 365, reinicie a aplicagcdo MiTeam Meetings ou o navegador no qual
langou a aplicagdo. Se o problema persistir, limpe a cache do navegador e
tente novamente.

* Se o0s cookies de terceiros estiverem desativados ou a aplicagdo permanecer
inativa por um longo periodo de tempo, entdo o Office 365 podera pedir-lhe que
inicie sessao quando tentar aceder a aplicagao.

» Para que a integracao no Office 365 funcione corretamente, deve desativar
os bloqueadores de pop-ups para a aplicagédo web MiTeam Meetings no seu
navegador ou na Aplicagao Web Progressiva (PWA). Se ndo desativar os
bloqueadores de pop-ups, as reunides podem nao ser afixadas na lista de
Reunides da aplicagao.

3. Na pagina Iniciar sessao da Microsoft que se abre, introduza as suas credenciais nos
campos fornecidos e clique em Iniciar sessao.

B® Microsoft

Sign in

|Er\‘;ai phone, or Skype

No account? Create one!
Can't access your account?

Sign-in options

Back Next

Apds um inicio de sessao com sucesso, a pagina sera redirecionada para a aplicagao
MiTeam Meetings e depois fecha-se automaticamente. O separador Préximas na lista
de Reunides exibira todas as reunides do seu calendario do Office 365.
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9 Note:

Apenas as reunides que tém o Office 365 como tipo de calendario sao exibidas.
As reunides que tém o Google Calendar ou o ICS como tipo de calendario néo
sdo exibidas.

Ecra inicial

Apos a integracdo bem sucedida do calendario do Office 365 com a sua aplicagao
MiTeam Meetings, o0 menu ecra inicial sera exibido como apresentado na captura de
ecra a seguir. O ecréa inicial oferece um acesso facil a todas as fun¢gées do MiTeam
Meetings e permite-lhe gerir as suas reunides rapidamente.

(3 MiTeam Meetings

. Q
2 Meetings Social Media Outreach - Kick-off

Past Upcomin
R E Copy Invitation @

& TUESDAY, NOVEMBER 23

A * YAceang details
09 00 Social Media Outreach - Kick... &

0939

(1) About 2R Participants

3 Amith Ravindran and 1 other

Description from Outlook

O 30 Social Media Outreach - Kic... &

PM Hi team,
& Amith Ravindran and 1 other

00 g {0 W % soci ; L oroi "
/I Y I'm happy to welcome you all to our department s social media outreach project. We ve go

" looking forward to seeing what we accomplish together:
/| 1 30 M Meetings app DSU ) Please join me on Friday, January 29, for a kick-off meeting at 10 a.m. We'll meet in the th
PM

/l 00 Show all
AM

& WEDNESDAY, NOVEMBER 24

= ~

A guia Préximo
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Esta guia lista todas as préximas reunides no calendario do Office 365. Estas incluem
reunides que criou e aquelas para as quais tem um convite. As reunides sao listadas na
ordem cronoldgica em que sdo agendadas.

A guia Passado

Esta guia lista todas as reunides a que assistiu.

6 Note:

Se assistir a uma reuniao varias vezes, o separador Passado lista a reunido varias
vezes na ordem cronolégica em que elas foram atendidas.

Acerca

Quando a integracao do calendario do Office 365 esta activada, o separador Sobre na
pagina de detalhes das reunides exibe a Descrigao do Outlook da sec¢ao que contém
o corpo/mensagem do convite da reunido que recebeu do Outlook. Também exibe as
secgoes Ficheiros e Gravagoes.

Participantes

Quando a integracao no calendario do Office 365 esta activada, o separador
Participantes apresenta o organizador da reunido e a lista de participantes a quem foi
enviado o convite para a reuniao a partir do Outlook.

Tipos de Meeting

Uma reunido recorrente tera o icone O associado a ela na secgdo Reunioes.
Uma reunido nao recorrente tera o icone i associado a ela na seccdo Reunioes.

Uma reunido apenas por convite tera o icone AB ao lado do nome da reuniao na
pagina de detalhes da reunido.

Editar uma reuniao

Para editar uma reunido agendada:

1. Clique na reunido a partir da secgdo Reunides. A pagina de detalhes da reunido
aparece.
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2.
Clique em no canto superior direito da pagina. Convite do Calendario do Office
365 para a abertura da reunido.
o Note:
Em dispositivos Mac, quando clica em pela primeira vez, o convite do Office
365 Calendar para a reunido pode exibir uma pagina em branco. Para ver os
. . . , . . y
detalhes da reunido que deseja editar, deve fechar esta pagina e clicar em
novamente.
3.
: ¢ Edit N y
Clique em e faca as alteracbes necessarias.

4. Clique em Enviar para guardar as alteragdes e enviar uma atualizagdo para os
participantes. Clicar em Descartar cancela as alteracdes.

Eliminar uma Meeting

Para eliminar uma reunido agendada:

1. Clique na reunido a partir da seccéo Reunides. A pagina de detalhes da reunido

aparece.
2
Clique em no canto superior direito da pagina. Convite do Calendario do Office
365 para a abertura da reunido.
3.

