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1 Historico de alteracoes

Histérico de alteragdes

As alteragdes mencionadas na seguinte lista sdo cumulativas.

Alteragoes em V3R4 FR1

Capitulos afetados

Como ativar o mecanismo de registo e transferir o
rastreio na pagina 29

Como eliminar registos do histérico de chamadas na
pagina 13

Como adicionar um contacto a um grupo na pagina
16

Como criar um grupo na pagina 15
Como eliminar um grupo na pagina 16

Como remover um contacto de um grupo na pagina
17

Como mudar o nome de um grupo na pagina 15

Descricao da alteragao

Mecanismo de registo de rastreio (novo)

Atualizagdes para utilizadores do UC Suite e gestao
de entradas de diario

Atualizag¢des para utilizadores do UC Suite e gestao
de Favoritos

Alteragoes em V3R3 FR1

Capitulos afetados

Estado de presenca ou ligagdo na pagina 25
Definicdes na pagina 29

Vista geral do myPortal for Teams na pagina 9

Como criar um grupo na pagina 15
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Descricao da alteragao

Actualizacbes
Definicbes mudaram de posi¢ao
Funcionalidade atualizada e captura de ecra da IU

Botdo diferente




Histérico de alteragdes

Capitulos afetados Descricao da alteracao

Como alterar o estado de presenca na pagina 26 Novos capitulos

Como definir uma duragao para um estado de
presencga na pagina 26

Como definir um numero CallMe na pagina 27

Como definir uma mensagem de estado na pagina
27

Como iniciar uma conferéncia controlada pelo telefone
na pagina 22

Notas de contacto na pagina 24

Como iniciar uma chamada a partir de Notas na
pagina 19

Como selecionar um numero de telefone preferido
para um contacto favorito na pagina 17

Como enviar uma chamada para a caixa de correio de
voz na pagina 23

Como retirar participantes da conferéncia na pagina

23
Como ver a lista de participantes na conferéncia na
pagina 23
Alteragoes em V3R3
Capitulos afetados Descricao da alteragao
Vista geral do myPortal for Teams na péagina 9 Apoio ao controlo de chamadas

Como iniciar uma chamada telefénica a partir do
Controlo de Chamadas na pagina 19

Como atender uma chamada na pagina 20
Como rejeitar uma chamada na pagina 20

Como colocar uma chamada em espera na pagina
20

Como transferir uma chamada na pagina 20

Como efetuar uma chamada de consulta na pagina
21

Como alternar entre chamadas na pagina 21

Como transferir uma chamada apés a consulta na
pagina 22

Como retomar uma chamada na pagina 22
Vista de lista na pagina 23

Contactos na pagina 14 Suporte para avatares de contacto
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Histérico de alteragdes

Capitulos afetados

Estado de presenca ou ligacao na pagina 25

Como enviar um e-mail a um contacto na pagina
15

Descricao da alteragao

Novas secgoes

Alteragoes em V3R2 FR1

Capitulos afetados
Vista geral do myPortal for Teams na pagina 9
Como iniciar sessao na pagina 11

Como terminar sessao na pagina 11
Como eliminar registos do histérico de chamadas na
pagina 13

Histérico de chamadas na pagina 12

pagina 13

Como eliminar registos do histérico de chamadas na
pagina 13

Como iniciar uma chamada telefénica a partir do
Historico de Chamadas na pagina 18

Contactos na pagina 14

Como iniciar uma chamada telefénica a partir dos
Contactos na pagina 18

Favoritos na pagina 15

Como adicionar um contacto a um grupo na pagina
16

Como criar um grupo na pagina 15
Como eliminar um grupo na pagina 16

Como remover um contacto de um grupo na pagina
17

Como mudar o nome de um grupo na pagina 15
Como iniciar uma chamada a partir dos Favoritos na

pagina 19

Como iniciar uma chamada telefonica a partir do
Controlo de Chamadas na pagina 19

Como filtrar as entradas do historico de chamadas na

Descrigao da alteragcao

Suporte para favoritos, Teclado de marcacéao

Adicionada a caixa de verificagdo "Manter-me ligado"

Descrigbes atualizadas para refletir as alteragdes na
interface do utilizador

Renomeado "Diario" para "Histérico de chamadas"

Renomeado "Lista de contactos" para "Contactos"

Informacgdes atualizadas sobre os contactos

Suporte para Favoritos

Suporte para o Teclado de marcagéo

Definicoes na pagina 29
Como alterar o idioma na pagina 29

Como visualizar a pagina Sobre na pagina 29

Novas definigdes/opgoes
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Histérico de alteragdes

Alteracées em V3R2

Capitulos afetados Descricao da alteragao
Introducao na pagina 9

Historico de chamadas na pagina 12

Como filtrar as entradas do histérico de chamadas na

pagina 13 Apoio ao jornal

Como eliminar registos do histérico de chamadas na
pagina 13

Como iniciar uma chamada telefénica a partir do
Histérico de Chamadas na pagina 18

Unified Communications na pagina 12 Reestruturagao do capitulo

Contactos na pagina 14 Novas secgdes devido a reestruturagdo do capitulo

Unified Communications na pagina 12
Dispositivos controlados na pagina 28

Chamadas
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2 Introducao

Introducgéo
Vista geral do myPortal for Teams

Este documento destina-se aos utilizadores do myPortal for Teams e descreve
instalagao, a configuragéo e a utilizagéo.

