Efetuando chamadas de voz

Efetuando uma chamada de voz utilizando o teclado
O botao Rediscar do teclado disca para o ultimo nimero de telefone discado do teclado.

1. Cligue no botdo Chamar no refletor central ou pressione as teclas CONTROL + D do
teclado para selecionar o teclado de discagem.

2. Usando o teclado, insira o nimero do telefone.

3. Cligue no botéo verde Chamar no teclado.

A chamada seré exibida no refletor central. E exibido um cart&o sob o refletor, exibindo o
nome ou o numero de telefone e a foto da pessoa (se estiver disponivel). O topo do refletor
exibe o crondmetro de chamada.

4. Quando terminar, cliqgue no botédo Fechar na parte superior do teclado de discagem ou
pressione a tecla ESC para fecha-lo.

Efetuando uma chamada telefénica a partir de um cartdo de contato
Ap6s fazer logon, o leque Contatos exibira os seus contatos do Avaya Aura® e do Microsoft Outlook
(se o Microsoft Outlook estiver sendo executado e a opgéo Utilizar o Microsoft® Outlook estiver
selecionada na pagina Contatos da caixa de dialogo Configuracdes). Seus contatos do Avaya
Aura® s&o os que estdo em seu servidor SIP. Se vocé quiser que o cliente Avaya Flare exiba seus
contatos do Microsoft Outlook, o Microsoft Outlook devera estar sendo executado antes de vocé
se conectar ao servidor do cliente Avaya Flare. Quando vocé fizer logoff, os contatos ndo serédo
mais exibidos.

° Nota:

Se as informacgdes do contato n&o incluirem um ndmero de telefone, o botdo Chamar ficara
desabilitado no cartdo do contato.

1. Cligue na guia Contatos na barra Superior.

2. No leque Contatos, selecione o cartdo de contato apropriado.

3. Execute uma das etapas a seguir:

 No cartédo do contato, cliqgue no botdo Chamar para discar para o nimero de telefone
principal deste contato.

« Arraste o cartdo do contato para o refletor, solte-o e clique no botdo Chamar abaixo
do refletor, para discar para o nimero de telefone principal do contato.

« Arraste o cartdo do contato para o refletor, solte-o, cligue com o bot&o direito do
mouse no cartéo e selecione Chamar para exibir os nimeros de telefone do contato,
clique no nimero de telefone que deseja discar e, em seguida, clique no botdo
Chamar no refletor.

* No cartédo do contato, clique com o botao direito do mouse no botdo Chamar para
exibir os numeros de telefone do contato, depois cligue no numero de telefone que
deseja discar.

A chamada seré exibida no refletor central. E exibido um cart&o sob o refletor, exibindo o
nome ou o numero de telefone e a foto da pessoa (se estiver disponivel). O topo do refletor
exibe o crondmetro de chamada.

Se vocé estiver ativo em uma chamada quando clicar no botdo Chamarno cartédo de um
contato, sua chamada sera colocada em espera e retirada da posicéo central.

Efetuando uma chamada de voz a partir de uma pesquisa corporativa
Use este procedimento para efetuar uma chamada telefénica para um usuério da Empresa. Vocé
pode efetuar uma chamada para um usuario da empresa mesmo que ndo o tenha adicionado como
contato.

1. Encontre o usuério da Empresa que deseja chamar. Consulte Fazendo uma pesquisa
corporativa na pagina 7.
2. Execute uma das etapas a seguir:
 No cartédo de contato expandido do usuério da empresa, clique no botdo Chamar
para discar o nimero de telefone principal do usuério.
« Arraste o cartdao do contato do usuéario da empresa para o refletor, solte-o e clique
no botdo Chamar localizado abaixo do refletor, para discar para o niumero de
telefone principal do contato.

« Arraste o cartdo do contato do usuario da empresa para o refletor, solte-o, clique
com o botao direito do mouse no cartdo e selecione Chamar para exibir os nimeros
de telefone do contato, clique no nimero de telefone que deseja discar e, em
seguida, clique no botdo Chamar no refletor.

» No cartdo do usuério da empresa, clique com o botéo direito do mouse no botao
Chamar para exibir os nimeros de telefone do usuério, depois clique no nimero
que deseja discar.

A chamada sera exibida no refletor central. E exibido um cart&o sob o refletor, exibindo o
nome ou o numero de telefone e a foto da pessoa (se estiver disponivel). O topo do refletor
exibe o crondbmetro de chamada.

Se vocé estiver ativo em uma chamada ao clicar no botdo Chamarno cartao do contato,
sua chamada em andamento seréa colocada em espera e retirada do refletor central.

Efetuando uma chamada telefénica a partir de um registro do histérico
1. Clique na guia Historico na barra Superior.
2. No leque Histérico, selecione o cartéo de histérico apropriado da pessoa que deseja
chamar.
3. Execute uma das etapas a seguir:

» No cartéo de histérico selecionado, clique no botdo Chamar para discar o nimero
usado anteriormente deste contato.

« Arraste o cartdo de histdrico para o refletor, solte-o0 e clique no botdo Chamar abaixo
do refletor, para discar para o nimero de telefone discado anteriormente desse
contato.

« Arraste o cartao de histérico para o refletor, solte-o, clique com o botéo direito do
mouse no cartdo e selecione Chamar para exibir os nimeros de telefone do contato,
incluindo o nimero de telefone discado anteriormente, clique no nimero de telefone
que deseja discar e, em seguida, clique no botdo Chamar localizado abaixo do
refletor.

