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Usando o Microsoft Qutlook com o Cisco Unified
MeetingPlace

Revisado: 12/18/10

O Cisco Unified MeetingPlace versdo 7.1 contém um plug-in que permite a vocé agendar, participar e
gerenciar reunides do Cisco Unified MeetingPlace diretamente no seu calendario do Microsoft Outlook.

N

Observagdo  As opcdes do Cisco Unified MeetingPlace fornecidas por sua organizacdo podem ser diferentes das
opgdes descritas aqui. Dependendo das configuracdes de sistema e perfil do usuario, é possivel que vocé
tenha a opcdo de selecionar o Cisco Unified MeetingPlace ou o Cisco WebEx como o provedor de
Webconferéncia.

e Como instalar e configurar o plug-in do Microsoft Outlook, pagina 1
e Como desinstalar o plug-in do Microsoft Outlook, pagina 4

e Como usar o Microsoft Outlook para agendar reunides do Cisco Unified MeetingPlace e do
Cisco WebEx, pdgina 6

¢ Modificando uma reunido, pagina 12

e Como utilizar o Microsoft Outlook para ingressar em uma reunido, pagina 13
¢ Associando ou desassociando uma reunido agendada anteriormente, pdgina 15
e Salvar notificagdes de reunido na caixa de entrada de e-mail, pagina 16

e Trabalhando offline noMicrosoft Outlook, pdgina 17

e Desabilitando o Modo Cache do Exchange, pagina 17

e Habilitando o Modo de Cache do Exchange, pagina 17

Como instalar e configurar o plug-in do Microsoft Qutlook

Para que vocé possa agendar reunides do Cisco Unified MeetingPlace no Microsoft Outlook, € preciso
instalar o Cisco Unified MeetingPlace para o plug-in do Microsoft Outlook no computador. Se a
instalacao for feita corretamente, vocé verd a guia MeetingPlace quando criar uma solicitagdo de nova
reunido no Microsoft Outlook. Use essa guia para acessar o formuldrio de agendamento do

Cisco Unified MeetingPlace.

| .-
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I Como instalar e configurar o plug-in do Microsoft Outlook

Talvez o administrador do sistema ja tenha instalado o plug-in do Microsoft Outlook no seu sistema. Para
ver se o plug-in do Microsoft Outlook estd instalado, abra o Microsoft Outlook e crie uma solicitagdo de
reunido. Se vocé ndo vir a guia MeetingPlace, isso indicard que o sistema nao foi configurado para
agendar reunides do Cisco Unified MeetingPlace no Microsoft Outlook.

Dependendo das suas configuragdes, vocé talvez possa baixar o plug-in do Microsoft Outlook em um
servidor do Cisco Unified MeetingPlace.

e Baixando o plug-in do Microsoft Outlook, pagina 2

¢ Adicionando o icone do Cisco Unified MeetingPlace a Barra de Ferramentas de Acesso Rédpido do
Microsoft Outlook 2010, pagina 3

¢ Adicionando ou editando um servidor do Cisco Unified MeetingPlace, pagina 3

Baixando o plug-in do Microsoft Outlook

Etapa 1

Etapa 2
Etapa 3
Etapa 4
Etapa 5
Etapa 6
Etapa 7
Etapa 8
Etapa 9

Antes de comecar

e Feche o Microsoft Outlook e todos os aplicativos do Microsoft Office.
e Abra um navegador da Web.

¢ Facalogon no Cisco Unified MeetingPlace. Nao é possivel baixar o plug-in, a menos que vocé esteja
conectado como um usudrio com perfil.

Procedimento

Clique em Agendar no Outlook — Baixar Plug-in do Outlook.

O sistema exibe a caixa de didlogo Download de Arquivo — Aviso de Seguranga.
Clique em Salvar.

Selecione um local para o programa de instalagdo do plug-in do Microsoft Outlook.
Clique em Salvar.

V4 para o local onde vocé salvou o programa de instalacao.

Clique duas vezes em setup.exe.

Clique em OK para iniciar a instalagdo.

Clique em OK quando a instalagdo estiver concluida.

Reinicie o Microsoft Outlook.

Dicas de solucao de problemas

e Se vocé ndo puder baixar o plug-in do Microsoft Outlook, entre em contato com o administrador do
sistema.
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Adicionando o icone do Cisco Unified MeetingPlace a Barra de Ferramentas de
Acesso Rapido do Microsoft Outlook 2010

S

Observacao

Etapa 1
Etapa 2

Etapa 3

Este procedimento néo se aplica aos plug-ins do Microsoft Outlook 2007 ou 2003.

Antes de comecar
¢ Instale o plug-in do Microsoft Outlook.

e Faca logon no Microsoft Outlook.

Procedimento

Abra o calendario do Microsoft Qutlook.

Clique com o botao direito do mouse no botio Cisco MeetingPlace e selecione Adicionar a Barra de
Ferramentas de Acesso Rapido.

O icone Cisco MeetingPlace é adicionado a barra de ferramentas.