2.1 Vista geral do myPortal for Teams

O plugin myPortal for Teams é utilizado para integrar a aplicagdo Microsoft
Teams com o OpenScape Business.

° User3 LName3
25 Office | %, 102 | Set Status Message Call History All entries =

& callHistory Outqoing call

{~ User4 LNamed utgoing ca Yesterday
B cContacts

{7 User2 (Name2 Outgoing call Thursday
K Favorites

~  User2 LName2 . Thursday

Call Control % QOutgoing call

(¢ User2 LName2 Incoming call May 9

{r User2 Name2 Incoming call May 9

(¢ User2 IName2 Incoming call May 9

t User4 LName4 Outgoing call May 9

¢ User2 (Name2 Incoming call May 9

{7 User3 Name3 Outgoing call Viays

{ User2 LName2 Outgoing call May 9

{r User LNamet Missed call May 9

¢ Userd INamed Incoming call Apr it

Show more ~

{7 User2 Name2 Missed call Apr 11

L settings

Com o myPortal for Teams pode:

Filtrar e gerir o seu historico de chamadas.

Ver e pesquisar contactos.

Guardar e editar notas para contactos.

Organizar contactos em grupos favoritos.

Contactos de e-mail.

Selecionar o seu estado de presenca

Selecionar um dispositivo controlador (disponivel para utilizadores MULAP).
Iniciar uma chamada.

Atender, rejeitar, desviar ou enviar uma chamada para a caixa de correio de
voz

Colocar uma chamada em espera.

Transferir uma chamada.

Efetuar uma chamada de consulta.

Alternar entre chamadas.

Efetuar uma transferéncia assistida.

Iniciar uma conferéncia controlada por telefone com varios utilizadores.

A31003-P3030-U117-07-7919, 04/2025
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Introducao

Nota: A pesquisa de contactos em diretérios externos, por
exemplo com o protocolo LDAP (Lightweight Directory Access
Protocol), ndo é suportada.

Nota: A voz sobre IP (VoIP) ndo é suportada.
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Como aceder ao myPortal for Teams
Como adicionar o plugin myPortal for Teams a aplicacdo Microsoft Teams

3 Como aceder ao myPortal for Teams

3.1 Como adicionar o plugin myPortal for Teams a aplicagao Microsoft
Teams

Pré-requisitos

O myPortal for Teams tem de ser carregado para a Microsoft Teams store pelo
administrador do sistema.

Passo a passo

1) Clicar em Apps na barra de navegacgao a esquerda da Microsoft Teams.
2) Clique em Aplicagdes da empresa.
3) Selecionar o myPortal for Teams e clicar em Adicionar.

O plugin myPortal for Teams é apresentado na barra de navegagéao a
esquerda da aplicagdo Microsoft Teams. Se o plugin n&o for apresentado,

clicar em °°® Mais aplicagoes adicionadas, selecionar o plugin myPortal
for Teams e fixa-lo.

3.2 Como iniciar sessao

Sobre esta tarefa

Passo a passo

1) Clicar em myPortal for Teams na barra de navegacéo a esquerda da
Microsoft Teams.

2) Introduzir o Nome de utilizador e a Palavra-passe associados a sua conta.

3) Ativar a caixa de selegao Manter sessao iniciada, se pretender guardar as
suas credenciais de inicio de sesséo.

4) Clique em Iniciar sessao.

3.3 Como terminar sessao

Passo a passo

1) Clique em o Definigdes no canto inferior esquerdo.

. 0 . ~ . . .
2) Clique em B> Terminar sessio, no canto superior direito do menu.

A31003-P3030-U117-07-7919, 04/2025
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Unified Communications
Histérico de chamadas

4 Unified Communications

4.1 Historico de chamadas

12

O Histdérico de chamadas lista todas as chamadas de entrada e saida. Pode
utiliza-lo para ligar rapidamente para os seus contactos ou para devolver
chamadas ndo atendidas.

Filtro

E possivel filtrar as entradas do histérico de chamadas pelos seguintes tipos de
chamadas:

* Todas as entradas - Todas as chamadas de entrada e saida.

* Chamadas perdidas - Todas as chamadas de entrada que nio foram
atendidas.

« Chamadas de entrada - Todas as chamadas de entrada, tanto as atendidas
como perdidas.

 Chamadas de saida - Todas as chamadas de saida, tanto as atendidas
como as perdidas.

