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Agora vocé pode muito mais com PABX na Nuvem Voice Manager with Webex. Com ele vocé podera
fazer ou receber chamadas no seu telefone de mesa, computador e dispositivos moveis.

Para funcionar em sua 3rea de trabalho, vocé precisa instalar o software Webex em seu PC ou Mac.
Este guia ajuda vocé a fazer isso.

,)) BAIXE E INSTALE O SOFTWARE

Acesse pelo seu navegador o link: https://www.webex.com/pt/downloads.html; escolha a versdo
compativel com o seu computador e aguarde o download.

Quando solicitado, salve o arquivo. Encontre o arquivo na pasta de downloads, abra-o e siga as instru-
¢Bes na tela para instalar o software.

Logo apos a instalagdo, surgird uma caixa com o contrato de licenga do Webex; leia e em seguida
clique em concordo.

Pronto, agora o seu Webex j3 esta instalado. Faga o login e comece a utilizar todas as funcionalidades
do Voice Manager with Webex.

&b Veja esse manual em video pelo link: https://bityli.com/LEoQo

»P) EXPLORANDO O VOICE MANAGER WITH WEBEX

Com o Voice Manager with Webex é como ter seu telefone de mesa no computador, smartphone ou
tablet. Vocé pode fazer e receber chamadas, colocar em espera, transferir chamadas e fazer chamadas
com diversos participantes.

Vocé também pode usar o Voice Manager with Webex para enviar mensagens, colaborar em equipes,
transferir arquivos e fazer reunides de video com outras pessoas.

O Voice Manager with Webex utiliza Wi-Fi, banda larga ou servicos de dados maoveis disponiveis e
conectados ao seu computador.

»)) FAZENDO CHAMADAS

Para realizar uma chamada vocé deve clicar no icone & no menu a esquerda da tela no seu aplicativo
do Voice Manager with Webex. Assim que vocé clicar no icone, aparecerd um tela com um teclado
tradicional de telefone. Digite o numero desejado e clique em 3udio.

Caso queira realizar uma ligagdo para um integrante da sua organizagdo que também utiliza o Voice
WManager With Webex, basta procurar pelo seu nome no campo de busca e clicar no icone T
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db Veja esse manual em video pelo link: https://bityli.com/mnssH

,’) RECEBENDO CHAMADAS

Quando alguém ligar para o seu numero, vocé vera uma janela pop-up aparecer na tela do compu-
tador e ouvird um som de toque nos alto-falantes ou no fone de ouvido. O pop-up Mostra o
numero da pessoa que esta ligando para vocé. Se os detalhes dessa pessoa j3 estiverem em sua
lista de contatos, o pop-up exibira 0 nome do chamador.

\Vocé pode ver 3 chamada recebida em seu telefone de mesa, em seu celular ou em um tablet.
VVocé pode atender a chamada no dispositivo que for mais conveniente para vocé.

@ Veja esse manual em video pelo link: https://bityli.com/mnssH

,)) DURANTE A CHAMADA

Durante uma ligagao entre usuarios do Voice Manager with Webex, vocé pode usar a janela de
chamada para:

@ Adicionar um participante.

@ Transferir a chamada.

€ Enviar uma mensagem de chat para o chamador.
O Colocar a chamada em espera.

© Conversar de video.

@ Compartilhar sua tela.

VVocé pode receber uma chamada enquanto j3 estiver em outra. Se vocé atender a nova chamads,
3 chamada atual serd automaticamente encerrada e aparecera uma nova janela de andamento da
chamada.

Para ligagdes entre o seu aplicativo do Voice Manager with Webex e um numero de telefonia
tradicional vocé podera:

it Em espera

- Transterir

0 Colocar a chamada em esperyg;

© Conferénda

e

@® Transferir a chamada;
9 Realizar uma conferéncia, incluindo outras pessoas na ligagao; G Al

HB Veja esse manual em video pelo link: https://bityli.com/XbHFD
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¥P»)P) CHAMADA DE VIiDEO

Vocé pode realizar uma chamada de video com os integrantes da sua organizacdo, apenas digitando
seu nome no campo de busca e clicando no icone .