Clique em Cancel Na caixa de didlogo que aparece, introduza uma mensagem
(opcional) e clique em Enviar para enviar o cancelamento. Apds uma reuniao ser
cancelada, ela é automaticamente excluida da lista de Reuniées do criador da
reunido e dos participantes.

Remover a Integragao de Calendario

Para remover a integragédo do calendario do Office 365:

1. A partir do ecra inicial do MiTeam Meetings, clique no seu avatar e no painel que se
abre, clique em Definigées. O painel de Definigoes é aberto.
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2. No painel Definigoes, clique no separador Calendario.

Settings

$33 General Signed in with Office 365
John.Smith@mitel.com

(4 video P B .
Signing out will stop the sync with Outlook.

Q  Audio SIGN OUT

[¥] calendar

@ About

A Issues &

Feedback

3. Clique em TERMINAR SESSAO. Depois de sair com sucesso, a pagina sera
redirecionada para a aplicagao MiTeam Meetings.

Isto elimina a integracéo do calendario do Office 365. As reunides no seu calendario
do Office 365 ja ndo estao sincronizadas com a sua aplicagcdo MiTeam Meetings.

2.15 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 aplicacao Outlook. O suplemento permite-lhe adicionar uma reunido MiTeam a
qualquer evento novo ou ja existente no seu calendario.

6 Note:

* O suplemento ndo suporta a opgao de Delegar Acesso. O suplemento esta
desativado para Delegacdes.

* O suplemento néo pode ser utilizado para agendar reuniées a partir de um
calendario partilhado. Para mais informacdes, consulte a sec¢cao Suplementos
de Office nao estao disponiveis a partir de um calendario partilhado na
documentacao de suporte da Microsoft.
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Clientes do Outlook suportados

+ Office 365 no Windows e Mac

* Outlook 2019 no Windows e Mac

* Outlook 2016 no Windows

* Outlook 2013 no Windows

* Aplicagdo Web Outlook para o Office 365

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

Instalar o suplemento

* Aplicagao Web Outlook para o Office 365
Pode instalar o suplemento MiTeam Meetings realizando os seguintes passos:
1. Abra a aplicagdo web do Outlook e mude para a vista de calendario.

2. Clique em Novo evento. O painel Calendario é aberto.

3. o
Clique em e a partir do painel que se abre, clique em Obter suplementos.

Save [ Discard [7 Scheduling Assistant Busy ¥ <7 Categorize ¥ [#] Response options

@ C
e Add a title i
. , G »

£ Invite attendees Optional
B G
©  7/22/2020 §00AM Vv to 830AM v @ Allday@ ) 9A
&35  Repeat: Never —_

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

5. A partir do painel de resultados, selecione MiTeam Meetings. O painel
informacdes de suplementos é aberto.

6. Clique em Adicionar. O MiTeam Meetings sera adicionado como um suplemento a
sua Aplicagcao Web do Outlook.
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* Aplicagcao Web Outlook para o Exchange 2016/2019

Pode instalar o suplemento MiTeam Meetings realizando os seguintes passos:

1. Abra a aplicagdo web Outlook e seleccione ¥ > Gerir suplementos a partir do
canto superior direito da janela da aplicagéo web.

Refresh

Automatic replies

Display settings

Manage add-ins

Offline settings
Change theme
Options

2. 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
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URL Encontrar mais suplementos do Outlook na Loja Office para aceder a Loja
Office.

Manage add-ins

Add-ins are built by third parties and t

Store...
+ ~
Y
Add from the Office Store -

Add from a URL

Add from a file
Mantinac MutHaal® AAdAZIA
3. Na loja de aplicagdes Microsoft que abre, digite MiTeam Meetings no campo de
pesquisa.

4. No painel de resultados, selecione MiTeam Meetings e clique em OBTER JA . O
painel informagdes de suplementos é aberto.
5. Clique em Instalar. O MiTeam Meetings sera adicionado como um suplemento a
sua Aplicacao Web do Outlook.
» Aplicagao do Outlook 2016 para ambiente de trabalho e aplicagao do Outlook
2019/Office 365 para ambiente de trabalho/MAC

Pode instalar o suplemento MiTeam Meetings realizando os seguintes passos:

1. Abra a aplicagédo para Ambiente de trabalho/MAC do Outlook e clique em Pagina
inicial > Obter suplementos na faixa de opgoes.

Search People AJ]\J —+
Address Book |
Speech Get

? Filter Email v - AddLre

Find Add-ins
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o Note:

Para Outlook 2019 em dispositivos MAC, clique em Pagina inicial > Loja na
faixa de opgoes.

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

3. A partir do painel de resultados, selecione MiTeam Meetings. O painel
informacdes de suplementos € aberto.

4. Clique em Adicionar. O MiTeam Meetings sera adicionado como um suplemento a
sua Aplicacao Web do Outlook.

» Aplicacao Outlook 2013 no Desktop

Pode instalar o suplemento MiTeam Meetings realizando os seguintes passos:

1. Abra a aplicagéo para Ambiente de trabalho do Outlook e clique em Ficheiro
> Gerir suplementos. A Aplicacao Web do Outlook abre. Introduza as suas
credenciais e inicie a sessao na aplicagao.