Identificagdo das entradas

Pode identificar as entradas no seu histérico de chamadas da seguinte forma:

Simbolo Descricao
"” Chamada recebida - atendida
V Chamada recebida - ndo atendida
> \ . .
‘\ Chamada recebida para um grupo - atendida
> \ ; = ;
‘\ Chamada recebida para um grupo - ndo atendida

Chamada recebida - desviada

Chamada efectuada - ndo atendida

ko4
(: Chamada efetuada - atendida
Pas

"‘1} Chamada efectuada para um grupo - atendida
"‘1} Chamada efectuada para um grupo - ndo atendida
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Unified Communications

As novas entradas no Histérico de chamadas sao indicadas por uma linha
vermelha vertical a esquerda.

Detalhes das chamadas
Informacgdes adicionais apresentadas no Historico de chamadas:
* Nome do chamador/destinatario da chamada.

O nome ¢é apresentado quando pode ser resolvido (por exemplo, a partir dos
contactos).

* Numero de telefone do chamador/destinatario da chamada.

* Tipo de chamada.

» Duragao da chamada (apenas para chamadas atendidas).

» Data e hora da chamada.

* Detalhes adicionais da chamada (apenas no modo UC Smart), se
disponiveis:

Por exemplo: A chamada era uma chamada secundaria, O destinatario
da chamada estava ocupado, Impossivel obter destino, Chamada
redirecionada para, etc.

» Outros numeros de telefone no caso de reencaminhamento ou transferéncia
ou no caso de uma chamada de grupo (s6 com a solu¢do de comunicagéo
unificada UC Smart).

4.1.1 Como filtrar as entradas do historico de chamadas

Passo a passo

1) Clique em myPortal for Teams na barra de navegacao a esquerda de
Microsoft Teams.

2) Selecionar o separador Histérico de chamadas.
Todas as chamadas recentes sdo apresentadas por ordem cronoldégica.

3) Clicar em acima da lista do histérico de chamadas e selecionar uma das
seguintes opg¢des de filtragem:

+ Todas as entradas (padrao)
+ Chamadas perdidas

+ Chamadas de entrada

+ Chamadas de saida

4.1.2 Como eliminar registos do histérico de chamadas

Pode eliminar chamadas da lista do histérico de chamadas. Esta opgao esta
disponivel para os utilizadores do UC Suite e do UC Smart.

Passo a passo
1) Clique em myPortal for Teams na barra de navegacao esquerda do
Microsoft Teams.

2) Selecione o separador Historico de chamadas.
Todas as chamadas recentes sao apresentadas por ordem cronoldgica.

A31003-P3030-U117-07-7919, 04/2025
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Unified Communications
Contactos

4.2 Contactos

3) Clique em = acima da lista do histérico de chamadas e selecione uma das
seguintes opg¢des de filtragem:

+ Todas as entradas (Predefini¢édo)
» Chamadas néo atendidas

» Chamadas de entrada

+ Chamada realizadas

4) Cliqgue em °°* junto a entrada selecionada e, em seguida, clique em o

Eliminar entrada.
Aparece a mensagem A entrada de chamada foi eliminada.

Contactos apresenta todos os seus contactos pessoais. E possivel utilizar para
pesquisar, enviar e-mails ou telefonar aos contactos.

Detalhes dos contactos

« Imagem de avatar do contacto ou uma imagem genérica com as iniciais do
contacto

* Nome do contacto

* Numeros de telefone do contacto

» Tipo de numero de telefone (extensdo, empresa, telemovel)

» Diretério utilizado para obter o contacto

Se um contacto tiver varios numeros, pode escolher o nimero para o qual ligar,

clicando em °°* e selecionando o nimero.

Se nao tiver contactos pessoais, o separador apresentard uma mensagem O
seu diretério pessoal esta vazio.

Diretérios de contactos disponiveis

» Diretorio pessoal (padréo)

» Diretério interno (extensoées)

+ Diretdrio externo

» Diretério do sistema (marcagdes abreviadas)

4.2.1 Como procurar um contacto

14

Passo a passo

1) Clicar em myPortal for Teams na barra de navegagéo a esquerda da
Microsoft Teams.

2) Selecionar o separador Contactos.

3) Introduzir o nome do contacto na caixa O\ Procurar um contacto.

A medida que digita, é apresentada uma lista de contactos sugeridos para
selegao.
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Unified Communications
Favoritos

4.2.2 Como enviar um e-mail a um contacto

4.3 Favoritos

O envio de um e-mail é possivel se existir um enderegco de e-mail para um
contacto.

Sobre esta tarefa

Passo a passo

E possivel enviar um e-mail a um contacto a partir de os seguintes
separadores:

» No separador Favoritos, clicar num grupo para o expandir €, em seguida,
clicar em " junto a entrada do contacto selecionado.

No separador Contactos, clicar em junto a entrada do contacto
selecionado. Se necessario, clicar em Procurar um contacto e introduzir o
nome do contacto.

A aplicacao de e-mail predefinida no computador abre-se com o endereco de e-
mail do contacto pré-preenchido.

Favoritos mostra os seus contactos organizados em grupos de favoritos.