Caso vocé queira realizar uma reunido com uma pessoa que N3do utiliza o Voice Manager with Webex
vocé podera

D) REALIZE UmA REUNIAO

Vocé pode realizar uma reunido pelo Voice Manager with Webex com pessoas de dentro ou fora da
SU3 0rganizagao Para isso vocé deve:

Para agendar uma reunido basta clicar no icone [J] no lado esquerdo do aplicativo, em seguida em
agendar uma reunido. Nesse momento aparecerd uma tela onde te possibilitara digitar um nome
para a reunido, N0 camMmpo ‘TOPICO’, definir a data e a hora de inicio e termino da reunido, gerar um
link de uso Unico para aquela reunido ou utilizar o link da sua sala pessoal. Vocé poderd também
incluir os participantes, digitando o nome daqueles que fazem parte da sua organizagdo ou digitan-
do o email de convidados externos.

Ao clicar em ‘AGENDAR’ todos os seus convidados receberdo um email com o link e dados sobre a
reunido agendada.

Alguns minutos antes do horario agendado para a reunido, aparecera no topo da barra de conversas
do seu aplicativo, uma notificacdo daquela reunido. Clique em ‘INICIAR' para comecar a reunido.

Caso vocé queria iniciar uma reunido imediatamente, basta compartilhar o link da sua sala pessoal.
VVocé o encontrard clicando no icone B no lado esquerdo do aplicativo. Logo no topo vocé encontra-
r3 o link.

Caso vocé seja convidado para uma reunido pelo aplicativo Webex, vocé receberad por email os dados
da reunido, devendo apenas clicar no link enviado quando quiser entrar na reunido.

Durante um reunido vocé pode alterar seu plano de fundo, clicando na seta ao lado de ‘Iniciar Video'
e depois alterar plano de fundo.

Na barra de controle da reunido vocé poderd ativar ou desativar o seu microfone, iniciar ou parar o seu
video, compartilhar conteddo de uma tels, janela ou documento, levantar 3 m3o ou reagir.
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Como organizador da reunido, vocé pode ativar ou desativar o som de todos, permitir que os convidados
ativem ou n3do seu proprio microfone, alterar a fungdo do participante e atribuir privilégios.
Como participante, além dos controles principais, vocé poderd ver os participantes e participar do bate

P3apo.

HE Veja esse manual em video pelo link: https://bityli.com/Az2YOf

»P) MENSAGENS

O Voice Manager With Webex te possibilita trocar mensagem com os integrantes da sua organizagado.
Para isso vocé deve selecionar uma pessoa ou um espaco da sua lista. Clicar na area de mensagem, digi-
tar e enviar sua mensagem.

Caso vocé ndo tenha conversa em aberto com o destinatario desejado, basta procurar pelo usuario no
campo de pesquisa e clicar uma vez em seu nome Para iniciar 3 conversa direta:

*A pesquisa se aplica para espacos também.

Vocé também pode arrastar e soltar um arquivo:

/3 para Miensagens , em seguida, selecione os arquivos que vocé deseja compartilhar e arraste e solte-
-0s em qualquer espaco na lista de espagos, ou se vocé estiver trabalhando em um espago, vocé pode
arrastar e soltar arquivos diretamente para a area de mensagem.

\Vocé pode arrastar e soltar até dez arquivos de cada vez. Os tipos de arquivo incluem: .doc, .docx, .csv,
key, .ppt, .pptx, .gif, .jpeg, jpg, .pdf, .xls, xlsx, .mp3, .mp4, .mov, .mpg e .wmuv. Pastas e arquivos .tif ndo
s30 suportados no momento.

Conheca as opgdes de envio e formatacao:

Emogis e simbolos

Print da tela
H Mengées (Marcar alguém)

A

A )

fscrever uma fnensagem
H i

ANEXO ---mmmmmmmmeme> @ CJ Tr © @ @

Gifs Adesivos Convite da
Formatar texto Bitmoji  sya sala pessoal
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»P) EQUIPES

No Webex, as equipes ajudam a manter tudo organizado, categorizando varios espagos sob um
tema comum. Por exemplo, vocé pode ter uma equipe para um grande projeto que inclua membros
de varios departamentos, todos trabalhando juntos em partes especificas do projeto ou uma
equipe composta por todos os membros de um departamento onde serdo tratados diversos topi-
cos sob responsabilidade do mesmo.

Para criar uma equipe, clique no icone localizado a esquerda do seu aplicativo. Clique em ‘Criar uma
equipe’; nomeie 3 equipe, adicione os integrantes e em seguida clique em criar.