2. 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 aplicagoes para o Outlook na Loja Office para aceder a
Loja Office.

Manage add-ins

Add-ins are built by third parties and

Add from the Office Store -

Add from a URL

Add from a file
MMoantinac Mutlaal-@ AAdA_IA
3. Na loja de aplicagdes Microsoft que abre, digite MiTeam Meetings no campo de
pesquisa.

4. No painel de resultados, selecione MiTeam Meetings e clique em OBTERJA . O
painel informacgdes de suplementos é aberto.

5. Clique em Instalar. O MiTeam Meetings sera adicionado como um suplemento a
sua Aplicagcao Web do Outlook.
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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.
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1. Aceda ao painel de tarefas do MiTeam Meetings seguindo os seguintes passos:

+ Aplicacao Web Outlook para o Office 365

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.
Cliqgue em

Calendar
Save [l Discard
o Add a title

Q  Invite attendees

©  6/2/2020

e a partir do painel que se abre, clique em MiTeam Meetings.
O painel de tarefas do MiTeam Meetings abre a direita do painel Calendario.

i Scheduling Assistant

&

< Repeat: Never v

@  Search for a room or location

{9 Remind me: 15 minutes before

Add a description or attach documents

8:00 AM

Busy v <7 Categorize

v to 830AM Vv @& AHday(: )

o

5] Response options

MiTeam Meetings X

Optional

030 Mitel

Sign in to add MiTeam Meetings to your Outlook
calendar

Sign in to MiTeam Meetings

Teams meeting @

* Aplicagcao Web Outlook para o Exchange 2016/2019

a. Abra a aplicacdo web do Outlook e mude para a vista de calendario.
b. Clique em Novo > Evento do calnedario. O painel Detalhes ¢ aberto.

—
I&/I New Vv

31 Add calendar v

Calendar event

Email message

Sunday

Clique no icone

|| v

B Attach

Monday

Charm v

2020 Vv

Tuesday

no canto superior do painel.

Categorize Vv

G

O painel de tarefas do MiTeam Meetings € exibido a direita do painel Detalhes.
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H save M Discard

Details

Charm v

Categorize Vv

Wl Feedback

Start

Thu 10/1/2020

Thu 10/1/2020

All day

Repeat
Never
Reminder

15 minutes

* Aplicagao Desktop/MAC do Outlook

Private

4:30 AM

Calendar

X
MiTeam Meetin... x

English v

03 Mitel

Sign in to add MiTeam Meetings to your
Qutlook calendar

Sign in to MiTeam Meetings

a. Abra sua a aplicagao para Ambiente de trabalho/MAC do Outlook e clique em
Pagina inicial > Novos itens > Reuniao.. O painel Reuniao é aberto.

b. No separador Reuniao, clique em MiTeam Meetings.

MiTeam
Meetings

MiTeam Meetings

O painel de tarefas do MiTeam Meetings € exibido a direita do painel de

reunioes.
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Untitled - Meeting

File Meeting Scheduling Assistant Insert Format Text Review Help Q Tellme
x| & || |* £ llel|* B |9 B
Actions Skype Online Teams Meeting | Attendees | Options Tags Dictate | Zoom MiTeam Insig *
i Meeting~ | Meeting | Meeting~ | Motes ~ e p= g - = Meetings
TeamVie... Vioice MiTeam M... ~
6‘r'nu haven't sent this meeting invitation yet. MiTeam Meetings b4
E Title English M,
e Required M H l
Optional
Sign in to add MiTeam Meetings to your Outlook
Start time Thu 01-10-2020 E 15:30 - calendar
End time Thu 01-10-2020 [51]] 1600 - Sign in to MiTeam Meetings
Location [c:)\ Room Finder

In Shared Folder 7% Calendar

2. Inicie sessao na sua conta MiTeam Meetings ao clicar em Iniciar sessdao no MiTeam
Meetings. A pagina de inicio de sessao de Contas Mitel & aberta numa nova janela.

0 Note:

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

3. Introduza o enderego de e-mail e a palavra-passe da sua conta MiTeam Meetings e
siga as instrugdes para iniciar sessao.
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0 Note:

* Se o seu endereco de e-mail esta registado com varias contas de clientes, é
apresentada a mensagem Foram localizadas multiplas contas. E necessaria
informacgao adicional para prosseguir e € apresentado o campo da ID da
conta. Introduza o ID da Conta neste campo.

* Deve ter uma licengca MiTeam Meetings valida para iniciar sesséo na conta
MiTeam Meetings. Se ndo tiver uma licenga valida, a aplicagao exibira a
mensagem mostrada na imagem a seguir.

MiTeam Meetings

English US

[\ You were signed out because this account
does not have a MiTeam Meetings license.