Ao trabalhar no modo UC Suite ou UC Smart, pode criar, mudar o nome e
eliminar grupos de favoritos. Também pode adicionar ou remover contactos de
grupos e enviar e-mails ou telefonar aos seus contactos favoritos.

4.3.1 Como criar um grupo

Pode criar e adicionar grupos favoritos a lista. Esta opgéo esta disponivel para
os utilizadores do UC Suite e do UC Smart.

Sobre esta tarefa

Passo a passo

1) Cligue em myPortal for Teams na barra de navegacgao esquerda do
Microsoft Teams.

2) Selecione o separador Favoritos.

3) Clique em + no canto superior direito.
4) Digite um nome para o grupo no campo de texto Nome do grupo.
5) Clique em Criar grupo.

4.3.2 Como mudar o nome de um grupo

Pode editar os grupos favoritos a partir da lista. Esta opgéo esta disponivel
para os utilizadores do UC Suite e do UC Smart.

A31003-P3030-U117-07-7919, 04/2025
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Unified Communications

Sobre esta tarefa

Passo a passo

1) Cligue em myPortal for Teams na barra de navegagao esquerda do
Microsoft Teams.

2) Selecione o separador Favoritos.

3) Passe o rato sobre o nome do grupo que pretende mudar o nome e clique
em #

4) Introduza um novo nome para o grupo.

5) Clicar em Guardar.

4.3.3 Como eliminar um grupo

E possivel eliminar grupos favoritos da lista. Esta opgao esta disponivel para os
utilizadores do UC Suite e do UC Smart.

Sobre esta tarefa

Passo a passo

1) Clique em myPortal for Teams na barra de navegacao esquerda do
Microsoft Teams.

2) Selecione o separador Favoritos.

3) Passe o rato sobre o nome do grupo que pretende eliminar e clique em W
4) Clique em Eliminar grupo para confirmar.

4.3.4 Como adicionar um contacto a um grupo
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Pode adicionar contactos a grupos de favoritos. Esta opgéo esta disponivel
para os utilizadores do UC Suite e do UC Smart.

Passo a passo

1) Clique em myPortal for Teams na barra de navegacao esquerda do
Microsoft Teams.

2) Selecione o separador Favoritos.

3) Clique num grupo para o expandir.

4) Clique em Adicionar um contacto.

5) Introduza o nome do contacto na caixa Procurar um contacto.

A medida que introduz, é apresentada uma lista de contactos sugeridos
para selegao. Os contactos que ja fazem parte do grupo nao sio listados.

6) Clique na caixa de verificagéo junto a entrada do contacto.

Pode adicionar varios contactos no grupo de favoritos, ao clicar nas caixas
de verificagao correspondentes.

7) Clique em Adicionar ao grupo.
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4.3.5 Como remover um contacto de um grupo

E possivel remover contactos dos grupos favoritos. Esta op¢éo esta disponivel
para os utilizadores do UC Suite e do UC Smart.

Sobre esta tarefa

Passo a passo

1) Clique em myPortal for Teams na barra de navegacao esquerda do
Microsoft Teams.

2) Selecione o separador Favoritos.

3) Clique num grupo para o expandir.

4) Localize o contacto que pretende remover, clique em °°* junto a entrada e

selecione ] Remover.

4.3.6 Como selecionar um numero de telefone preferido para um contacto
favorito

Pré-requisitos

O contacto favorito tem mais do que um ndamero disponivel.

Passo a passo

1) Clique em myPortal for Teams na barra de navegacao a esquerda de
Microsoft Teams.

2) Selecionar o separador Favoritos.

3) Clicar num grupo para o expandir.

4) |ocalize o contacto em que esta interessado e clique em v para selecionar
um nuamero.

5) A partir daqui, quando clicar em ao lado da entrada, o numero de
contacto selecionado sera chamado a partir do seu dispositivo controlado.

4.4 Controlo de chamadas

Com o myPortal for Teams € possivel controlar as chamadas, por exemplo,
transferir chamadas, ligar chamadas, alternar entre chamadas, efetuar
chamadas de consulta, enviar chamadas para a caixa de correio de voz

ou realizar chamadas em conferéncia. E possivel ligar para os contactos
introduzindo o nimero no Controlo de chamadas ou através dos separadores
Historico de chamadas, Contactos e Favoritos.

Sobre esta tarefa

Um ponto vermelho o aparecera junto ao separador Controlo de chamadas,
quando estiver numa chamada ativa e navegar para outro separador.
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4.4.1 Como iniciar uma chamada

Sobre esta tarefa
Pode iniciar uma chamada a partir de:

e Histérico de chamadas
« Contactos

« Favoritos
* Controlo de chamadas
* Notas

4.4.1.1 Como iniciar uma chamada telefénica a partir do Histérico de Chamadas

Passo a passo

1) Clicar em myPortal for Teams na barra de navegacao a esquerda da
Microsoft Teams.

2) Selecionar o separador Histérico de chamadas.
Todas as chamadas recentes sao apresentadas por ordem cronolégica.