Para remover o icone Cisco MeetingPlace da Barra de Ferramentas de Acesso Rédpido, clique com o
botdo direito do mouse no icone Cisco MeetingPlace e selecione Remover da Barra de Ferramentas
de Acesso Rapido.

Adicionando ou editando um servidor do Cisco Unified MeetingPlace

Etapa 1

Etapa 2

Etapa 3

O plug-in do Microsoft Outlook é fornecido pré-configurado com um servidor padrdo. Conclua este
procedimento para adicionar ou editar as informacdes do servidor.

Antes de comecar
¢ Instale o plug-in do Microsoft Outlook.

e Faca logon no Microsoft Outlook.

Procedimento

Dependendo da versdo do plug-in do Microsoft Outlook, execute um destes procedimentos:

e No plug-in do Outlook 2010 e 2007: abra o calenddrio, clique na seta para baixo do botdo
CiscoMeetingPlace ¢ selecione Configuracoes.

¢ No plug-in do Outlook 2003: clique em Ferramentas > Opcdes... ¢ selecione a guia
MeetingPlace.

Execute uma das seguintes acoes:

e C(Clique em Adicionar para adicionar um servidor.

¢ Realce o nome do servidor e clique em Editar para editar um servidor.
Digite ou altere as seguintes informagdes:

¢ Digite um nome para o servidor no campo Nome. Digite um nome que seja facil de memorizar. Nao
precisa ser o nome real do servidor.

"
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B Como desinstalar o plug-in do Microsoft Outlook

e No campo URL do Servidor, digite a URL do servidor do Cisco Unified MeetingPlace que vocé
deseja utilizar para agendar as suas reunides. Ela deve estar no formato
http://<nomedohost>/outlook/mp, em que <nomedohost> é o nome do servidor

Etapa4 Clique em OK duas vezes.

Dicas de solucao de problemas

e Entre em contato com o administrador do sistema se ndo souber o nome do host ou a URL do
servidor do Cisco Unified MeetingPlace.

Como desinstalar o plug-in do Microsoft Outlook

Execute o procedimento da sua versdo do plug-in do Microsoft Outlook.
e Desinstalando os plug-ins do Microsoft Outlook 2010 e 2007, pagina 4
e Desinstalando o plug-in do Microsoft Outlook 2003, pagina 4

Desinstalando os plug-ins do Microsoft Outlook 2010 e 2007

A maneira como vocé desinstala um programa varia conforme o sistema operacional. Se este
procedimento ndo se aplicar ao seu PC, consulte a documentacdo do sistema operacional relevante.

Antes de comecar

Feche o Microsoft Outlook e todos os aplicativos do Microsoft Office.

Procedimento

Etapa1 No menu Iniciar, do Windows, selecione Painel de Controle > Adicionar ou Remover Programas.
Etapa2 Selecione Cisco Unified MeetingPlace para Outlook.

Etapa3 Selecione Alterar/Remover.

Dicas de solucéo de problemas

Se vocé ndo puder baixar o plug-in do Microsoft Outlook, entre em contato com o administrador do
sistema.

Desinstalando o plug-in do Microsoft Outlook 2003

Execute os seguintes procedimentos na ordem descrita.

1. Atualize as propriedades de calendario do Microsoft Outlook para ndo usar o Cisco Unified
MeetingPlace, pagina 5

2. Desinstalar o plug-in do Microsoft Outlook 2003, pdgina 5
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Atualize as propriedades de calendario do Microsoft Outlook para nao usar o Cisco Unified

MeetingPlace

Etapa 1
Etapa 2
Etapa 3
Etapa 4
Etapa 5

Restricao: essa tarefa ndo removera a guia MeetingPlace das reunides agendadas anteriormente. Ignore
a guia Cisco MeetingPlace depois que desinstalar o plug-in do Cisco Unified MeetingPlace para
Microsoft Outlook.

Antes de comecar

Conclua essa tarefa se quiser desinstalar o plug-in do Cisco Unified MeetingPlace para Microsoft
Outlook do seu PC. Se ndo conseguir concluir a tarefa, as futuras reunides que vocé agendar no
Microsoft Outlook continuario exibindo a guia Cisco MeetingPlace no compromisso de calendério; ao
selecionar essa guia, voc€ verd uma pagina em branco ou uma mensagem de erro.

A maneira como as propriedades de calendario do Microsoft Outlook sdo atualizadas varia conforme o
sistema operacional e a versdo do Microsoft Outlook. Se este procedimento nao se aplicar ao seu caso,
consulte a documentacdo da versdo relevante do Microsoft Outlook.

Procedimento

No calendério do Microsoft Outlook, selecione Arquivo > Pasta > Propriedades de Calendario.
Selecione a guia Geral.

Localize o campo Ao postar nesta pasta, usar:

Selecione IPM.Appointment.

Selecione OK.

0 que fazer depois

Execute o procedimento “Desinstalar o plug-in do Microsoft Outlook 2003”.