Cd Mitel

Sign in to add MiTeam Meetings to your Outlook
calendar

Sign in to MiTeam Meetings

Apds o inicio de sessdo bem sucedido, sera redirecionado para a aplicacdo do
Outlook, e o painel de tarefas MiTeam Meetings é exibido como mostrado na imagem

a sequir.

o You haven't sent this meeting invitation yet. MiTea m Meeti ngs b4
% Title English hd
ST Required

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

Start time

End time

Location

meeting name.
Wed 30-09-2020 ri] 13:00 -

Wed 30-09-2020 ﬁ 13:30 -

E)\ Room Finder
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0 Note:

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

MiTeam Meetings X

English hd

Dutch
Add MiTeam

English

Dial-in country French

German

Agendar uma reuniao

Para agendar ou criar uma reunido 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 informagdes necessarias para a reuniao.
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2. Aceda ao painel de tarefas do MiTeam Meetings seguindo os seguintes passos:

+ Aplicacao Web Outlook para o Office 365

a- =W
Cliqgue em e a partir do painel que se abre, clique em MiTeam Meetings.

@ OneNote

B MiTeam Meetings

Insights
3 My Templates
Hﬁ Get Add-ins
* Aplicagao Web Outlook para o Exchange 2016/2019
a. .

Clique no icone no canto superior do painel.

|V B Attach Charm v  Categorize v alo

* Aplicagao Desktop/MAC do Outlook

a. No separador Reuniao, clique em MiTeam Meetings.

MiTeam
Meetings

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

0 You haven't sent this meeting invitation yet. M iTea m Meeti ngs »
= Title English e,
Send Required

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

Start time Wed 30-09-2020 E 13:00 -
End time Wed 30-09-2020 E 1330 -
Location B\ Room Finder

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 MiTeam Meetings, clique na seta para baixo ao lado de Pais
de marcagio. E exibida uma lista de paises para os quais existe um nimero de
marcagao. Escolha o pais que deseja adicionar ao convite ao selecionar a caixa de
selecao associada a esse pais.

9 Note:

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

o You haven't sent this meeting invitation yet. MiTea m Meetings b4
B Title Sales Meeting English T
bend Required R

Add MiTeam Meeting
Optional
Dial-in country Canada w

Start time Thu 01-10-2020 E 15:30 - Select All
End time Thu 01-10-2020 E 17:00 - Belgium

Brazil
Location E:}\ Room Finder

Canada
France
in Shared Folder §5) Calendar Germanv bt

6. Clique em Adicionar reunido MiTeam. E criada uma reunido que aparece na lista
As minhas reunides da sua aplicagao MiTeam Meetings. A reunidao também aparece
na lista As minhas reunides dos convidados. O convite do calendario no Outlook
€ automaticamente preenchido com uma opc¢ao Juntar-se a reunido, o numero
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de marcacgao e o link para a Chamada global em numeros. O URL da reunido é
preenchido no campo Localizagao.

(@) You haven't sent this meeting invitation yet MiTeam MeetingS X

> Title Sales Meeting English v

Send Reaui
equired
@ Ifyou update your calendar

event, please update the

Optional
MiTeam Meeting.
Start time Thu24-09-2020  [T] | 14:00 v || Chennai, Kolkata, Mumb ¥
End time Thu 24-09-2020 =] 1430 v | Chennai, Kolkata, Mumb ¥ Update MiTeam Meeting
Location | https://meet.mitelio/join/666234288 & Room Finder Remove
-
John Smith has invited you to a MiTeam Meeting Dial-in United States v
. . country
Join meeting

Join via phone (one tap on mobile):

US: 414346613995

Meeting ID: 666-234-288 Signed in as John Smith

Global call in numbers - Sign out Report problem
n Shared Folder @ Calendar

Os convidados do seu calendario serao adicionados a lista de Convidados da
reunido na aplicacdo 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 reunido que deseja editar. O painel de reunido é aberto.
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3. Aceda ao painel de tarefas do MiTeam Meetings seguindo os seguintes passos:

+ Aplicacao Web Outlook para o Office 365

¢ Edit

Clique em e, em seguida, clique em . A partir do painel que se
abre, clique em MiTeam Meetings.

@ OneNote

@ MiTeam Meetings

Insights
(3 My Templates
B Get Add-ins
* Aplicacao Web Outlook para o Exchange 2016/2019
a. .

Clique no icone no canto superior do painel.

[| Vv @ Attach Charm v  Categorizev | @ | G

+ Aplicagao Desktop/MAC do Outlook

a. No separador Reuniao, clique em MiTeam Meetings.

MiTeam
Meetings

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

(@) You haven't sent this meeting invitation yet MiTeam Meet]ngs X
> Title Sales Meeting English v
=eud Feayfed

@ Ifyou update your calendar

event, please update the

Optional
MiTeam Meeting.

Start time Thu 24-09-2020 (59| 1400 ¥ | Chennai, Kolkata, Mumb ¥

End time Thu24-09-2020 [ | 1430 v || Chennai, Kolkata, Mumb ¥ Update MiTeam Meeting ‘
Location https://meet.mitelio/join/666234288 [& Room Finder Romove
-
John Smith has invited you to a MiTeam Meeting Dial-in United States W
. . country
Join meeting

Join via phone (one tap on mobile):

US: 414346613995

Meeting ID: 666-234-288 Signed in as John Smith

Global call in numbers - Sign out Report problem
n Shared Folder Calendar

5. Facga as alteragbes necessarias na reuniao (edite o titulo da reunido, adicione ou
remova participantes ou altere o pais de marcagao) e clique em Atualizar reunidao

MiTeam para aplicar as alteragoes.