* No cartdo do histérico, clique no botdo Chamar para exibir os nimeros de telefone
do contato, incluindo o nimero de telefone discado anteriormente, depois clique no
ndmero que deseja discar.

A chamada sera exibida no refletor central. E exibido um cart&o sob o refletor, exibindo o
nome ou o nimero de telefone e a foto da pessoa (se estiver disponivel). O topo do refletor
exibe o crondmetro de chamada.

Se vocé estiver ativo em uma chamada ao clicar no botdo Chamarno cartéo de histérico,
sua chamada em andamento seréa colocada em espera e retirada do refletor central.

Efetuando uma chamada telefénica por uma mensagem instantanea

Para efetuar uma chamada telef6nica a partir de uma sess@o de mensagens instantaneas,
realize uma das tarefas a seguir:

« No painel de mensagem instantanea, clique no botdo Chamar para discar para o nimero
de telefone principal do contato.

« No cartdo de mensagem instantanea apropriado do leque Mensagem instantanea, cliqgue
no botdo Chamar para discar o nimero de telefone principal do contato.

« Arraste o cartdo de mensagem instantédnea apropriado para o refletor, solte-o, e, em
seguida clique no botdo Chamar localizado abaixo do refletor para discar o nimero de
telefone principal do contato.

« Arraste o cartdo de mensagem instantéanea para o refletor, solte-o, clique com o botédo
direito do mouse no cartéo e selecione Chamar para exibir os nimeros de telefone do
contato, clique no nimero de telefone que deseja discar e, em seguida, clique no botao
Chamar no refletor.

« Clique com o botéo direito do mouse no botdo Chamar no cartdo de mensagem
instantanea apropriado para exibir os numeros de telefone associados, em seguida,
selecione o numero de telefone que deseja discar.



A chamada seré exibida no refletor central. E exibido um cartéo sob o refletor, exibindo o nome
ou o numero de telefone e a foto da pessoa (se estiver disponivel). O topo do refletor exibe o
cronémetro de chamada.

Efetuando chamadas de video

Efetuando uma chamada de video com o teclado
E possivel fazer chamadas de video somente para nimeros corporativos que possuirem video
habilitado.
O botdo Rediscar do teclado disca para o ultimo nimero de telefone discado do teclado.

1. Cligue no boté&o Video localizado no refletor central para selecionar o teclado.
2. Usando o teclado, insira o nimero do telefone.
3. Cligue no botéo verde Video no teclado.

A chamada ser4 exibida no refletor central. E exibido um cart&io sob o refletor, exibindo o
nome ou o numero de telefone e a foto da pessoa (se estiver disponivel). O topo do refletor
exibe o cronémetro de chamada.

A janela Video também sera exibida. Quando a pessoa atender, a janela Video exibira o
video da pessoa (se a pessoa estiver transmitindo video).

Se vocé estiver ativo em uma chamada quando clicar no botédo Video, sua chamada sera
colocada em retencéo e retirada da posigéo central.

Efetuando uma chamada de video a partir do cartdo de um contato
Ap6s fazer logon, o leque Contatos exibira os seus cotatos do Avaya Aura® e do Microsoft Outlook
(se o Microsoft Outlook estiver em execucio). Seus contatos do Avaya Aura® sdo os que estéo
em seu servidor SIP. Se vocé quiser que o cliente Avaya Flare exiba seus contatos do Microsoft
Outlook, o Microsoft Outlook devera estar sendo executado antes de vocé se conectar ao servidor
do cliente Avaya Flare. Quando vocé fizer logoff, os contatos ndo serdo mais exibidos.

° Nota:

Se as informacgdes do contato n&o incluirem um ndmero de telefone, o botéo Video ficara
desabilitado no cartdo do contato.

E possivel fazer chamadas de video somente para nimeros corporativos que possuirem video
habilitado.

1. Cligue na guia Contatos na barra Superior.

2. No leque Contatos, selecione o cartdo de contato apropriado.

3. Execute uma das etapas a seguir:

» No cartao do contato, clique no botdo Video para discar para o nimero de telefone
principal deste contato.

« Arraste o cartdo do contato para o refletor, solte-o e clique no botédo Video abaixo
do refletor, para discar para o nimero de telefone principal do contato.

« Arraste o cartdo do contato para o refletor, solte-o, cligue com o botéo direito do
mouse no cartéo e selecione Chamar para exibir os nimeros de telefone do contato,
clique no nimero de telefone que deseja discar e, em seguida, clique no botéo Video
no refletor.

* No cartédo do contato, cligue com o botao direito do mouse no botéo Video para
exibir os numeros de telefone do contato, depois cligue no numero de telefone que
deseja discar.

A chamada sera exibida no refletor central. E exibido um cart&o sob o refletor, exibindo o
nome ou o numero de telefone e a foto da pessoa (se estiver disponivel). O topo do refletor
exibe o crondmetro de chamada.

Ajanela Video também sera exibida. Quando a pessoa atender, a janela Video exibira o
video da pessoa (se a pessoa estiver transmitindo video).

Se voceé estiver ativo em uma chamada quando clicar no botéo Video, sua chamada sera
colocada em retencéo e retirada da posi¢éo central.

Efetuando uma chamada de video a partir de uma pesquisa corporativa

Use este procedimento para efetuar uma chamada de video para um usuéario da Empresa. Vocé
pode efetuar uma chamada de video para um usuario da empresa mesmo que nao o tenha
adicionado como contato.