Desinstalar o plug-in do Microsoft Outlook 2003

Etapa 1
Etapa 2
Etapa 3

Antes de comecar

A maneira como vocé desinstala um programa varia conforme o sistema operacional. Se este
procedimento ndo se aplicar ao seu PC, consulte a documentacdo do sistema operacional relevante.

¢ Conclua o procedimento Atualize as propriedades de calenddrio do Microsoft Outlook para néo usar
o Cisco Unified MeetingPlace.

e Feche o Microsoft Outlook e todos os aplicativos do Microsoft Office.
Procedimento
No menu Iniciar, do Windows, selecione Painel de Controle > Adicionar ou Remover Programas.

Selecione Cisco Unified MeetingPlace para Outlook.

Selecione Alterar/Remover.
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I Como usar o Microsoft Outlook para agendar reunides do Cisco Unified MeetingPlace e do Cisco WebEx

Dicas de solucéo de problemas

Se vocé ndo puder baixar o plug-in do Microsoft Outlook, entre em contato com o administrador do
sistema.

Como usar o Microsoft Qutlook para agendar reunioes do
Cisco Unified MeetingPlace e do Cisco WebEx

¢ Agendando uma reunido do Cisco Unified MeetingPlace ou do Cisco WebEx, pagina 6
¢ Agendando uma reunido sem reserva, pagina 9

¢ Sobre o agendamento de reunides em nome de outros usudrios, pagina 11

Agendando uma reuniao do Cisco Unified MeetingPlace ou do Cisco WebEx

Quando vocé usa o Microsoft Outlook para agendar uma reunido do Cisco Unified MeetingPlace ou do
Cisco WebEXx, o sistema faz o seguinte:

e Agenda a reunifo.

¢ Envia notificagdes da reunidio para os convidados com um link para o servidor do Cisco Unified
MeetingPlace ou do Cisco WebEx, dependendo do tipo de reunido que vocé estd agendando.

¢ Preenche automaticamente o calendario do Microsoft Outlook com os detalhes da reunido.

e Envia uma resposta para vocé sempre que um convidado aceitar ou recusar a reunido.

Restricdes

e Vocé deve usar o aplicativo Cisco Unified MeetingPlace para Microsoft Outlook para modificar
qualquer reunido agendada no Microsoft Outlook. Se usar o portal do usudrio do Cisco Unified
MeetingPlace, na Web, para modificar um compromisso originalmente agendado com o aplicativo
Cisco Unified MeetingPlace para Microsoft Outlook, a atualiza¢do nio serd refletida no
compromisso do Microsoft Outlook. Se usar outro aplicativo, como o aplicativo Web do Microsoft
Outlook, para modificar uma reunido do Cisco Unified MeetingPlace, a atualizagdo ndo serd
refletida no Cisco Unified MeetingPlace.

e Por padrio, ndo é possivel agendar reunides com mais de dois anos de antecedéncia; entretanto, o
administrador do sistema define o limite exato para o seu sistema.

e S6 é possivel agendar reunides com inicio hd menos de 30 minutos.

¢ Os valores definidos no formuldrio de agendamento do Microsoft Outlook substituem os valores
definidos na interface da Web de administracdo do Cisco Unified MeetingPlace.

Antes de comecar
¢ Instale o plug-in do Microsoft Outlook.

e Faca logon no Microsoft Outlook.

Procedimento

Execute as etapas da sua versdo do plug-in do Microsoft Outlook.
e Plug-in do Outlook 2010 e 2007, pagina 7
e Plug-in do Outlook 2003, pagina 8
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Etapa 1
Etapa 2

Etapa 3

Etapa 4
Etapa 5

Etapa 6

Etapa 7

Etapa 8

Etapa 9

Como usar o Microsoft Outlook para agendar reunides do Cisco Unified MeetingPlace e do Cisco WebEx ||

Plug-in do Outlook 2010 e 2007

Abra o calendario do Microsoft Outlook.

Clique no botido CiscoMeetingPlace. A janela Compromisso do Outlook € exibida.

N

Observacao No Outlook 2010, clique no icone Cisco, na Barra de Ferramentas de Acesso Rapido,
para abrir a janela Compromisso do Outlook. Consulte Adicionando o icone do Cisco
Unified MeetingPlace a Barra de Ferramentas de Acesso Rdpido do Microsoft
Outlook 2010, pagina 3.

Clique no icone Cisco MeetingPlace para abrir o formuldrio de agendamento do Cisco Unified
MeetingPlace.

Selecione Sim, criar uma nova reuniao.
Digite os detalhes da reunido.

N

Observacdo Se vocé ndo digitar uma ID da reunido, o sistema gerard uma automaticamente.

Se a escolha estiver disponivel, selecione MeetingPlace ou WebEx como o provedor de
Webconferéncia.

(Opcional) Clique em Mais opcoes.

¢ Se mais de um servidor for listado, nédo altere o padrdo, a ndo ser que vocé tenha motivos para fazer
isso (por exemplo, se ndo for possivel agendar uma reunido usando o servidor padrao).