0 Note:

» Se atualizar o titulo da reunido no Outlook e clicar em Atualizar Reuniao
MiTeam, o nome da reunido na aplicagdo 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 aplicagdo MiTeam Meetings

também sera atualizada.

6. Clique em Enviar na aplicacédo web do Outlook ou clique em Enviar atualizagao na
aplicagao Desktop/MAC do Outlook para enviar uma atualizagao para os convidados.

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 reuniao que deseja remover. O painel de reunido é aberto.
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3. Aceda ao painel de tarefas do MiTeam Meetings seguindo os seguintes passos:

+ Aplicacao Web Outlook para o Office 365

¢ Edit

Clique em e, em seguida, clique em . A partir do painel que se
abre, clique em MiTeam Meetings.

@ OneNote

@ MiTeam Meetings

Insights
(3 My Templates
B Get Add-ins
* Aplicacao Web Outlook para o Exchange 2016/2019
a. .

Clique no icone no canto superior do painel.

[| Vv @ Attach Charm v  Categorizev | @ | G

+ Aplicagao Desktop/MAC do Outlook

a. No separador Reuniao, clique em MiTeam Meetings.

MiTeam
Meetings

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

(@) You haven't sent this meeting invitation yet MiTeam Meetings X
> Title Sales Meeting English v
=eud Requited

@ Ifyou update your calendar
Optional event, please update the
MiTeam Meeting.
Start time Thu 24-09-2020 =] | 14:00 v||  Chennai, Kolkata, Mumb ¥
End time Thu 24-09-2020  [] | 1430 w||  Chennai, Kolkata, Mumb ¥ Update MiTeam Meeting |
Location | https:/meet.mitelio/join/666234288 & Room Finder Remove
.
Dial-in United States

John Smith has invited you to a MiTeam Meeting
country

Join meeting
Join via phone (one tap on mobile):

US: 414346613995

Meeting ID: 666-234-288 Signed in as John Smith

- Sign out Report problem

Global call in numbers
n Shared Folder @ Calendar

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

0 Note:

O cancelamento de uma reunido a partir do calendario do Outlook nao 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.
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1. No painel de tarefas do MiTeam Meetings, clique em Comunicar problema. O painel
Submeter um problema é aberto.

Settings

B General Submit an issue
ey

Upload a file submit issue

P‘rovwdefeedback t§ our team & Share

2. Insira um titulo para o problema e fornega uma breve descricdo do problema,
incluindo os passos necessarios para reproduzir o mesmo. Clique em Adicionar
Capturas de Ecra se quiser anexar uma captura de ecra do problema. Clique em
Enviar.

Submit an issue

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

Enter topic here

Enter steps to repreduce here

+ Add screenshot

Sair do Painel de Tarefas do MiTeam Meetings

Clique em Terminar sessao no painel de tarefas MiTeam Meetings para sair da sua
conta MiTeam Meetings.

0 Note:

Sair do painel de tarefas do MiTeam Meetings n&o terminara a sessao da aplicagéao
MiTeam Meetings.



Relatar um Problema e partilhar 3
comentarios

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

1. Aceda ao painel Relatar problema escolhendo uma das seguintes opc¢des.

Q
[+]

Durante uma reunido em curso, clique em ° no painel de controlo e, em seguida,

clique no icone Definigoes (@ ) A partir do painel Definigées que se abre, clique no
separador Questoes e Comentarios. O painel Submeter um problema ¢é aberto.
* A partir do ecré inicial do MiTeam Meetings, clique no seu avatar e no painel que

se abre, clique em Definigoes. A partir do painel Definigdes que se abre, clique no
separador Questdes e Comentarios. O painel Submeter um problema ¢é aberto.

Settings
£33 General Submit an issue
Running into a bug or issue? Let your IT or Admin team know.

4 video

Add a title
@) 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 aplicagcao, introduza um titulo para o problema e
fornega uma breve descrigdo do mesmo. Clique em Carregar um ficheiro se quiser
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anexar uma captura de ecra que clarifique o problema. Cliqgue em Submeter um
problema. Para mais informacdes sobre 0 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
redirecionado para uma pagina de Mitel CloudLink Feedback no UserVoice, um site de
terceiros para onde pode enviar as suas ideias. Aqui, também pode votar sobre as ideias
enviadas por outros utilizadores.


https://mitelcloudlink.uservoice.com/forums/923077-miteam-meetings

Orientacdes Técnicas 4

This chapter contains the following sections:

* Requisitos do sistema

* Requisitos de Largura de Banda
* Definigbes da firewall

* Redimensionabilidade

* Requisitos do sistema on page 109

* Requisitos de Largura de Banda on page 111
» Definicoes da firewall on page 112

* Redimensionabilidade on page 114

4.1 Requisitos do sistema

A seguir estao os requisitos minimos do sistema para a implementagao da aplicagéo
MiTeam Meetings.

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
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9 Note:

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
selecdo Lembrar desta decisao. Se nao selecionar a caixa de selegao, ser-lhe-do
pedidas novamente permissdes de dispositivos depois de participar na reuniao.