HB Veja esse manual em video pelo link: https://bityli.com/yPNpK

Moderador da Equipe

Se vocé criou a equipe, vocé & o moderador dela. Vocé controla quais espagos estdo disponiveis e
quem pertence a3 eles. Quando vocé adiciona pessoas 3 equipe, elas sao automaticamente adiciona-
das a0 espaco inicial de sua equipe, Geral. Vocé também pode tornar outras pessoas da equipe
moderadores para que possam compartilhar essas responsabilidades com vocé.

Membro da Equipe

Se um moderador adicionar vocé a equipe, vocé sera adicionado automaticamente a um espago de
equipe denominado Geral. Depois de se tornar um membro da equipe, vocé pode ingressar em
outros espagos da equipe. Vocé também pode adicionar outras pessoas como convidados a um
espaco dentro de uma equipe. Mas apenas o moderador pode adicionar NOVas Pessoas 3 equipe.

Convidado da Equipe

Se alguém adiciona vocé 3 um espaco de equipe sem adiciona-lo 3 equipe, vocé se torna um convi-
dado nesse espaco. Como convidado, vocé ndo podera ver ou ingressar em outros espacos da
equipe. Seu administrador pode impedir que vocé altere certas configuragdes de espago, mas voce
pode participar como membro do espago, compartilhando sua experiéncia em um aspecto de um
projeto maior.
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Adicionar moderador e membro de equipe

Para adicionar ou atribuir moderadores da equipe clique na equipe desejada, e na tela seguinte
digite o nome ou email da pessoa que deseja.

Vocé pode também ir em ‘MEMBROS’ e clicando com o botdo esquerdo do mouse definir como
moderador. Nesse local vocé podera tambéem incluir pessoas a sua equipe.

PP) ESPACOS

Os espacos funcionam bem para um grupo de pessoas que trabalham em um topico especifico.
Vocés se reunem para lidar com X' assunto (que pode ser algo rapido ou de longo prazo), mas o
foco é mais estreito e especifico. Vocé pode enviar mensagens, fazer chamadas, fazer videocon-
feréncias, compartilhar arquivos e usar quadros brancos. Eles podem ser comparados 30s grupos
do WhatsApp e utilizados profissionalmente como tal, substituindo-os, por exemplo.

HEU Veja esse manual em video pelo link: https://bityli.com/LRnUi

“.Criar um espago avulso

Para criar um espaco avulso, clique no simbolo de + no topo do seu aplicativo e em seguida clique
em ‘CRIAR UM ESPACO'.

“+Membro do Espago

Quando vocé pertence a um espaco que N3o é moderado, todos vocés sao membros do espago
com 0s mesmos privilégios. Jocé pode adicionar e remover pessoas do espaco e alterar o nome
do espago.

*z Moderador do Espaco

Se vocé moderar um espago, Vocé remove 3 capacidade de outras pessoas de adicionar ou remo-
ver pessoas, editar informagdes do espaco e tornar outras pessoas moderadoras. Isso é Util, por
exemplo, quando vocé é um moderador, fornecendo informagdes sigilosas ou confidenciais a um
grupo especifico de pessoas e bloqueia essas informagdes confidenciais de outras pessoas em
SUa equipe que nao tém as permissdes necessarias. Como moderador, vocé também pode excluir
as mensagens de outras pessoas, mas certifique-se de seguir a politica da organizacdo antes de
excluir qualquer coisa.
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"% Participante Externo

o
3
i

\Jocé pode participar de um espago mesmo que n3o faga parte da mesma empresa. No entanto,
como participante externo, vocé ndo podera ver ou entrar em outros espagos.

*+ Adicionar espago a uma equipe

Alguns espagos se beneficiam ao serem abertos para um grupo maior de pessoas. Ao adicionar
0 espPaco em uma equipe, vocé pode tornar mais facil para os membros da equipe participarem
da conversa.

Quando vocé move um espaco Para uma equipe, qualquer pessoa que ainda ndo faca parte da
equipe sera considerada um convidado. Eles ndo poderdo usar outros espagos da equipe.

\Vocé ndo pode mover um espaco Para uUma equipe se:

» 0 espaco é moderado, mas vocé ndo é moderador.
» 0 espaco faz parte de outra equipe.
» 0 espaco é moderado, mas os moderadores do espaco n3o s30 membros da equipe alvo.

Iniciar uma reunido com os membros do espago
Para reunir os membros do espaco basta clicar no botdo "Reunir-se” e iniciar a reunido:
*Todos os membros receberdo a notificacdo.
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