¢ Se vocé ndo especificar um idioma para a reunido, ela utilizard o idioma especificado no seu perfil.
Essa configuracdo afeta apenas os avisos de voz e o idioma da sala de reunido na Web para a reunido
que vocé estd agendando.

e Se estiver usando o Cisco WebEXx, configure a op¢cdo Quem Pode Participar como Qualquer pessoa.
Clique na guia Compromisso.

a. Para convidar usudrios e terminais de video, fornega os enderecos de e-mail no campo Para... do
compromisso do Outlook.

N

Observagdao O convite a um terminal de video do Microsoft Outlook ndo reserva o recurso no
Cisco Unified MeetingPlace. Seu administrador do sistema, porém, pode ter
configurado o Microsoft Exchange para impedir que terminais de video sejam
reservados mais de uma vez, permitindo que aceitem e recusem automaticamente
solicitacdes de reunides, como ocorre com as reservas de sala de conferéncia.

b. Selecione a data/hora de inicio e a data/hora de término.
c. Se quiser, inclua uma mensagem.

Clique em Recorréncia para agendar uma reunido recorrente.
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I Como usar o Microsoft Outlook para agendar reunides do Cisco Unified MeetingPlace e do Cisco WebEx

Etapa 10

Etapa 1
Etapa 2

Etapa 3
Etapa 4

Etapa 5

Etapa 6

Etapa 7

Etapa 8

N

Observacao Naio é possivel usar a op¢do Sem data de término em Intervalo de recorréncia porque
o sistema do Cisco Unified MeetingPlace ndo permite agendar reunides que ultrapassem
mais de dois anos. Use a op¢do Terminar até: ou Terminar apés: e verifique se a tltima
reunido estd agendada para ocorrer em até dois anos.

Clique em Enviar.

Plug-in do Outlook 2003

Abra o calendario do Microsoft Outlook e clique duas vezes em qualquer horario.
Clique na guia MeetingPlace.

— Se solicitado, fagca logon no Cisco Unified MeetingPlace.

- O formulério de agendamento do Cisco Unified MeetingPlace € exibido.
Selecione Sim, criar uma nova reuniao.
Digite os detalhes da reunido.

N

Observacao Se vocé ndo digitar uma ID da reunido, o sistema gerard uma automaticamente.

Se a escolha estiver disponivel, selecione MeetingPlace ou WebEx como o provedor de
Webconferéncia.

(Opcional) Clique em Mais opcoes.

e Se mais de um servidor for listado, ndo altere o padrdo, a ndo ser que vocé tenha motivos para fazer
isso (por exemplo, se ndo for possivel agendar uma reuniao usando o servidor padrdo).

¢ Se vocé ndo especificar um idioma para a reunifo, ela utilizard o idioma especificado no seu perfil.
Essa configuragdo afeta apenas os avisos de voz e o idioma da sala de reunido na Web para a reunido
que vocé estd agendando.

e Se estiver usando o Cisco WebEx, configure a op¢do Quem Pode Participar como Qualquer pessoa.

Clique em Recorréncia... para agendar uma reunifo recorrente.

N

Observacao Naio é possivel usar a op¢do Sem data de término em Intervalo de recorréncia porque
o sistema do Cisco Unified MeetingPlace ndo permite agendar reunides que ultrapassem
mais de dois anos. Use a op¢do Terminar até: ou Terminar apés: e verifique se a tltima
reunido estd agendada para ocorrer em até dois anos.

Clique na guia Compromisso.
a. Clique em Convidar Participantes.

a. Para convidar usudrios e terminais de video, fornega os enderecos de e-mail no campo Para... do
compromisso do Outlook.
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)

Observacdo O convite a um terminal de video do Microsoft Outlook ndo reserva o recurso no
Cisco Unified MeetingPlace. Seu administrador do sistema, porém, pode ter
configurado o Microsoft Exchange para impedir que terminais de video sejam
reservados mais de uma vez, permitindo que aceitem e recusem automaticamente
solicitacdes de reunides, como ocorre com as reservas de sala de conferéncia.

b. Se quiser, inclua uma mensagem.

Etapa9 Clique em Enviar.

Dicas de solucéo de problemas

e Limpe os cookies no Microsoft Internet Explorer para fazer logon com outro nome de usudrio e
senha (por exemplo, se puder fazer logon como administrador do sistema e como usudrio regular).
Se ndo limpar os cookies, vocé sempre permanecera conectado com o nome de usudrio e senha com
0s quais se conectou originalmente.

Topicos relacionados

¢ Sobre o agendamento de reunides em nome de outros usudrios, pagina 11

Agendando uma reuniao sem reserva

Também € possivel utilizar o Microsoft Outlook para agendar reunides sem reserva do Cisco Unified
MeetingPlace. (Uma reunido sem reserva é uma reunido que vocé ndo agenda com antecedéncia. Em vez
disso, vocé inicia uma reunifo sem reserva quando precisa de uma.) Para reunides sem reserva, o sistema
usa a ID da reunido sem reserva do agendador.