Sistema operativo suportado

Sistema operativo Versao

Windows 10

macOS 10,14 ou posterior

Auscultadores compativeis

O encaminhamento de audio na aplicagdo MiTeam Meetings funciona com varias
marcas € modelos de auscultadores e dispositivos de audio externos. No entanto,

para que as funcionalidades do HID funcionem na aplicagdo Web MiTeam Meetings,
deve utilizar auscultadores compativeis com o HID. Para mais informacdes sobre
auscultadores compativeis com HID suportados, consulte Utilizar auscultadores HID na
Aplicacédo Web do MiTeam Meetings.

A Mitel recomenda a utilizacao de auscultadores USB com microfone estendido para
uma experiéncia de audio ideal. Como estao disponiveis varias op¢des de auscultadores
para os clientes, a Mitel ndo garante atualmente a interoperabilidade total entre a
aplicagao MiTeam Meetings e auscultadores especificos. Exer¢a a sua prépria diligéncia
para assegurar que os seus auscultadores tém as capacidades necessarias para
cumprir os seus requisitos.

A seguir encontra uma lista de auscultadores suportados pela aplicacdo MiTeam

Meetings.
Fabricante Modelo
Jabra Evolve 20
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Evolve 40

Evolve 75

Logitech

H340

H390

H600

H650e

Plantronics

BT300

C725

D100

Voyager Legend UC

Sennheiser

SC60

SC660

4.2 Requisitos de Largura de Banda

A seguir estao os requisitos de largura de banda para utilizar as varias funcionalidades

da aplicagao 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
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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

Obs.: n é o numero de participantes numa reunido.

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

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

» A utilizagdo real da largura de banda de outras atividades durante a reunio, tais
como a partilha de ambiente de trabalho ou de ecra.

6 Note:

A utilizagao do Active Talker aumenta ainda mais a largura de banda de
transferéncia, pois so6 esta funcionalidade requer 1600 kbps de largura de banda.

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 reuniao
(video, partilha de ecra, e assim por diante)

4.3 Definicdes da firewall

O MiTeam Meetings utiliza servigos fornecidos pela CloudLink platform (chat,
autorizagao e autenticagcéo, e marcacgéao para reunides a partir da RTPC) e Amazon
Web Services (AWS) Chime SDK (requisitos de audio, video e partilha de ecrd). Como
resultado, o MiTeam Meetings requer os destinos e portas descritos neste tdpico para
suportar varios servigos. Se o trafego de entrada ou saida for bloqueado, podera afetar
a capacidade da aplicacao de utilizar varios servicos, incluindo audio, video e partilha de
ecra e chat.
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6 Note:

As portas de entrada e saida devem estar abertas para que a aplicacdo possa
funcionar. Também pode utilizar carateres especiais para identificar melhor o trafego
de entrada e saida para permitir ou ndo permitir pacotes em conformidade. No
entanto, os carateres especiais nao sao obrigatérios para que a aplicagao funcione.
Alguns firewalls ndo permitem que os carateres especiais sejam configurados.

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

* *.mitel.io

* *.amazonaws.com
* *.bugsnag.com

+ fonts.gstatic.com

* cdnjs.cloudflare.com
* *.chime.aws

Portas

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

0 Note:

Para obter a lista de portas exigidas pelo CloudLink Gateway, consulte a seccao
Informagéo da Porta em Acesso ao Cloudlink Gateway.

Recomendacgoes sobre VPN

* Configurar a VPN para ligar através de UDP
 Utilizar a configuragao de tuneis divididos sempre que possivel
* Na&o estabelecer limite de MTU a néo ser que seja necessario

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/developerguide/protocols.html.

Se estiver a utilizar um proxy, certifique-se de que ele procura WebSockets e HTTPS.
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4.4

Verifique utilizando o Amazon Chime Readiness Checker se as regras do seu firewall

precisam de ser atualizadas.

Redimensionabilidade

Numero maximo de participantes suportados numa reunido 100
Numero maximo de participantes de video suportados numa reuniao 16
Duragdo maxima de uma reunido 20 horas
Tamanho maximo de ficheiro suportado por participante numa reuniédo 10 MB



https://app.chime.aws/check

Perguntas Frequentes 5

* O que é o MiTeam Meetings? on page 116

* O MiTeam Meetings pode ser integrado com os meus outros produtos Mitel? on page
116

* Perguntas frequentes especificas do MiCollab
» Perguntas frequentes especificas do MiCloud Connect
» Perguntas frequentes especificas

* Qual é a capacidade do MiTeam Meetings? on page 117

+ Como é que a aplicacao notifica os utilizadores de que eles foram convidados para uma
reunido? on page 117

» Posso oferecer a participagao gratuita em reunides quando convido clientes para uma
reuniao? on page 117

» Eu gostaria de usar o MiTeam Meetings para apresentagdes e sessdes de brainstorming.
Posso usar a videoconferéncia em varios modos? on page 117

* O que representam as bordas verdes a volta dos painéis de video? on page 117

+ Como posso reportar um erro ou enviar comentarios durante uma reuniao? on page 117
* Onde posso encontrar informagdes de marcacgao para ligar por telefone? on page 117