E possivel fazer chamadas de video somente para nimeros corporativos que possuirem video
habilitado.
1. Encontre o usuério da Empresa que deseja chamar. Consulte Fazendo uma pesquisa

corporativa na pagina 7.
2. Execute uma das etapas a seguir:

» No cartdo de contato expandido do usuario da empresa, clique no botéo Video para
discar o nimero de telefone principal do usuario.

« Arraste o cartao do contato do usuéario da empresa para o refletor, solte-o e clique
no botdo Video localizado abaixo do refletor, para discar para o nUmero de telefone
principal do usuario.

« Arraste o cartdo do contato do usuario da empresa para o refletor, solte-o, clique
com o botao direito do mouse no cartéo e selecione Chamar para exibir os nimeros
de telefone do usuario, clique no nimero de telefone que deseja discar e, em
seguida, clique no botdo Video no refletor.

» No cartédo do usuério da empresa, clique com o botéo direito do mouse no botao
Video para exibir os nimeros de telefone do usuario, depois clique no nimero que
deseja discar.

A chamada sera exibida no refletor central. E exibido um cart&o sob o refletor, exibindo o
nome ou o numero de telefone e a foto da pessoa (se estiver disponivel). O topo do refletor
exibe o crondbmetro de chamada.

A janela Video também sera exibida. Quando a pessoa atender, a janela Video exibira o
video da pessoa (se a pessoa estiver transmitindo video).

Se voce estiver ativo em uma chamada quando clicar no botdo Video, sua chamada sera
colocada em retencéo e retirada da posigéo central.

Efetuando uma chamada de video a partir de um registro do historico
E possivel fazer chamadas de video somente para nimeros corporativos que possuirem video
habilitado.
1. Cligue na guia Histérico na barra Superior.
2. No leque Histérico, selecione o cartdo de histérico apropriado da pessoa que deseja
chamar.
3. Execute uma das etapas a seguir:

» No cartdo de histérico selecionado, clique no botéo Video para discar o nimero de
telefone utilizado anteriormente desse contato.

« Arraste o cartdo de histdrico para o refletor, solte-o e clique no botao Video abaixo
do refletor, para discar para o nimero de telefone discado anteriormente desse
contato.

« Arraste o cartdo de histérico para o refletor, solte-o, clique com o botéo direito do
mouse no cartéo e selecione Chamar para exibir os nimeros de telefone do contato,
incluindo o nimero de telefone discado anteriormente, clique no nimero de telefone
que deseja discar e, em seguida, clique no botéo Video localizado abaixo do refletor.

» No cartdo do histérico, clique no botdo Video para exibir os nimeros de telefone do
contato, incluindo o nimero de telefone discado anteriormente, depois clique no
ndmero que deseja discar.

A chamada sera exibida no refletor central. E exibido um cart&o sob o refletor, exibindo o
nome ou o numero de telefone e a foto da pessoa (se estiver disponivel). O topo do refletor
exibe o crondbmetro de chamada.

A janela Video também sera exibida. Quando a pessoa atender, a janela Video exibira o
video da pessoa (se a pessoa estiver transmitindo video).



Se voceé estiver ativo em uma chamada quando clicar no botédo Video, sua chamada sera
colocada em retencéo e retirada da posicéo central.
Efetuando uma chamada de video a partir de uma mensagem instantanea
E possivel fazer chamadas de video somente para nimeros corporativos que possuirem video
habilitado.
Para efetuar uma chamada de video a partir de uma sessdo de mensagem instantanea, execute
uma das tarefas a seguir:

« No cartdo de mensagem instantéanea apropriado do leque Mensagem instantanea, clique
no botéo Video para discar o nimero de telefone principal do contato.

« Arraste o cartdo de mensagem instantanea apropriado para o refletor, solte-o, e, em
seguida clique no botéo Video localizado abaixo do refletor para discar o nimero de
telefone principal do contato.

« Arraste o cartdo de mensagem instantanea para o refletor, solte-o0, clique com o botdo
direito do mouse no cartdo e selecione Chamar para exibir os nimeros de telefone do
contato, clique no nimero de telefone que deseja discar e, em seguida, clique no botdo
Video no refletor.

« Clique com o boté&o direito do mouse no bot&o Video no cartdo de mensagem instantanea
apropriado para exibir os numeros de telefone associados, em seguida, selecione o
namero de telefone que deseja discar.

A chamada sera exibida no refletor central. E exibido um cart&o sob o refletor, exibindo o nome
ou o nimero de telefone e a foto da pessoa (se estiver disponivel). O topo do refletor exibe o
crondmetro de chamada.

A janela Video também seréa exibida. Quando a pessoa atender, a janela Video exibira o video
da pessoa (se a pessoa estiver transmitindo video).

Se vocé estiver ativo em uma chamada quando clicar no botdo Video, sua chamada sera
colocada em retencéo e retirada da posi¢éo central.

Como tratar chamadas

Atendimento de chamadas
Quando vocé recebe uma chamada telefénica ou de video, aparece o painel Chamada de Entrada,
exibindo os bot6es Atender e Ignorar. Se vocé ja estiver em uma chamada ativa e atender a uma
chamada de entrada, a chamada atual sera colocada em espera e o refletor girara para mover a
chamada em espera para a area central. Achamada que vocé atendeu aparecera na area central.

° Nota:

Uma mensagem de “alerta” de entrada ser& exibida na parte inferior, no canto direito da tela
quando vocé receber uma chamada de entrada. Vocé podera atender uma chamada a partir
dai.