3) Clicar em = acima da lista do histérico de chamadas e selecionar uma das
seguintes op¢des de filtragem:

+ Todas as entradas (Predefinigéo)
+ Chamadas perdidas

+ Chamadas de entrada

* Chamadas de saida

4) Localizar a entrada pretendida e clicar em s junto a entrada selecionada.
A chamada é efetuada através do seu dispositivo controlado.

4.4.1.2 Como iniciar uma chamada telefénica a partir dos Contactos

Passo a passo

1) Clicar em myPortal for Teams na barra de navegacgéo a esquerda da
Microsoft Teams.

2) Selecionar o separador Contactos.
Os seus contactos sao apresentados na lista de contactos.

3) Opcionalmente, clicar em Procurar um contacto e introduzir o nome do
contacto.

4) Localizar a entrada pretendida e clicar em e junto a entrada selecionada.

A chamada ¢ efetuada através do seu dispositivo controlado. Se o contacto

tiver mais do que um numero, clicar em e selecionar um nimero para o
qual ligar.
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4.4.1.3 Como iniciar uma chamada a partir dos Favoritos

Passo a passo

1) Clique em myPortal for Teams na barra de navegacéo a esquerda de
Microsoft Teams.

2) Selecionar o separador Favoritos.
Sao apresentados os seus contactos organizados em grupos.

3) Clicar num grupo para o expandir.

4) Localizar a entrada pretendida e clicar em ‘s junto a entrada selecionada.

Se o contacto tiver mais do que um ndmero, clique em e selecione um
numero para o qual ligar. Se o contacto tiver mais do que um numero e
pretender selecionar um determinado nimero como o nimero preferido para

esse contacto, clique em V e selecione esse nimero.
4.4.1.4 Como iniciar uma chamada telefénica a partir do Controlo de Chamadas

Passo a passo

1) Clicar em myPortal for Teams na barra de navegagao a esquerda da
Microsoft Teams.

2) Selecionar o separador Controlo de chamadas.

3) Introduzir o nimero de telefone para o qual pretende ligar na caixa Marcar
numero de telefone, utilizando o teclado, o teclado do ecra ou copiando e
colando o numero.

E possivel introduzir um nimero nos seguintes formatos:

* Numeros canénicos. Exemplo: (+4989700712345; +49 (89) / 7007 -
12345)

* Numeros internos. Exemplo: (12345)

4) Clicar em & ou premir Enter.
4.4.1.5 Como iniciar uma chamada a partir de Notas

Passo a passo
1) Cligue em myPortal for Teams na barra de navegacao a esquerda de
Microsoft Teams.

2) Abra o ecra de notas para um contacto (consulte Como abrir e tratar notas
para contactos).

3) No canto superior direito do ecra de notas, clique em

Em alternativa, clique em
ligar no menu Numeros.

e selecione o numero para o qual pretende
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4.4.2 Como atender uma chamada

Sobre esta tarefa

As chamadas recebidas aparecem no separador Controlo de chamadas.
Passo a passo

Clicar em na janela de chamadas recebidas para atender a chamada.
O utilizador encontra-se numa chamada.

4.4.3 Como rejeitar uma chamada

Sobre esta tarefa

As chamadas recebidas aparecem no separador Controlo de chamadas.

Passo a passo

Clicar em ° na janela de chamadas recebidas para rejeitar a chamada.
A chamada é rejeitada.

4.4.4 Como colocar uma chamada em espera

Sobre esta tarefa

Durante uma chamada ativa, é possivel colocar uma chamada em espera para
realizar outras tarefas, como fazer ou atender outras chamadas.

Passo a passo

1) Clique em 10 Reter para colocar a chamada em espera.
A outra parte é colocada em espera até voltar a ligar ou transferir a
chamada.

2) Clique em I8 Retomar para retomar a chamada.

4.4.5 Como transferir uma chamada
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E possivel transferir uma chamada ativa ou desviar uma chamada recebida.

Sobre esta tarefa

Passo a passo

1) Ao receber uma chamada, clicar em (o Desviar.

2) Se estiver numa chamada ativa, clicar em (o Transferéncia cega.
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3) Efetuar uma das seguintes agdes:

No Histérico de chamadas, localizar a entrada pretendida e clicar em G

Aceder a Favoritos, localizar a entrada pretendida e clicar em G

Em Contactos, percorrer ou procurar um contacto e clicar em <3
Clicar em ‘| introduzir o nimero de telefone do contacto para o qual

pretende ligar na caixa Marcar niumero de telefone e clicar em 53

4.4.6 Como efetuar uma chamada de consulta
Durante uma chamada, é possivel efetuar uma chamada de consulta.

Sobre esta tarefa

Passo a passo

1) Clique em ¢ Consuilta.

Nota: Quando todas as chamadas estao em espera ou
noutros casos em que todas as chamadas sao apresentadas

na vista de lista, o botédo ¥ Consulta nao esta disponivel.

Em vez disso, é necessario clicar em ** para efetuar uma
chamada de consulta.