* Por que razédo o meu indicativo do pais muda por vezes? on page 118

* O MiTeam Meetings esta integrado com o calendario do Outlook para que eu possa
agendar uma reunido diretamente no Outlook? on page 118

» Suportam salas huddle? on page 118

* Posso participar numa reunido a partir de um sistema de salas ja existente? on page 118
* As reunides MiTeam podem ser gravadas? on page 118

* Quem vai para a sala de espera antes de participar numa reuniao? on page 118

+ Como ligo a camara e o microfone na aplicagdo de ambiente de trabalho do MiTeam
Meetings no Windows e Mac OS? on page 119

* Windows
« macOS

+ Como ligo a camara e o microfone na aplicacédo de web MiTeam Meetings no navegador?
on page 119

* Programas anti-malware que bloqueiam o acesso a camara, altifalante ou microfone. on
page 120

+ Como instalo a aplicagdo MiTeam Meetings no sistema operativo Windows 107 on page
120

« Como posso escolher o altifalante da aplicagao de web MiTeam Meetings nos
navegadores Firefox e Safari? on page 120
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+ Como posso restaurar o audio da reunido apos recarregar a aplicagédo web MiTeam
Meetings durante uma reunido no navegador Firefox? on page 121

« Como posso ativar a partilha de ecra no macOS? on page 121
* O que acontece ao meu relatério de problemas? on page 122

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 transi¢des perfeitas entre voz, video e recursos de chat para uma experiéncia de
colaboracédo completa. Ela permite que os utilizadores acedam a recursos como:

Collaborate (Colaboracao): Partilhar audio, video e conteudo da Web
Chat: Organizar sessdes de chat e receber notificagdes de conversa numa reuniao

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 integracdo 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 padrao que ¢€ iniciada quando clica num convite
para uma reunido. No entanto, ainda pode usar o AWV manualmente.

* Onde podem os utilizadores do MiCollab obter formacéo para o MiTeam Meetings?

Os utilizadores do MiCollab podem utilizar este manual de formacgéao para adquirir um
conhecimento basico do MiTeam Meetings. Esta formacao tem o objetivo de o ajudar a
conhecer as varias caracteristicas e funcionalidades do MiTeam Meetings, e como as
utilizar.

* Perguntas frequentes especificas do MiCloud Connect

* Os avatares personalizados ndo sdo 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 ndo sdo suportados atualmente na aplicacao independente
MiTeam Meetings
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Qual é a capacidade do MiTeam Meetings?

Para mais detalhes, consulte Redimensionabilidade on page 114.

Como é que a aplicagao notifica os utilizadores de que eles foram convidados para
uma reuniao?

« Se um utilizador tiver usado anteriormente a aplicagao MiTeam Meetings, havera
uma notificagdo do Sistema Operativo (como uma notificagdo da barra do sistema no
Windows), mesmo que a aplicacao esteja fechada.

* Um utilizador registado que tenha o chat CloudLink ativo no MiCollab recebera uma
notificagdo (botdo Junte-se agora) na conversa de chat para juntar-se a uma reunido. Os
utilizadores devem ter o seu MiCollab aberto para ver as notificagbes de convite.

* 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 ndo 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 experimental). 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?

o]
o

Durante uma reunido em curso, clique em ° no painel de controlo e, em seguida, clique no

icone Definigoes (E:‘;?'3 ). O painel Definigdes € exibido. Clique no separador Problemas
e Comentarios. O painel Submeter um problema ¢ aberto. Introduza um titulo para

o problema, forneca uma breve descrigdo do problema, e clique em Submeter um
problema para submeter o problema. Clique em Partilhar para partilhar uma nova ideia
de funcionalidade. Para obter mais informagdes, consulte Relatar um Problema e partilhar
comentarios on page 107.

Onde posso encontrar informagoes de marcacgao para ligar por telefone?
Os numeros de telefone de marcagao serao listados no convite para a reunido que recebeu.

Os utilizadores registados podem também obter esta informacéao clicando em @ a partir do
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painel da janela de chat na aplicagdo MiTeam Meetings. Os utilizadores convidados também
podem obter esta informagéo na pagina de Boas-vindas quando tentarem participar numa
reuniao.

Por que razao o meu indicativo do pais muda por vezes?

O indicativo do pais predefinido do utilizador apresentado na |U da aplicagédo depende do
endereco IP do sistema do utilizador. O indicativo do pais pode variar se 0 seu sistema
estiver ligado por VPN. A Mitel recomenda a utilizagado do suplemento para Microsoft Office
365 Outlook para adicionar outros paises nos convites para reuniao.

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.

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 nao é suportada nesta versao.

As reunioes MiTeam podem ser gravadas?

As reunides MiTeam podem ser gravadas. Para obter mais informagdes, consulte Gravar
uma Reunido MiTeam on page 65.