° Nota:

Se houver uma chamada ativa (por exemplo, uma conferéncia, EC500 ou chamada Ignorada)
que vocé ndo tenha atendido no cliente Avaya Flare, ela aparecera em um refletor. Vocé pode
atender a uma chamada ou participar da mesma clicando no botéo Atender localizado no
refletor. Consulte Descricdes dos botbes para obter mais informagoes.

Para atender a uma chamada, clique no botdo Atender da mesma.

A chamada seré exibida no refletor central. E exibido um cartéo sob o refletor, exibindo o nome
ou o nimero de telefone e a foto da pessoa (se estiver disponivel). O topo do refletor exibe o
crondmetro de chamada.

Ignorando uma chamada de entrada
Use este procedimento para desativar o toque de uma chamada de entrada.

Para ignorar uma chamada de entrada, toque no botéo Ignorar da chamada.
O toque sera interrompido para a chamada.

Colocando uma chamada em espera
Para colocar uma chamada em espera, clique no botdo Espera.

O botédo Espera ficara azul.
Continuando uma chamada em espera
Para continuar uma chamada em espera, clique no botéo Espera.
Se a chamada que vocé deseja continuar ndo estiver no refletor central, clique no refletor dela
e depois no botéo Espera.
A chamada torna-se ativa e ocupa a posi¢éo central.

Desligando uma chamada
Para desligar uma chamada, clique no botdo Encerrar.

Inserindo digitos durante uma chamada

1. Cligue no botao Teclado no refletor ou pressione as teclas CONTROL + K do teclado para
selecionar o teclado numérico.

° Nota:

Quando uma chamada esta em espera, o teclado é desabilitado.
2. Cligue nos digitos que vocé deseja inserir.
3. Quando terminar, cligue no botdo Fechar na parte superior do teclado numérico ou
pressione a tecla ESC do teclado para fechar o teclado numérico.
Ativando o mudo de uma chamada
Para ativar o mudo de uma chamada, clique no botdo Mudo.

O botao Mudo fica azul.

Desativando o mudo de uma chamada
Para desativar o mudo de uma chamada, clique no botdo Mudo.

Conferencing

Mesclando duas chamadas existentes em uma conferéncia

1. Verifique se ha duas chamadas no cliente Avaya Flare.

2. Arraste o cartdo da chamada ativa da posic¢éo central e solte-o no refletor da chamada em
espera. (Também é possivel arrastar o cartdo para a chamada em espera e solta-lo no
refletor da chamada ativa.)

3. Clique no botéo Mesclar.

Iniciando uma conferéncia Adhoc
A FactoryURI da conferéncia deve ser definida adequadamente para o cliente Avaya Flare.
Consulte Modificando a configuracéo da conferéncia.

1. Clique na guia Contatos na barra Superior.

2. No leque Contatos, arraste o cartdo do contato que deseja incluir na conferéncia e solte-
0 no refletor.

3. Repita a Etapa 2 para cada cotato que desejar incluir na conferéncia.

4. Se quiser utilizar o teclado para discar o nimero de telefone de um participante que vocé
deseja incluir na conferéncia, execute as etapas a seguir:

a) Clique no botdo Adicionar na parte superior do refletor.

b)  Utilizando o teclado, digite o nimero de telefone e, em seguida, clique no botéo
Adicionar no teclado.

c) Repita a Etapa B para discar o nimero de telefone de outros participantes que vocé
queira incluir na conferéncia.

d) Ao concluir, feche o teclado.

5. Cligue no botdo Chamar abaixo do refletor.

As chamadas serdo efetuadas aos participantes selecionados. Quando estes atenderem,
eles serdo convidados para a conferéncia. Um cartéo sera exibido no refletor para cada
participante que aceitar o convite.




Iniciando uma conferéncia MeetMe
E necessario ter uma conta e um cédigo de moderador em um sistema Conferencing 7.0 do Avaya
Aura®.
Utilize este procedimento para iniciar uma conferéncia MeetMe.

Para poupar tempo ao acessar as conferéncias Meetme, proceda da seguinte forma:

« crie um contato no Microsoft Outlook para a sua conferéncia Meetme. Verifique se esse
contato inclui nimero de telefone para acesso ao seu sistema de conferéncia e ao seu codigo
de moderador. Por exemplo, se o nimero de telefone que vocé deve discar para acessar seu
sistema de conferéncia for 1-613-555-1212, e vocé tiver que digitar 123456# no seu c6digo
de moderador, o nimero de telefone que vocé digitara para esse contato do Microsoft Outlook
sera 16135551212, ,123456#. Apés criar este contato no Microsoft Outlook, vocé
podera acessar sua conferéncia MeetMe a partir do leque Contatos do cliente Avaya Flare.

 crie um contato no Microsoft Outlook para a sua conferéncia MeetMe sem o seu cédigo de
moderador para que vocé possa participar facilmente das conferéncias de outras pessoas.
Verifique se esse contato inclui somente o nimero de telefone para acessar seu sistema de
conferéncia. Ap6s acessar o sistema de conferéncia, utilize o teclado do cliente Avaya Flare
para informar o cédigo de participante apropriado da conferéncia.

6 Dica:

Para os contatos que promovem conferéncias das quais vocé participa regularmente, vocé
pode criar uma entrada no Outlook para esse contato com o nimero da conferéncia e o codigo
de participante do contato.
1. Disque o numero de acesso para a conferéncia MeetMe.
2. Cligue no botéo Teclado ou pressione as teclas CONTROL e K do teclado para seleciona-
lo.
3. Najanela Teclado, clique nos digitos referentes ao seu cadigo de moderador e, depois,
clique em #.
Os participantes da chamada serao exibidos. Se desejar adicionar participantes, consulte
Adicionando um participante a conferéncia na pagina 4.