O sistema agenda a reunidio e automaticamente preenche o calendario do Microsoft Outlook com os
detalhes da reunido. Dependendo da configuracdo do sistema e das configuragdes do perfil de usudrio, o
provedor da conferéncia podera ser o Cisco Unified MeetingPlace ou o Cisco WebEx.

Restricdes

e S6 é possivel agendar reunides com inicio ha menos de trinta minutos.

e Os valores definidos no formuldrio de agendamento do Microsoft Outlook substituem os valores
definidos na interface da Web da administragdo do Cisco Unified MeetingPlace.

Antes de comecar

¢ Instale o plug-in do Microsoft Outlook.

e Faca logon no Microsoft Outlook.

Procedimento

Execute as etapas da sua versao do plug-in do Microsoft Outlook.
¢ Plug-in do Outlook 2010 e 2007, pagina 10
¢ Plug-in do Outlook 2003, pdgina 10
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I Como usar o Microsoft Outlook para agendar reunides do Cisco Unified MeetingPlace e do Cisco WebEx

Etapa 1
Etapa 2

Etapa 3

Etapa 4
Etapa 5
Etapa 6

Etapa 7

Etapa 1
Etapa 2

Etapa 3
Etapa 4
Etapa 5

Etapa 6

Plug-in do Outlook 2010 e 2007

Abra o calendario do Microsoft Outlook.

Clique no botido CiscoMeetingPlace. A janela Compromisso do Outlook € exibida.

N

Observacao No Outlook 2010, clique no icone Cisco, na Barra de Ferramentas de Acesso Rapido,
para abrir a janela Compromisso do Outlook. Consulte Adicionando o icone do Cisco
Unified MeetingPlace a Barra de Ferramentas de Acesso Rdpido do Microsoft
Outlook 2010, pagina 3.

Clique no icone Cisco MeetingPlace para abrir o formuldrio de agendamento do Cisco Unified
MeetingPlace.

Selecione Sim, usar minha ID sem reserva.
Digite o assunto da reunido. Nao € possivel digitar valores em qualquer outro campo.
Clique na guia Compromisso.

a. Para convidar usudrios, forneca os enderecos de e-mail no campo Para... do compromisso do
Outlook.

b. Selecione a data/hora de inicio e a data/hora de término.
c. Se quiser, inclua uma mensagem.

Clique em Enviar.

Plug-in do Outlook 2003

Abra o calendario do Microsoft Outlook e clique duas vezes em qualquer horario.
Clique na guia MeetingPlace.

— Se solicitado, fagca logon no Cisco Unified MeetingPlace.

- O formulério de agendamento do Cisco Unified MeetingPlace € exibido.
Selecione Sim, usar minha ID sem reserva.
Digite o assunto da reunido. Nao é possivel digitar valores em qualquer outro campo.
Clique na guia Compromisso.
a. Clique em Convidar Participantes.

b. Para convidar usudrios, fornega os enderecos de e-mail no campo Para... do compromisso do
Outlook.

c. Se quiser, inclua uma mensagem.

Clique em Enviar.
Procedimento

Topicos relacionados

e Sobre o agendamento de reunides em nome de outros usudrios, pagina 11




| Usando o Microsoft Outlook com o Cisco Unified MeetingPlace
Como usar o Microsoft Outlook para agendar reunides do Cisco Unified MeetingPlace e do Cisco WebEx ||

Sobre 0 agendamento de reunioes em nome de outros usuarios

E possivel utilizar o Microsoft Outlook para agendar reunides do Cisco Unified MeetingPlace ou do
Cisco WebEx em nome de outro usudrio, desde que vocé seja um representante desse outro usudrio. O
proprietdrio da reunido é o delegante, e ndo o representante.

S,
Observacdo e Os representantes do Microsoft Outlook sio totalmente separados dos representantes do
Cisco Unified MeetingPlace.As configuragdes de representante do Cisco Unified MeetingPlace

afetam privilégios e recursos quando o agendamento € feito somente na interface do usudrio final do
Cisco Unified MeetingPlace.

e Suporte a varios representantes do Microsoft Outlook:
- Um representante pode agendar reunides para vdrios delegantes.

- Um delegante pode ter vérios representantes.

Para usar delegagdo com o Microsoft Outlook, é preciso que o delegante defina primeiro um
representante.

Execute um destes procedimentos na sua versdo do Microsoft Outlook:
e No Outlook 2010, selecione Arquivo > Configuracoes de Conta > Acesso de Representante.
e No Outlook 2007, selecione Ferramentas > Opc¢des > Representantes.

O representante poderd entdo abrir o calenddrio do delegante selecionando Arquivo > Abrir > Pasta de
Outro Usuario e digitando a ID de usudrio do delegante.

Observe as seguintes consideracdes ao atuar como representante:

e O nome de usudrio do Cisco Unified MeetingPlace, em nome de quem vocé agenda a reunido, deve
ser o mesmo do nome de usudrio no endereco de e-mail.