2) Efetuar uma das seguintes agoes:

No Histérico de chamadas, localizar a entrada pretendida e clicar em ¢

. . . . +
Aceder a Favoritos, localizar a entrada pretendida e clicar em ¢

. +
Em Contactos, percorrer ou procurar um contacto e clicar em .

Clicar em *#, introduzir o numero de telefone do contacto para o qual

. . , . +
pretende ligar na caixa Marcar numero de telefone e clicar em v
A chamada ativa fica em espera e a nova chamada ¢é iniciada.

Passos seguintes

Uma vez estabelecida a chamada de consulta, é possivel fazer uma
transferéncia assistida, voltar a estabelecer ligagdo com uma chamada em
espera ou alternar entre uma chamada em espera e a chamada atualmente
ativa.

4.4.7 Como alternar entre chamadas

Sobre esta tarefa

E possivel alternar entre uma chamada em espera e uma chamada ativa.
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Passo a passo
. - . N
Clique em ¢ Alternar junto a chamada em espera.

A chamada ativa é colocada em espera e a chamada em espera passa a ser a
chamada ativa.

4.4.8 Como transferir uma chamada apds a consulta

Durante uma chamada de consulta, é possivel efetuar uma transferéncia
assistida.

Passo a passo
Clique em > Transferéncia assistida ao lado da chamada em espera para
transferir a chamada.

A chamada em espera é transferida para a chamada ativa e o utilizador é
desligado.

4.4.9 Como retomar uma chamada

Sobre esta tarefa

Quando tem uma chamada ativa e uma ou mais chamadas em espera, pode
continuar uma chamada em espera, enquanto deixa cair a chamada ativa.

Passo a passo

Clique em ® Voltar a ligar junto & chamada em espera.
A chamada ativa cai e o utilizador volta a ligar-se a chamada em espera.

4.4.10 Como iniciar uma conferéncia controlada pelo telefone

Sobre esta tarefa
Quando estiver a atender duas chamadas ao mesmo tempo, pode adiciona-las
a uma sala de conferéncia.

Passo a passo

Cliqgue em °°° no ecra da chamada e, em seguida, selecione & Conferéncia.
As chamadas sao fundidas numa conferéncia e é possivel ver os nomes ou
numeros dos participantes na conferéncia no ecra da chamada.

Nota: A conferéncia controlada por telefone suporta até 7
participantes.
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4.4.11 Como retirar participantes da conferéncia

Pode retirar um participante de uma chamada em conferéncia quando
necessario (apenas se tiver iniciado a conferéncia).
Pré-requisitos

O utilizador encontra-se numa chamada em conferéncia.

Passo a passo
1) Localize o contacto que pretende remover no painel Participantes da janela
da chamada em conferéncia.

2) Clique em Retirar adjacente a entrada do contacto selecionado.
O contacto é retirado da chamada em conferéncia.

4.4.12 Como ver a lista de participantes na conferéncia

Durante uma chamada em conferéncia, pode ver uma lista de todos os
participantes na chamada.

Pré-requisitos
O utilizador encontra-se numa chamada em conferéncia.
Passo a passo

Clique em ® no canto superior direito da janela da chamada em conferéncia.
A lista Participantes abre-se.

4.4.13 Como enviar uma chamada para a caixa de correio de voz

4.5 Vista de lista

Pode transferir uma chamada recebida para a sua caixa de correio de voz.

Passo a passo

. v . . . .
Clique em @" Enviar para a caixa de correio de voz na janela de chamadas
recebidas para enviar a chamada para a caixa de correio de voz.

Durante o tratamento de varias chamadas, a janela da aplicacdo pode mudar
automaticamente para uma vista de lista das chamadas.

* As chamadas séo apresentadas numa vista de lista se forem tratadas duas
ou mais chamadas.

* As chamadas sao apresentadas numa vista de lista se a altura do ecra for
demasiado pequena.

* Numa vista de lista, se todas as chamadas estiverem em espera, clique em

¥ no canto inferior direito da janela para efetuar uma nova chamada.
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4.6 Notas de contacto

O utilizador tem uma secgao de notas com cada um dos seus contactos. Pode
adicionar, pesquisar ou eliminar notas para os seus contactos como uma forma
facil de manter um registo das suas chamadas ou itens de acompanhamento
com os seus contactos. Estas notas sao pessoais e ndo podem ser partilhadas
com outras pessoas. Pode adicionar notas durante ou depois de uma chamada
e voltar a consulta-las em qualquer altura. Para aceder e editar as notas de um
contacto, pode utilizar o ecra de notas.

Este ecra esta dividido em duas secgbes mais pequenas. A esquerda, pode
encontrar uma lista com as notas anteriores de um contacto, enquanto a direita
pode encontrar uma nota vazia, pronta a ser editada. Além disso, a data em
que cada nota foi criada é apresentada junto a cada nota, na lista de notas.