Adicionando um participante a conferéncia
Execute uma das etapas a seguir:

« Se vocé desejar adicionar um de seus contatos a conferéncia:

i. Clique na guia Contatos na barra Superior.
ii. No leque Contatos, arraste o cartdo do contato que deseja incluir na conferéncia e
solte-o no refletor da conferéncia.
« Se quiser discar o numero da pessoa que deseja adicionar a conferéncia:
i. Clique no botdo Mais para que essa chamada acesse a guia Controles do
moderador.
ii. Na guia Controles do moderador, cliqgue no botéo Adicionar.
iii. Usando o teclado, insira o nimero do telefone.
iv. Clique no botdo Chamar no teclado de discagem.
« Se quiser adicionar o participante de um cartdo de histérico a conferéncia:

i. Clique na guia Histérico na barra Superior.
ii. No leque Historico, arraste o cartdo de histérico da pessoa que deseja incluir na
conferéncia e solte-o no refletor da conferéncia.
« Se quiser adicionar um participante de um cartdo de mensagens instantaneas a
conferéncia:
i. Clique na guia MI na barra Superior.
i. No leque MI, arraste o cartdo de mensagens instantaneas da pessoa que deseja
incluir na conferéncia e solte-o no refletor da conferéncia.
Adicionando uma chamada existente a uma conferéncia
1. Arraste o cartdo da chamada que deseja adicionar a conferéncia e solte-o no refletor da
conferéncia.
2. Cligue no botéo Mesclar.

Desconectando um participante de uma conferéncia
Vocé ndo pode desconectar um participante que ainda vai participar da conferéncia (ou seja, a
chamada do participante para a conferéncia estd em andamento).

1. No refletor da conferéncia, clique no cartdo do participante que deseja desconectar.
2. Execute uma das etapas a seguir:

* Pressione o botdo EXCLUIR no teclado do PC.

« Clique com o botéo direito do mouse no cartéo e selecione Desconectar da
chamada.

« Clique no botdo Mais para acessar a guia Controles do moderador e, em seguida,
cligue no botéo Desconectar.

* No leque Conferéncia, clique com o botao direito do mouse no cartdo do participante
que deseja desconectar e selecione Desconectar.

Encerrando uma conferéncia
Se vocé for o moderador de uma conferéncia e encerrar uma conferéncia, a mesma néo sera
encerrada imediatamente. Se o recurso Continuacéo da conferéncia estiver desativado (a
configuracé@o padréo), a conferéncia sera encerrada apés um periodo especificado depois que o
moderador se desconectar. (Todos os participantes seréo desconectados automaticamente.) Se o
recurso Continuagao da conferéncia estiver ativado, a conferéncia continuara indefinidamente
ap6s o moderador se desconectar. (A conferéncia ndo sera encerrada até que todos os
participantes sejam desconectados da chamada.) Para obter mais informagées sobre o recurso
Continuagao da conferéncia, consulte Ativando/desativando o recurso de Continuacdo da
conferéncia.

Execute uma das etapas a seguir:

« Clique no botao Encerrar da chamada.
» Execute as seguintes etapas:
i. Clique no botdo Mais dessa chamada para acessar o painel Controles do
moderador.
ii. Na guia Controles do moderador, clique em Encerrar conferéncia. botéo.
iii. Cligue no botéo OK.

Ativando/desativando o som de um participante de uma conferéncia
Se esta for uma conferéncia MeetMe ou de eventos, serd necessario que vocé seja o moderador.

Utilize este procedimento para ativar/desativar o audio de um participante da conferéncia.
Execute uma das etapas a seguir:

« No leque Conferéncia, clique com o bot&o direito do mouse no cartdo do participante que
deseja ativar/desativar o som, e selecione a opgéo Silenciar. A marcagao indica que o
audio esta desativado para este participante. O icone de desativagdo de som também é
exibido no cartdo do participante, tanto no refletor da conferéncia quanto no leque
Conferéncia, para indicar que o audio esta desativado para este participante.

« No refletor da conferéncia, clique com o botéo direito do mouse no cartéo do participante
que deseja ativar/desativar o som, e selecione a op¢ao Silenciar. Amarcagéo indica que
o0 audio esta desativado para este participante. O icone de desativagdo de som também
é exibido no cartéo do participante, tanto no refletor da conferéncia quanto no leque
Conferéncia, para indicar que o audio esta desativado para este participante.

« Execute as seguintes etapas:

i. No refletor da conferéncia, clique no cartdo de cada participante que deseja
desativar o som.

ii. No refletor da conferéncia, clique no botédo Mais.

iii. Na guia Controles do moderador, clique no botdo Silenciar. Quando a opgédo de
desativacdo de som esta ativada, o botédo Silenciar fica azul, e o icone de
desativacdo de som é exibido no cartdo do participante, tanto no refletor da
conferéncia quanto no leque Conferéncia, para indicar que o audio esta desativado
para este participante.



Ativando/desativando o som de todos os participantes de uma conferéncia
Se esta for uma conferéncia MeetMe ou de eventos, serd necessario que vocé seja o moderador.

Utilize este procedimento para ativar/desativar o dudio de todos os participantes de uma
conferéncia.
1. No refletor da conferéncia, clique no botdo Mais.