¢ O usudrio em nome de quem vocé agenda reunides deve ter o plug-in do Microsoft Outlook
instalado.

e A primeira vez em que vocé agendar uma reunido em nome de um usudrio, o sistema avisard para
digitar o seu nome de usudrio e senha.

e Se vocé alterar sua senha apds o agendamento de uma reunido em nome de um usudrio, ficara sujeito
as seguintes limitagdes:

— O usudrio ndo poderd reagendar a reunido sem digitar a nova senha. Se o usudrio nfo digitar a
nova senha, ele ainda podera participar da reunifo.

— O usudrio ndo poderd excluir a reunido sem digitar a nova senha.
— O usudrio ndo podera reagendar a reunifo no calenddrio arrastando e soltando a reunio.

e Se asua senha expirou, mas ainda ndo foi alterada apés o agendamento de uma reunido em nome de
um usudrio, vocé estard sujeito as seguintes limitacdes:

— Vocé nao poderd reagendar a reunido no calenddrio arrastando e soltando a reunido.

— Se a primeira reunido que vocé abrir apés a senha ter expirado for uma reunido agendada em
nome de um usudrio, vocé serd solicitado a digitar uma nova senha, mas a senha que vocé digitar
ndo serd retida. Vocé deve abrir uma reunido no seu calendario e alterar a senha para evitar esse
problema.

— O usudrio ndo poderd reagendar a reunido. O usudrio ainda podera participar da reunido.

"
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— O usudrio ndo poderd excluir a reuniao.

e Asreunides sem reserva que vocé€ agendar em nome de outro delegante usardo sua ID sem reserva.
Somente vocé poderd aceitar a reunido.

e As reunides que voc€ configurar aparecerdo no calenddrio no idioma que vocé estiver configurado
para utilizar.

Modificando uma reuniao

Etapa 1
Etapa 2

Etapa 3
Etapa 4

Etapa 5

)

Restricdes

e Vocé pode modificar os pardmetros de uma reunido do Cisco Unified MeetingPlace, mas ndo pode
alterar uma reunidio agendada para uma reunido sem reserva ou alterar uma reunio sem reserva para
uma reunido agendada.

e Para modificar uma reunido, certifique-se de usar a mesma interface do usudrio (seja o calenddrio
do Microsoft Outlook ou a interface do usudrio final do Cisco Unified MeetingPlace, na Web)
utilizada para agendar a reunido. Caso contrario, o sistema nao enviard notificagdes atualizadas aos
convidados da reunido.

Antes de comecar
¢ Instale o plug-in do Microsoft Outlook.

e Faca logon no Microsoft Outlook.

Procedimento

Abra o calendario do Microsoft Outlook e clique duas vezes para inserir a reunido a ser modificada.
Execute uma das acdes a seguir se vocé estiver modificando uma reunifo recorrente:

¢ Selecione Abrir esta ocorréncia e clique em OK.

e Selecione Abrir a série e clique em OK.
Altere as configuragdes da reunido, como data, hora ou recorréncia.

Para modificar as configuragcdes de uma reunido na Web, selecione a guia MeetingPlace e faga as
alteracoes.

Clique na guia Compromisso e clique em Enviar Atualizacao.

Dica de soluc@o de problemas

Se ndo visualizar a guia MeetingPlace, verifique se vocé fez o logon no Microsoft Outlook com o mesmo
nome de usudrio que usou para fazer logon no Microsoft Windows.

Observacao

Se estiver usando o Microsoft Outlook 2003 e precisar cancelar uma reunifo recorrente com um grande
nimero de ocorréncias e convidados (por exemplo, 100 ocorréncias e 200 convidados), certifique-se de
que o Modo Cache do Exchange estd desabilitado antes de cancelar a reunido. Se isso ndo for feito, a
reunido poderd continuar aparecendo nos calendarios dos convidados, mesmo depois de cancelada no
Cisco Unified MeetingPlace. Consulte Desabilitando o Modo Cache do Exchange, pdgina 17 para obter
instrucoes.
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Como utilizar o Microsoft Qutlook para ingressar em uma

reuniao

E possivel ingressar em uma reunido do Cisco Unified MeetingPlace ou do Cisco WebEx pelo
Microsoft Outlook ou pela notificagdo da reunido.

¢ Ingressando em uma reunido do Cisco Unified MeetingPlace, pagina 13

e Ingressando em uma reunido do Cisco WebEx, pagina 14

Ingressando em uma reuniao do Cisco Unified MeetingPlace

Etapa 1

Etapa 2

Etapa 3
Etapa 4

Etapa 5
Etapa 6

Etapa 7

Restricao

Vocé pode utilizar este procedimento apenas para participar de reunides agendadas com o
Microsoft Outlook e que utilizem os recursos do Cisco Unified MeetingPlace.

Pré-requisito

E preciso ter aceitado a reunido antes de tentar ingressar nela.

Antes de comecar
¢ Instale o plug-in do Microsoft Outlook.

e Faca logon no Microsoft Outlook.

Procedimento

Abra o calendario do Microsoft Outlook e clique duas vezes para inserir a reunido em que vocé deseja
comparecer.