4.6.1 Como gerir notas para um contacto
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Como aceder as suas notas

Para aceder e editar as suas notas para cada contacto, utilize os seguintes
separadores:

Em Contactos, procure um contacto, clique em °°° e selecione Notas.
+ Em Favoritos, expanda um grupo para localizar o contacto pretendido,

cligue em °°° e selecione &» Notas.
* No Controlo de chamadas, enquanto estiver numa chamada com um

contacto, clique em °°° e selecione &» Notas.
Adicionar um novo modelo
Para adicionar uma nova nota, clique em © ou edite a nota vazia na seccao
direita.

Cada nota tem um titulo predefinido que pode ser editado. Para alterar o titulo
de uma nota, selecione o titulo atual e substitua-o pelo seu texto.

Para editar uma nota, clique no titulo da nota ou na descrigdo da nota e
substitua o texto que pretender.

Eliminar uma nota

Selecione uma nota da lista de notas apresentada no painel esquerdo e clique
em ]ﬁ[ no canto superior direito.

Formatar uma nota

Pode formatar o texto da sua nota das seguintes formas:
*  Clique em # > Titulo para formatar o texto como titulo.

Clique em #* > Corpo para formatar o texto como corpo.

Clique em ° Lista de marcadores para marcar as linhas como itens de
uma lista n&o ordenada.
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» Clique em 1. Lista numerada para marcar linhas como itens de lista

numerados.

* Clique em ==--- Divisor para colocar uma linha reta a separar diferentes

seccgdes de notas.

Clique em Negrito para colocar o texto a negrito.
* Clique em Italico para tornar o texto em italico.
* Clique em “ Sublinhado para sublinhar o texto.

Procurar uma nota

Escreva o seu texto no campo de texto Procurar uma nota especifica.

A medida que escreve, apenas sdo apresentadas as notas que correspondem
ao seu termo de pesquisa, por ordem cronoldégica.

4.7 Estado de presencga ou ligagao

O estado da presenca e o estado da ligagao sdo mostrados apenas no
separador Favoritos. O estado da presencga indica a disponibilidade dos
utilizadores, enquanto o estado da ligagao indica a disponibilidade do
dispositivo do utilizador do OpenScape Business UC.

Estados de presencga

icone

Nao incomodar

Nao incomodar

Estado de presenca Disponibilidade Duracgao padrao do estado de
presenca
PY Escritério Acessivel no posto de trabalho normal. | Indefinido
L (=]
re CallMe Disponivel Indefinido
o2 Reuniao Ocupado, pode nao ser capaz de 1 hora
— responder.
+ Doente Ausente Dia seguinte (07:00 a.m.)
° Pausa Ausente 15 minutos
«©©
m Fora Ausente 1 hora
@ Férias Ausente Dia seguinte (07:00 a.m.)
l“ Hora do almogo Ausente 1 hora
Em casa Ausente Dia seguinte (07:00 a.m.)

1 hora

A funcionalidade CallMe s¢ esta disponivel no modo UC Suite.

A opgéao Nao incomodar nao esta disponivel para o UC Smart no modo

MULAP.
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Estado da ligagao

icone Estado da ligacdo Disponibilidade
Verde O utilizador do OpenScape Business
@ UC pode fazer ou receber chamadas.
Amarelo O dispositivo do utilizador do
@ OpenScape Business UC esta a tocar.
Vermelho O utilizador do OpenScape Business
e UC esta ocupado.

4.7.1 Como alterar o estado de presenca

Sobre esta tarefa

Pode ver o seu estado de presenga no canto superior esquerdo da aplicagao
myPortal for Teams, por baixo do seu nome. Pode alterar a sua presenca em
qualquer altura, conforme descrito abaixo:

Passo a passo

1) Cligue em myPortal for Teams na barra de navegacgéo a esquerda da
Microsoft Teams.

2) Clique no seu estado atual de presenga ativa no canto superior esquerdo.
O painel esquerdo apresenta agora a lista de estados de presenca
disponiveis (em vez da barra de navegagao). A janela principal esta a
cinzento.

3) Selecione o estado de presenca pretendido na lista.

4) Para fechar a vista de sele¢édo de presencas, clique na janela principal a
cinzento de myPortal for Teams.
O estado de presenca é alterado com uma duragéo predefinida (consulte
Estado de presenca e Estado de ligacao).

5) Em alternativa, pode selecionar o botdo Definir duragao (consulte Como
definir a duragéo do estado de presenca) e selecione um estado de

presenca utilizando as setas >V

4.7.2 Como definir uma duragao para um estado de presencga
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E possivel definir uma duragdo para um estado de presenca diferente de
Escritorio. Caso contrario, sera utilizada uma duracédo predefinida do estado
de presencga e, uma vez terminada essa duracgao, o estado de presenca voltara
a ser definido como Escritério.

Sobre esta tarefa

Utilizando o botao Definir duragao, é possivel definir valores personalizados
para a duragdo de um estado de presencga (ou seja, Férias), antes de regressar
ao Escritorio.
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Passo a passo
1) Cliqgue em myPortal for Teams na barra de navegacao a esquerda da
Microsoft Teams.