A guia Controles do moderador sera exibida.
2. Execute uma das etapas a seguir:

» Para desativar o audio de uma conferéncia, clique no botéo Silenciar tudo. O botédo
Silenciar fica azul e o icone de desativacdo de audio é exibido no cartdo de cada
participante do leque Conferéncia.
« Para ativar o audio de uma conferéncia, clique no botéo Silenciar tudo.
Promovendo um participante a moderador em uma conferéncia
E necessario ser o moderador da conferéncia.
Utilize este procedimento para promover um participante a moderador em uma conferéncia.
Execute uma das etapas a seguir:
« No leque Conferéncia, cligue com o botao direito do mouse no cartdo do participante que
deseja promover a moderador, selecione Moderador e clique no botéo OK.
« No refletor da conferéncia, clique com o botao direito do mouse no cartao do participante
que deseja promover a moderador, selecione Moderador e clique no botédo OK.
« Execute as seguintes etapas:

i. No refletor da conferéncia, clique no cartdo do participante que deseja promover.
ii. No refletor da conferéncia, cliqgue no botdo Mais.

ii. Na guia Controles do moderador, clique no botdo Promover.

v. Cligue no bot&o OK.

O icone de moderador ser& exibido no cartao do participante selecionado.

Iniciando uma sessdéo de colaboracédo na Web
Utilize este procedimento para iniciar uma sesséo de colaboracéo na Web ou para participar de
uma sesséo ja existente. Se vocé for o moderador da conferéncia ou se estiver em uma chamada
gue nao seja de conferéncia, vocé podera iniciar uma sesséao de colaboragéo na Web. Se vocé for
um participante da conferéncia, vocé podera participar da sesséo existente de colaboragao na Web
(se disponivel).

0 Importante:
Vocé pode fazer logon em uma conferéncia com o Avaya Flare® Experience para Windows ou
com o Avaya Collaboration Agent.O Avaya Aura® Conferencing ndo suporta o logon em uma
conferéncia com o Avaya Flare® Experience para Windows e o Avaya Collaboration Agent.

Clique no botdo Colaboragéo abaixo do refletor.

Selecionando um participante para compartilhar informacdes de uma
conferéncia
E necessério ser o moderador da conferéncia.
Use este procedimento para selecionar um participante para compartilhar documentos, aplicativos
ou um quadro de avisos em uma sessao de colaboracédo.
Execute uma das etapas a seguir:

* No leque Conferéncia, clique com o botéo direito do mouse no cartdo do participante com
o qual deseja compartilhar informacdes, e selecione Apresentador.
« No refletor da conferéncia, clique com o botéo direito do mouse no cartao do participante
com o qual deseja compartilhar informac6es, e selecione Apresentador.
« Execute as seguintes etapas:
i. No refletor da conferéncia, clique no cartdo do participante com o qual deseja
compartilhar informagoes.
ii. No refletor da conferéncia, clique no botéo Mais.
iii. Na guia Controles do moderador, clique no botdo Apresentador.

O icone de apresentador sera exibido no cartdo do participante selecionado.

° Nota:

Repetir este procedimento impede que o participante selecionado de se apresentar.

Usando mensagens instantaneas

Visualizando uma mensagem instanténea
Quando vocé recebe uma mensagem instantanea de um contato do Avaya Aura®, a janela
Mensagem instantanea é exibida mostrando o nome do contato e a mensagem. Um cartéo de
mensagens instantaneas do contato também é adicionado ao leque de Mensagem Instantanea.

° Nota:

Se vocé receber uma mensagem instantdnea de um usudrio da empresa que tenha adicionado
vocé ao leque de contatos dele, mas vocé néo o tiver em seu leque, o enderego de mensagem
instantanea desse usuario (por exemplo, 9095@yourcompanyname.com) sera exibido na
janela Mensagem instantanea, no lugar do nome do contato.
1. Paravisualizar uma mensagem instantanea, clique na guia Ml localizada na barra Superior
e, em seguida, clique no cartdo de mensagem instantanea apropriado.

O cartdo de mensagem instanténea exibira a Gltima mensagem enviada ou recebida
durante a sesséo de mensagem instantanea.

2. Paravisualizar todas as mensagens nesta sessdo de mensagem instantanea, clique duas
vezes no cartdo de mensagem instantanea.

Ajanela Mensagem instantanea sera exibida com todas as mensagens na sessédo de
mensagens instantaneas selecionada.

3. Para encerrar esta sessao de mensagem instantanea, clique no botdo X no cartdo de
mensagem instantanea e, depois, clique no botdo OK.

Enviando uma mensagem instantanea
Vocé pode enviar mensagens instantaneas aos seus contatos doAvaya Aura® pelo cliente Avaya
Flare. Se vocé enviar uma mensagem instantanea a um usuario que esteja off-line, ele recebera
a mensagem da préxima vez que se conectar a um servidor usando um aplicativo que aceite
mensagens instantaneas (por exemplo, o cliente Avaya Flare).

1. Execute uma das etapas a seguir:

« Arraste o cartdo de contato para o refletor vazio, solte-o e clique no botao MI, abaixo
do refletor.

» No cartdo do contato, cliqgue no botao MI.

* No cartédo do contato, cligue com o botéo direito do mouse no botéo Ml para exibir
os enderecos de IM do contato e, em seguida, clique no endereco de Ml que deseja
utilizar.