Se estiver participando de uma reunido recorrente, selecione Abrir esta ocorréncia e clique em OK.

L

Dica  Para ingressar em uma reunido via e-mail de notificacdo da reunido, em vez de executar os
passos 1 e 2, abra a mensagem de e-mail.

Clique no link "clique para participar".

Digite seu nome de usudrio e senha, se solicitado, e clique em OK. Também € possivel ingressar como
um convidado.

Selecione Ingressar na Webconferéncia para ingressar na parte Web da reunifo.
Execute as seguintes acdes para ingressar na parte de voz da reunido:

a. Selecione O MeetingPlace chamara o meu nimero de telefone/endpoint de video.
b. Digite o seu nimero de telefone.

N

Observacao Se essa opg¢do for deixada desmarcada, vocé poderd ligar para o nimero de discagem
fornecido, ou o Cisco Unified MeetingPlace ligard para vocé depois da sua entrada na
sala de reunido na Web.

Clique em Conectar.

"mxram
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Etapa8 Atenda ao telefone.

Etapa9 Grave o seu nome, se for solicitado.

Dicas de solucao de problemas

e Se vocé vir avisos de seguranca solicitando permissdo para instalar e executar componentes do
Cisco Unified MeetingPlace, clique em Sim para todos.

¢ Quando vocé ingressar em uma reunido do Cisco Unified MeetingPlace, o seu navegador da Web
serd aberto e o levara até a pagina de logon do Cisco Unified MeetingPlace ou até a sala de reunido,
se vocé tiver clicado anteriormente em Lembre Minhas Informacdes, na pagina de logon.

¢ Seingressar em uma reunido do Cisco Unified MeetingPlace antes da hora, voc€ podera precisar
aguardar em uma sala de espera até a chegada do agendador.

Ingressando em uma reuniao do Cisco WebEx

Antes de comecar
¢ Instale o plug-in do Microsoft Outlook.

e Faca logon no Microsoft Outlook.

Procedimento

Etapal Abra o calenddrio do Microsoft Outlook e clique duas vezes para inserir a reunido em que vocé deseja
comparecer.

Etapa2 Se estiver participando de uma reunido recorrente, selecione Abrir esta ocorréncia e clique em OK.

Je

Dica Para ingressar em uma reunifio via e-mail de notifica¢do da reunido, em vez de executar os
passos 1 e 2, abra a mensagem de e-mail.

Etapa3 Entre, se necessario.
Etapad Clique em Conectar.
Etapa5 Execute uma das seguintes acdes para estabelecer uma conex@o de voz com a reunido:
¢ Se o seu navegador exibir automaticamente a janela Ingressar na Teleconferéncia:
— Digite o seu c6digo de drea e o nimero do telefone.
- Clique em OK.
¢ Se ajanela Ingressar na Teleconferéncia nédo for exibida automaticamente:
— Clique em Comunicar > Ingressar na Teleconferéncia.
— Digite o seu cédigo de drea e o nimero do telefone.
- Clique em OK.
Etapa6 Atenda ao telefone.

Etapa7 Siga os avisos para gravar o seu nome.
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N

Observacao Vocé deve gravar o seu nome toda vez que ingressar em uma reunido do Cisco WebEx,
mesmo que vocé seja um usudrio com perfil no Cisco Unified MeetingPlace e ja tenha
gravado o seu nome.

Dicas de solucao de problemas

e Quando vocé ingressar em uma reunido do Cisco WebEXx, o seu navegador da Web sera aberto e
exibird a sala de reunido do Cisco WebEx. Vocé poderd ver diversas janelas e mensagens de status
do navegador quando ingressar em uma reunido do Cisco WebEx. Dependendo dos parametros da
reunido, vocé poderd ser solicitado a digitar uma senha da reunido.

e Seingressar em uma reunido do Cisco WebEx antes da hora, vocé verd a sala de reunido do
Cisco WebEx e o seu navegador exibird uma mensagem de que o host nfo iniciou a reunido.

Associando ou desassociando uma reuniao agendada
anteriormente

Etapa 1

Etapa 2

Etapa 3
Etapa 4

Etapa 5

E possivel associar o Cisco Unified MeetingPlace a qualquer reunido que esteja agendada com o
Microsoft Outlook, mesmo que vocé ndo tenha agendado a reunifo originalmente para utilizar os
recursos do Cisco Unified MeetingPlace.

Se vocé ndo precisar mais dos recursos do Cisco Unified MeetingPlace para uma reunido agendada com
o Microsoft Outlook, desassocie o Cisco Unified MeetingPlace dessa reunido. A reunido torna-se uma
reunido apenas do Microsoft Outlook.

Antes de comecar
¢ Instale o plug-in do Microsoft Outlook.

e Faca logon no Microsoft Outlook.

Procedimento

Abra o calendario do Microsoft Outlook e clique duas vezes para inserir a reunido a ser associada ou
desassociada.