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

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

Tipo de reuniao Criador da reuni Utilizador regis Utilizador convi PSTN (Criador da
ao tado LET () Reuniao, Regist
ado, e Utilizador
Convidado)
Reunido com sala de | Nao Nao Sim Sim
espera
Reunido sem salade | Néo Néo Néao Néao
espera
Apenas por convite Nao Pode entrar diretame | Sim Sim
nte na reunido se fo
r convidado paraar
eunido. Se nao tiver
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Tipo de reuniao Criador da reuni Utilizador regis Utilizador convi PSTN (Criador da
ao tado LET () Reuniao, Regist

ado, e Utilizador
Convidado)

um convite, deve es
perar na sala de esp
era. Para obter mais
informacdes, consul
te Reuniéo apenas po
r convite.

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

A opcéo de ligar a camara e o microfone na aplicagdo de ambiente de trabalho do
MiTeam Meetings é especifica para o sistema operativo no qual instalou a aplicagao.
Clique nos seguintes links para obter instru¢gdes sobre como ligar a camara e o microfone
especificamente no seu sistema operativo.

Windows
Mac OS

e« Camara
* Microfone

Se ainda tiver problemas com a sua cdmara ou microfone, ou se a mensagem Camara em
utilizagcao por outra aplicagao ou o sistema operativo esta configurado para negar o
acesso a camara aparecer quando inicia sessdo numa reuniao a partir da sua aplicagcéao de
ambiente de trabalho do MiTeam Meetings, escolha uma das seguintes opg¢des:

» 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 aplicacao de web MiTeam Meetings no
navegador?

A opcéo de ligar a camara e o microfone na aplicagdo de web MiTeam Meetings é especifica
para o navegador no qual instalou a aplicagdo. Um pré-requisito comum é que ja deve ter
ativado a permisséo para que o navegador tenha acesso a camara e ao microfone, o que

¢ feito a partir do painel de controlo/menu de defini¢des do seu sistema operativo. Para
obter mais informacgdes sobre como fazer isto, consulte os links referentes ao seu sistema
operativo na FAQ “Como ativar a camara e o microfone para a aplicagcao de ambiente de
trabalho MiTeam Meetings no Windows e Mac OS?".

Ap06s a definicdo do pré-requisito, € 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 microfone ou clique em Nao permitir para negar o acesso. Para alterar estas
permissdes posteriormente, siga as instru¢des pertinentes para o seu navegador.
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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 camara 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 execucgado. Deve fechar esses programas, ou se tiver os
programas em execugao, deve fazer uma lista de permissdes para 0 nosso cliente instalado
ou para o0 navegador.

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

Nao podera instalar a aplicagao MiTeam Meetings no Windows 10 se as definigdes de
Instalar aplicagoes estiverem definidas para Permitir apenas aplicagoes da loja. Para
alterar esta definicao, faga o seguinte:

1. Pressione a tecla Windows key + | para abrir a aplicagao Definigdes.
2. Clique em Aplicagoes
3. Clique em Aplicagdes & funcionalidades a partir do painel esquerdo.

4. Em Instalar aplicagoes, expanda o menu suspenso e escolha Desativar
recomendacgoes de aplicagoes.

Agora pode executar o ficheiro de configuracédo da aplicagao MiTeam Meetings para instala-
la.

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

Nos navegadores Firefox e Safari, a aplicagdo web MiTeam Meetings utiliza o altifalante
atualmente selecionado como o altifalante predefinido no sistema operativo para reproduzir

o audio da reunido. Nem a aplicagdo web MiTeam Meetings nem os navegadores oferecem

a opcao 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 predefinigdo nas
definigdes 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
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* Windows

1. Na caixa de pesquisa na barra de tarefas, escreva Painel de controlo e, em seguida,
selecione-o a partir dos resultados.

2. Selecione Hardware e som no Painel de controlo e, em seguida, selecione Som.

3. No separador Reproduc¢ao, clique com o botao 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 apos recarregar a aplicacao web MiTeam
Meetings durante uma reuniao 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 Reproducao automatica (I'I’-'F?'J ) sera exibido na barra de endereco. Isto
porque, por predefinicdo, o Firefox bloqueia a reproducao de todos os meios de voz. Para
restaurar o audio da reunido, deve modificar as definigdes de Reprodugao automatica no
Firefox. Consulte https://support.mozilla.org/en-US/kb/block-autoplay para mais informagdes.

Como posso ativar a partilha de ecra no macOS?

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

Para fazé-lo,

1. Na caixa de dialogo do pedido, selecione Abrir preferéncias do sistema e ative a
Gravacgao do ecra para MiTeam Meetings utilizando as instrugdes em Controlo de acesso
a gravagao de ecra no Mac. Depois de guardar as alteragdes, abre-se uma janela
pedindo-lhe para abandonar a aplicagédo MiTeam Meetings.

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

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

O que acontece ao meu relatério de problemas?

* Ao apresentar um relatorio de problema, forneca o maximo de informagao possivel. Isto
vai ajudar a resolver o seu problema rapidamente. Sdo necessarios detalhes especificos
para investigar e resolver corretamente um problema.

» Data, hora, informacdes do dispositivo e registos sao recolhidos como parte do seu
relatério de problema.

» 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 informagdes adicionais.

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

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


https://support.apple.com/en-in/guide/mac-help/mchld6aa7d23/mac
https://support.apple.com/en-in/guide/mac-help/mchld6aa7d23/mac
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