« Para continuar a sess@o de mensagens instantaneas existente, execute uma das
etapas a seguir:

- Clique na guia Ml e, em seguida, clique no cartdo de mensagens instantaneas
apropriado.
- Cligue na guia Contatos e, em seguida, no botéo MI, do cartdo do contato
apropriado.
- Clique na guia Histdrico e, em seguida, no botdo MI, do cartdo do contato
apropriado.
2. Najanela Mensagem instantanea, digite a mensagem.
3. Ao concluir, clique no botdo Enviar.
4. Para fechar a janela Mensagem instantanea, clique no botéo X.
Ajanela Mensagem instanténea sera compactada em um cartdo de mensagem
instantanea, exibido abaixo da guia MI. O cartdo de mensagens instantaneas mostra a
Ultima mensagem instantanea enviada ao contato. Observe que isso n&o encerra a sessao
de mensagens instantaneas com o contato.



5. Para encerrar uma sessdo de mensagem instantanea, clique na guia Ml e, em seguida,
cligue no botdo Encerrar esta sessao de chat no cartdo de mensagem instantanea
apropriado.

Enviando uma mensagem instantanea a um participante da chamada
Se, entre as informacgdes que vocé tiver de um participante, houver um endereco de mensagem
instantanea, vocé podera enviar uma mensagem instantanea para ele pelo cliente Avaya Flare.

° Nota:

Se as informag@es do contato n&o incluirem um endereco de mensagem instanténea, o botéo
MI do cartdo do contato ficara desabilitado.

1. Execute uma das etapas a seguir:

* No leque Conferéncia, clique com o botéo direito do mouse no cartéo do participante
ao qual deseja enviar uma mensagem instantanea, cligue em Ml no menu, e, depois,
no enderecgo de MI que deseja utilizar.

* No refletor da conferéncia, cligue com o botéo direito do mouse no cartdo do
participante ao qual deseja enviar uma mensagem instantanea, cligue em Ml no
menu, e, depois, no enderec¢o de MI que deseja utilizar.

2. Najanela Mensagem instantanea, digite a mensagem.
3. Ao concluir, clique no botao Enviar.

Gerenciando seu status de presenca

Alterando sua disponibilidade
Utilize este procedimento para definir seu status de presenga (ou seja, sua disponibilidade). Seu
status de presenca é exibido para outros usuérios que acompanham sua presenca.

° Nota:

Se vocé fechar o cliente Avaya Flare antes de se desconectar, o seu status de presenca definido
para aquela hora continuara sendo exibido para outras pessoas que acompanharem a sua
presenca. Da proxima vez em que vocé se conectar, podera alterar sua disponibilidade ou
mensagem de status adequadamente.

1. Cligue no nimero do seu ramal na Barra superior.

O painel de Presenca é exibido.

2. Cligue na configuragao que vocé deseja usar. Se quiser que o seu status de presenca seja
automaticamente atualizado (por exemplo, exibir automaticamente “Em uma chamada”
guando vocé estiver atendendo uma chamada ou exibir “Disponivel” quando vocé ndo
estiver em uma chamada), clique em Automético. Se vocé especificar uma mensagem
com status de presenca personalizado e configurar a presenca a ser automaticamente
atualizada, a mensagem de status de presenca personalizada sera exibida.

3. Clique no numero do ramal na barra Superior para configurar seu status de Presenca e
fechar o painel.

Alterando sua mensagem de status
Utilize este procedimento para especificar uma mensagem personalizada de status de presenca.
Por exemplo, se vocé estiver ocupado até as 14h e ndo quiser ser interrompido, vocé podera incluir
a mensagem personalizada de status de presenca Ocupado até as 14h. Se vocé
especificar uma mensagem com status de presenca personalizado e configurar a presenga para
ser automaticamente atualizada, a mensagem de status de presenca personalizada sera exibida.

Sua mensagem de status de presenca sera exibida para outros usuarios que acompanham sua
presenca.

° Nota:

Se vocé fechar o cliente Avaya Flare antes de se desconectar, o seu status de presenca definido
para aquela hora continuara sendo exibido para outras pessoas que acompanharem a sua
presenca. Da pr6xima vez em que vocé se conectar, podera alterar sua disponibilidade ou
mensagem de status adequadamente.

1. Clique no nimero do seu ramal na Barra superior.
O painel de Presenca é exibido.

2. Para apagar o contetido da caixa Mensagem de status, clique em X.
Insira sua nova mensagem na caixa Mensagem de Status.
4. Quando concluir, pressione a tecla ENTER no teclado do PC.

O painel Presenca seréa fechado.

w

Escrevendo mensagens de e-mail

Escrevendo uma mensagem de e-mail para um contato
Se, entre as informagdes que vocé tem de um contato, houver um endereco de e-mail, vocé podera
enviar uma mensagem para ele pelo cliente Avaya Flare.

° Nota:

Se as informacgdes do contato n&o incluirem um endereco de e-mail, o botdo do e-mail ficara
desabilitado no cartao do contato.

1. Cligue na guia Contatos na barra Superior.

2. No leque Contatos, clique no cartdo do contato apropriado.

3. Execute uma das etapas a seguir:

» No cartédo do contato, clique no botdo E-mail para usar o endereco padrao deste
contato.

» No cartédo do contato, cligue com o botdo direito do mouse no botédo E-mail para
exibir os enderegos de e-mail do contato e depois selecione o enderego de e-mail
que deseja utilizar.

« Arraste o cartdo do contato e solte-o no refletor, depois, cligue no botéo E-mail
localizado abaixo do refletor para utilizar o endereco de e-mail principal desse
contato.

Caso deseje enviar o mesmo e-mail a diversos contatos, arraste o cartdo de cada
um deles e solte-os no refletor, em seguida, clique no botéo E-mail localizado abaixo
do refletor.