2) Clique no seu estado atual de presenca ativa no canto superior esquerdo.
O painel esquerdo apresenta agora a lista de estados de presenca
disponiveis (em vez da barra de navegacao). A janela principal esta a
cinzento.

3) Clique no estado de presencga pretendido.
4) Cliqgue em Definir duragao.

5) Navegue com VA para selecionar um més.
6) Clique na entrada pretendida no calendario.

7) No campo Introduzir hora de regresso, selecione um nimero para horas e
minutos nas listas pendentes correspondentes.

8) Mova o cursor AM - PM para formatar os valores selecionados.
9) Clique em Aplicar.

4.7.3 Como definir um numero CallMe

Com o servico CallMe, uma extensao pode especificar qualquer telefone num
posto de trabalho alternativo como destino CallMe, no qual esta acessivel
através do seu numero de telefone interno. Desta forma, a extensao pode
utilizar o myPortal for Teams num local de trabalho alternativo exatamente
como no escritério.

Pré-requisitos

O estado de presenca é Escritério.

Passo a passo

1) Clique para alterar o seu estado de presenca (consulte Alterar estado de
presenca).

2) Selecione CallMe na lista de estado de presenca.

3) Introduza o ndmero pretendido no campo numero CallMe.

4) Clique em Aplicar.
As chamadas que receber serdo reencaminhadas para o niumero callme
definido.

4.7.4 Como definir uma mensagem de estado

Sobre esta tarefa

Quando o seu estado de presenca ¢ diferente de Escritério, pode definir
adicionalmente uma mensagem de estado que os outros podem ver nos seus
Favoritos.

Passo a passo

1) Clique em myPortal for Teams na barra de navegacao a esquerda da
Microsoft Teams.
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2) Clique em Definir mensagem de estado no canto superior esquerdo.

3) Escreva a sua mensagem no campo de texto Partilhar algo com os seus
colegas.

4) Clique em Aplicar.

4.8 Dispositivos controlados

Se estiver numa MULAP (Multiple Line Appearance), pode ver todos os
dispositivos telefonicos que controla e selecionar um dispositivo para utilizar
com o myPortal for Teams.

4.8.1 Como selecionar um dispositivo controlado

Pode ver o niumero do seu dispositivo controlado atualmente ativo no canto
superior esquerdo do myPortal for Teams, mesmo por baixo do seu nome.
Pode selecionar um dispositivo telefénico para gerir as suas chamadas.

Pré-requisitos
Esta num MULAP.

Passo a passo

1) Clique em myPortal for Teams na barra de navegacao a esquerda de
Microsoft Teams.

2) Cligue no dispositivo controlado atualmente ativo no canto superior
esquerdo.
O painel esquerdo mostra agora a lista de dispositivos disponiveis (em vez
da barra de navegacgéo).

3) Selecione um dispositivo da lista.

Esta selecdo é valida para o dispositivo de computador especifico.
Se terminar a sessao do myPortal for Teams, a selegdo muda para a
predefinicao.

4) Para fechar a lista de dispositivos disponiveis e voltar a vista anterior (onde
o painel esquerdo mostra a barra de navegacao), clique na janela principal
cinzenta do myPortal for Teams.
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5 Definicoes

5.1 Como alterar o idioma

O myPortal for Teams é suportado em 14 idiomas. Pode alterar o idioma da
interface do utilizador em qualquer altura.

Passo a passo

1) Clique em o Definigdes no canto inferior esquerdo.

2) No separador Geral, na secc¢ao Lingua, selecione um idioma na lista
pendente.
O idioma da interface do utilizador do myPortal for Teams muda para o
idioma que selecionou.

5.2 Como visualizar a pagina Sobre

Na pagina Sobre, é possivel encontrar informagdes sobre a versdo do myPortal
for Teams que esta a ser utilizada e o enderecgo do sistema OpenScape
Business que esta ligado.

Passo a passo

1) Clique em o Definigdes no canto inferior esquerdo.
2) Selecione o separador Sobre.

3) E possivel ver o endereco do sistema que esta ligado e a vers&o do sistema
nos campos Ligado a OpenScape Business e Versao do sistema,
respetivamente.

5.3 Mecanismo de registo de rastreio

a aplicacdo web myPortal for Teams requer um mecanismo de registo de
rastreio especifico para assisténcia a problemas que ocorram. Sao suportadas
as seguintes fungdes:

» Ativar e desativar o mecanismo de registo.
» Transferir dados de rastreio do navegador.

+ Se o registo nao for desativado, o tamanho da memdria intermédia de
rastreio é gerido pelo sistema.

5.3.1 Como ativar o mecanismo de registo e transferir o rastreio

Sobre esta tarefa
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Defini¢goes

Passo a passo

1) Clique em o Definigdes no canto inferior esquerdo.

2) Cligue no botéo de radio Ativar registo.
O botéo fica azul e aparece a opc¢ao Transferir rastreio.

3) Executar um cenario de trabalho especifico.

4) Clique no botéo Transferir rastreio e guarde o ficheiro .txt no seu
computador.
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