B Participando de uma reunido

Convites para reunides chegam em sua caixa de entrada de email. Apds aceitar
um convite, a reunido é exibida em seu calendario do Microsoft Outlook.

Procedimento

Passo 1 Proceda de uma das seguintes maneiras:

e Abra o calendério do Microsoft Outlook e clique duas vezes na entrada
da reunido. Se vocé estiver participando de uma reunido recorrente,
selecione Abrir esta ocorréncia e clique em OK.

e Abra a notificaciao da reunido.

Passo 2 Clique no URL para participar da reunido. O browser da Web é aberto
e exibe a pdgina Detalhes da reunido no Cisco Unified MeetingPlace Express.

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

e Se solicitado, digite o nome do usudrio e a senha do Cisco Unified
MeetingPlace Express para entrar na sala de reunido virtual.

6 Obtendo ajuda

A ajuda online detalhada para uso do Microsoft Outlook com o Cisco Unified
MeetingPlace Express estd disponivel no formulario de agendamento do
Cisco Unified MeetingPlace Express ou na notificagdo da reuniio.
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1 Instalando o plug-in do Microsoft Outlook

Antes de iniciar
e Feche todos os aplicativos do Microsoft Outlook e do Microsoft Office.

Procedimento

Passo1 Clique em Agenda do Outlook — Download do plug-in do Outlook. (O link
para fazer o download do plug-in do Microsoft Outlook estd localizado no
canto inferior direito das paginas Participar e Agendar na Interface do
usudrio final.)

Passo 2 Na caixa de didlogo Download de arquivo — Aviso de seguranca, clique
em Salvar.

Passo 3 Navegue para a drea de trabalho e clique em Salvar.

Passo 4 V3 para a drea de trabalho e clique duas vezes no arquivo chamado
setup.exe.

Passo 5 Clique em OK para iniciar a instalagio.
Passo 6 Na caixa de didlogo Instalagcdo concluida, clique em OK.
Passo 7 Reinicie o Microsoft Outlook.

2 Agendando uma reunido futura

Agende reunides do Cisco Unified MeetingPlace Express no Microsoft Outlook
utilizando o0 mesmo formuldrio utilizado para agendar outros compromissos e
reunides.

Antes de iniciar

¢ Instale o plug-in. Consulte a secdao "Instalando o plug-in do Microsoft Outlook".

Procedimento

Passo 1 Abra o calendario do Microsoft Outlook e clique duas vezes em qualquer
horério.

Passo 2 Clique na guia MeetingPlace.

Passo 3 Se solicitado, digite 0 nome do usudrio e a senha do Cisco Unified
MeetingPlace Express. Clique em Iniciar sessao.

Passo 4 Selecione Sim, criar uma nova reuniao.

Passo 5 Digite os detalhes da reunido. Clique em Mais opg¢oes para inserir mais
opg¢oes de reuniio.

Passo 6 Para agendar uma reuniio recorrente, clique em Recorrente...

Passo 7 Para convidar participantes, clique na guia Agendamento e digite os nomes
dos participantes na coluna Todos os participantes.

Passo 8 Para incluir uma mensagem, clique na guia Compromisso e digite as
informagoes.

Passo 9 Clique em Enviar.

3 Agendando uma reunido sem reserva

Uma reunido sem reserva é uma reunido que ndo é agendada antecipadamente.
Em vez disso, uma reunidao sem reserva € iniciada quando é necessaria. Para reunides
sem reserva, o sistema utiliza o ID do agendador sem reserva.

Antes de iniciar
e Instale o plug-in. Consulte a se¢ao "Instalando o plug-in do Microsoft Outlook".

Procedimento

Passo1 Abra o calendario do Microsoft Outlook e clique duas vezes em qualquer
horério.

Passo 2 Clique na guia MeetingPlace.

Passo 3 Se solicitado, digite o nome do usudrio e a senha do Cisco Unified
MeetingPlace Express. Clique em Iniciar sessio.

Passo 4 Selecione Sim, usar meu ID sem reserva.

Passo 5 Digite o assunto da reunido. Nao é possivel digitar valores em nenhum outro
campo.

Passo 6 Para agendar uma reunido recorrente, clique em Recorrente...

Passo 7 Para convidar participantes, clique na guia Agendamento e digite os nomes
dos participantes na coluna Todos os participantes.

Passo 8 Para incluir uma mensagem, clique na guia Compromisso e digite as
informacdes.

Passo 9 Clique em Enviar.

4 Alterando uma reunido

Naio é possivel alterar uma reunido agendada para uma reunido sem reserva e ndo
é possivel alterar uma reunido sem reserva para uma reunido agendada.

Procedimento

Passo1 No calendario do Microsoft Outlook, clique duas vezes na reuniao que
deseja alterar. Para uma reunido recorrente, selecione uma das seguintes
opgoes e clique em OK:

e Para reagendar uma das reunides na série, selecione Abrir esta
ocorréncia.

e Parareagendar todas as reunides futuras na série, selecione Abrir a série.
Passo 2 Clique na guia MeetingPlace.
Passo 3 Modifique os detalhes da reunido.

Passo 4 Clique em Enviar atualizaciao para enviar notificacdes de atualiza¢do aos
convidados da reunido.
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