Execute uma das seguintes acdes se a reunido for uma reunidio recorrente:
¢ Selecione Abrir esta ocorréncia e clique em OK.
e Selecione Abrir a série e clique em OK.
Clique na guia MeetingPlace.
Execute uma das seguintes acdes:
¢ Escolha Sim, criar uma nova reuniao se vocé estiver associando uma reunio.
¢ Escolha Nao se estiver desassociando uma reunido.
Clique na guia Compromisso e clique em Enviar Atualizacio.

Os convidados receberdo uma notificacao atualizada da reunifo.
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Salvar notificacoes de reuniao na caixa de entrada de e-mail

Etapa 1
Etapa 2
Etapa 3
Etapa 4
Etapa 5

Etapa 1
Etapa 2
Etapa 3
Etapa 4
Etapa 5
Etapa 6

Quando vocé agendar uma reunido do Cisco Unified MeetingPlace utilizando o Microsoft Outlook, o
sistema enviard uma notificacdo de reunifio para todos os convidados no idioma padrdo da pessoa que
agendou a reunido. Os convidados podem aceitar ou recusar o convite da reunido. Se eles aceitarem o
convite, os detalhes da reunido serdo adicionados ao calendario deles no Microsoft Outlook.

O sistema do Cisco Unified MeetingPlace também enviard notificacdes de reunido sempre que vocé
modificar ou excluir uma reunio.

Por padrdo, as notifica¢des de reunido serdo excluidas da sua caixa de entrada de e-mail depois que vocé
aceitar ou recusar reunides. Se vocé aceitar, as informacdes da reunifio que estavam na notificac¢io serdo
exibidas no seu calendario do Microsoft Outlook. E possivel utilizar o procedimento a seguir para salvar
as notifica¢gdes de reunifio na sua caixa de entrada de e-mail.

Antes de comecar
Faca logon no Microsoft Outlook.

Procedimento
Execute as etapas da sua versao do Microsoft Outlook.

Outlook 2010

Clique em Arquivo > Opcdes...

Clique na guia Email.

Role para baixo até a se¢cdo Enviar mensagens.

Desmarque Excluir solicitacio de reuniio da Caixa de Entrada quando responder.

Clique em OK trés vezes.

Outlook 2007

Clique em Ferramentas > Opcoes...

Clique na guia Preferéncias.

Clique em Opcdes de Email...

Clique em Opcoes de Email Avancadas...

Desmarque Excluir solicitacio de reunio da Caixa de Entrada quando responder.

Clique em OK trés vezes.
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Trabalhando offline noMicrosoft Outlook

Vocé pode agendar reunides do Cisco Unified MeetingPlace no Microsoft Outlook enquanto estiver
trabalhando offline. Entretanto, é preciso estar conectado a rede da empresa e ter o Microsoft Outlook
configurado para acesso offline. Para configurar o Microsoft Outlook para trabalhar offline, consulte a
documentacdo do Microsoft Outlook.

Quando vocé agendar uma reuniao em modo offline, a notificagdo da reunido permanecerd na caixa de
saida até vocé se reconectar ao servidor do Microsoft Exchange. Apds a reconexao, o sistema enviard as
notificacdes para as pessoas que vocé convidou.

Desabilitando o Modo Cache do Exchange

Etapa 1
Etapa 2

Etapa 3
Etapa 4
Etapa 5

Etapa 6
Etapa 7
Etapa 8
Etapa 9

Procedimento

Entre no Microsoft Outlook.

Execute uma das seguintes acoes:
e Para o Outlook 2010, selecione Arquivo > Configuracoes da Conta > Configuracoes da Conta.
e Para o Outlook 2007, selecione Ferramentas > Configuracoes da Conta.

Selecione a guia Email.

Selecione Microsoft Exchange Server e selecione Alterar.

Localize a caixa de selecio Usar Modo de Cache do Exchange.
e Se estiver desmarcada, vocé poderd cancelar a reunido. Essa restricdo nao se aplicard a vocé.
e Se estiver marcada, va para a proxima etapa.

Desmarque Usar Modo de Cache do Exchange.

Selecione Avancar.

Selecione OK e entdo Concluir.

Saia do Microsoft Outlook e reinicie o programa.

0 que fazer depois

Ap6s cancelar a reunido, vocé poderd continuar nesse modo ou concluir o Habilitando o Modo de Cache
do Exchange, pdgina 17 para retornar a configuragdo anterior.

Habilitando o Modo de Cache do Exchange

Etapa 1
Etapa 2

Procedimento

Entre no Microsoft Outlook.
Execute uma das seguintes acoes:

e Para o Outlook 2010, selecione Arquivo > Configuracoes da Conta > Configuracoes da Conta.

"
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e Para o Outlook 2007, selecione Ferramentas > Configuracoes da Conta.
Etapa3 Selecione a guia Email.
Etapa4 Selecione Microsoft Exchange Server e selecione Alterar.
Etapa5 Marque a caixa de selecdo Usar Modo de Cache do Exchange.
Etapa6 Selecione Avancar.
Etapa7 Selecione OK e entdo Concluir.

Etapa8 Saia do Microsoft Outlook e reinicie o programa.
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