* Arraste e solte o cartdo do contato no refletor, clique com o bot&o direito do mouse
no cartéo, depois em E-mail no menu, clique no endereco de e-mail que deseja
utilizar e, em seguida, no botdo E-mail no refletor.

Uma nova janela de e-mail é exibida.
4. Pelo aplicativo de e-mails, escreva e envie o seu e-mail como de costume.

Escrevendo uma mensagem de e-mail a partir de um registro do histérico
Vocé pode enviar uma mensagem de e-mail a partir de um registro de histérico caso a chamada
seja de alguém que esteja nos seus contatos e as informacdes de contato tenham um enderecgo
de e-mail.

1. Cligue na guia Histoérico na barra Superior.

2. No leque Historico, selecione o cartao de histérico apropriado da pessoa para quem vocé
deseja enviar uma mensagem de e-mail.

3. Execute uma das etapas a seguir:

* No cartédo do contato, cliqgue no botéo E-mail para usar o endereco principal deste
contato.

* No cartédo do contato, cligue com o botao direito do mouse no botdo E-mail para
exibir os enderecos de e-mail do contato e depois selecione o endere¢o de e-mail
que deseja utilizar.

« Arraste e solte o cartdo do contato no refletor central e clique no botdo E-mail
localizado abaixo do refletor para utilizar o endereco de e-mail principal desse
contato.

« Arraste e solte o cartdo do contato no refletor, clique com o bot&o direito do mouse
no cartéo, depois em E-mail no menu, clique no endereco de e-mail que deseja
utilizar e, em seguida, no botdo E-mail no refletor.

Uma nova janela de e-mail é exibida.



4. Pelo aplicativo de e-mails, escreva e envie o seu e-mail como de costume.

Escrevendo uma mensagem de e-mail a partir de uma mensagem instantanea
1. Clique na guia MI na barra Superior.
2. No leque Mensagem instanténea, selecione o cartdo de mensagem instantanea.
3. Execute uma das etapas a seguir:

* No cartdo de mensagem instantanea, cliqgue no botéo E-mail para utilizar o
enderec¢o de e-mail principal desse contato.

« Arraste o cartdo de mensagem instantanea e solte-o no refletor, depois, clique no
botdo E-mail localizado abaixo do refletor para utilizar o endereco de e-mail principal
desse contato.

* No cartdo de mensagem instantanea, clique no botédo E-mail para exibir os
enderecos de e-mail associados e, em seguida, selecione o endereco de e-mail que
deseja utilizar.

« Arraste o cartdo de mensagem instantanea e solte-o no refletor, clique com o botéo
direito do mouse no cartéo, depois em E-mail no menu, clique no endereco de e-
mail que deseja utilizar e, em seguida, no botdo E-mail no refletor.

4. Pelo aplicativo de e-mails, escreva e envie o seu e-mail como de costume.

Escrevendo uma mensagem de e-mail para alguém que ndo esta no seu leque
de Contatos
1. Na janela principal do cliente Avaya Flare, clique no botédo E-mail, localizado abaixo do
refletor.
Uma nova janela de e-mail é exibida.
2. Pelo aplicativo de e-mails, escreva e envie 0 seu e-mail como de costume.

Procurando um usuério da Empresa ou contato

Procurando um contato
Use este procedimento para procurar um contato no leque de Contatos. Os contatos neste leque
s&0 os contatos locais ou os contatos do Avaya Aura®.
1. Cligue na guia Contatos na barra Superior.

Meus contatos ou Pesquisa corporativa sera exibido abaixo da guia Contatos.
2. Se for exibida a opgéo Pesquisa corporativa, cligue em Pesquisa corporativa e, em
seguida, em Meus contatos.

Quando o leque Contatos for exibido, vocé também podera utilizar a tecla F3 do teclado
para acessar rapidamente a caixa de texto de pesquisa. (Atecla ESC permite sair do modo
de pesquisa.)

3. Na caixa de texto Pesquisar, digite o primeiro ou o Ultimo nome do contato que deseja
localizar.

Conforme vocé insere cada letra na caixa de pesquisa, os cartées de contato que contém
informagbes séo exibidos.

Para cancelar a pesquisa, clique em X.

Fazendo uma pesquisa corporativa
A pesquisa corporativa procura no Diretério corporativo especificado. Para obter informagdes
sobre a configuracéo do cliente Avaya Flare para pesquisar em um diretério da Empresa, consulte
Modificando as configuracdes de pesquisa corporativa.
1. Cligue na guia Contatos na barra Superior.

Meus contatos ou Pesquisa corporativa sera exibido abaixo da guia Contatos.

2. Se Meus contatos for exibido, clique em Meus contatos e, em seguida, em Pesquisa
corporativa.
Quando o leque Contatos for exibido, vocé também podera utilizar as teclas CONTROL

+ F3 do teclado para acessar rapidamente a caixa de texto de pesquisa corporativa. (A
tecla ESC permite sair do modo de pesquisa.)

Na caixa de texto Pesquisar, digite o primeiro ou o Ultimo nome da pessoa que deseja
localizar.

Conforme vocé insere cada letra na caixa de pesquisa, 0s nomes que contém informacdes
séo exibidos. Os usuarios localizados séo exibidos no leque de Contatos no modo
compactado.

° Nota:

Para cancelar a pesquisa, cliqgue em X.

. Cligue no cartao de contato apropriado.

O cartdo de contato é expandido. Para adicionar esse usuario da Empresa ao seu leque
de Contatos, consulte Adicionando um contato da Empresa ao seu leque de Contatos.
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