
Educational Use Cases 
These uses cases describe how you use OnCast Desktop to in schools. In the first example, you 
learn how to use OnCast Desktop for calendaring scheduled school events. In the second 
example, you learn how to use OnCast Desktop to make school‐wide announcements. In the last 
example, you learn how to create an emergency message you save as a shortcut, which lets you 
send the message on a moment’s notice.  

Calendaring Use Case 
This use case describes how to use OnCast Desktop to create a recurring appointment along with 
a message that you can broadcast to every classroom that provides the calendar for a class over 
the upcoming semester or term. 

Step 1   Begin in Microsoft Outlook and click Calendar to open the Calendar window. Double 
click any place on the calendar to open the Untitled – Appointment window. Use this 
window to enter the first class.  

Step 2   Enter the following information: 

 Leave the To field blank.  

 In the Subject field type Physics 101. 

 In the Location field, type Classroom 101B.  

 In the Start time field, specify the date 9/12/2005 and the time 8:00AM. 

 In the Stop time field, specify the date 9/12/2005 and the time 9:00AM. This defines 
the time length of the class – one hour.  

 Click Reminder to de‐select it. Make sure no check mark is displayed.  

 Click Recurrence to open the Appointment Recurrence window: 

 Click Weekly for the recurrence pattern, then select Monday, Wednesday and 
Friday – three days a week.  

  Select End by, then specify 12/16/2005. This spans the entire academic term 
from September to December and ends on a Friday.  

The Appointment Recurrent window for the example above is shown below.  
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Step 3  Click OK to save the information. 

Step 4  Click Scheduling to open the Scheduling tab window. Right click the field that 
contains your name in the left column, click Cut to delete it, then type Classroom 10B in 
the field, as shown below.  

 

Step 5 Click   to the left of Classroom 101 to open a pop‐up menu, then click Resource (Room 
or Equipment).  

Step 6  Click  to open the LiteScape OnCast window. Use this window to prepare 
the message that announces the class. Type Classroom 10B is reserved from 8:00AM to 
9:00AM every Monday, Wednesday and Friday for Physics 101.  
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Step 7  Click   to save the message. This closes the LiteScape OnCast window and returns 
you to the Physics 101 – Recurring Appointment window.  

The classroom schedule is now recorded in Microsoft Outlook.  
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Announcement Use Case 
In this use case, you use OnCast Desktop to create a template you can re‐use each time you want 
to make a school‐wide announcement and send it to every classroom. 

Step 1   Begin in Microsoft Outlook and click Calendar to open the Calendar window. Double 
click any place in the Calendar to open the Untitled Appointment window.  

 In the Subject field type All school broadcast. 

 Leave the Location field blank.  

 Remove the time and dates from the Start time and End time fields. Select the 
entries and click Delete.  

 Click Reminder to de‐select it. Make sure no check mark is displayed.  

Step 2  Click   to open the LiteScape OnCast window. You will use this window to 
create the announcement template. 

Step 3  Click  to open your list of all possible recipients, then select All School or 
whatever group you use to broadcast your message to every IP phone and IP speaker 
in the school.  

Step 4  Type allschool broadcast in the Subject field.  

Step 5  Add the sound file that will announce your phone call. This is the message that will 
announce your broadcast and be played back as soon as your message is displayed on 
the recipients IP phones. NOTE This is not the content of the broadcast. You will speak 
the broadcast live into your phone handset.  

 Click Send Audio to enable audio files. 

 If you have pre‐recorded an audio file you want to use, select it now. Click   to 
open the Open Audio window. Use this window to locate the folder file you want 
to use, then click  . This inserts the file name and path in the File Name field.  

 To play the file and make sure it’s the one you want to use, click  . Make sure 
your speaker volume is turned on.  

 If you have not yet recorded the file, click   to open the Save Audio File window. 
Use this window to locate the folder where you want to save the file you are about 
to record, type the file name – in this case AllSchoolBroadcast.wav ‐ then 
click  . This opens the Record Audio window. Make sure the settings are 
correct – you can usually accept the default values. Click   to begin the 
recording and speak your message into the microphone connected to your 
computer. For example, you could say, This is Principal Smith. The following message 
is intended for all students and staff at Lincoln High School.  Once you are finished 
speaking, click  .  

 There is no point in adding text, images or video to the message since most 
listeners will not be looking at the phones, and IP speakers can only broadcast 
audio.  
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Step 6  Insert an image file that shows a map of the classroom in the school. Click   to open 
the Open Image window. Use this window to locate and select the image file you want 
to use, then click   to open the file and place it in your message, as shown below. 

 
Step 7  Save the message two ways – 

 Click   to save the message as a template for re‐use in the future. 

 Click File > Save > Broadcast to open the Save Message window. Type allschool 
broadcast, then click   to save the message. This lets you run the message 
directly from the OnCast Desktop toolbar in Microsoft Outlook. 

This closes the LiteScape OnCast window and returns you to the Appointment 
window. 

Step 8  Click Save and Close to save and close the Appointment window along with the 
message.  

To send the message, begin in Microsoft Outlook, click  . This opens the Open  Message 
window, which lets you locate and select allschool broadcast. You can double click the message 
to send it. This sends the broadcast and plays your announcement through all IP phones and 
speakers in the school. Now pick up your handset and continue the rest of the broadcast live. 
When you are finished, hang up.  
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Emergency Notification Use Case 
This use case describes how to use OnCast Desktop to create an emergency message you save as 
a shortcut, which lets you send the message on a moment’s notice.  

Step 1   Begin in Microsoft Outlook and click   to open the LiteScape OnCast window.  

 
Use this window to create the emergency message. 

Step 2  Click   and select whatever group you use to send a message to every IP phone 
and IP speaker in the school. Type emergency broadcast in the Subject field.  

Step 3  You will now select the audio file that will be broadcast to announce the emergency or 
create the audio file. 

 Click Send Audio to enable audio files. 

 If you have pre‐recorded an audio file you want to use, select it now. Click   to 
open the Open Audio window. Use this window to locate the folder file you want 
to use, then click  . This inserts the file name and path in the File Name field.  

 To play the file and make sure it’s the one you want to use, click  . Make sure 
your speaker volume is turned on.  

 If you have not yet recorded the file, click   to open the Save Audio File window. 
Use this window to locate the folder where you want to save the file you are about 
to record, type the file name – in this case EmergencyBroadcast.wav ‐ then 
click  . This opens the Record Audio window. Make sure the settings are 
correct – you can usually accept the default values. Click   to begin the 
recording and speak your message into the microphone connected to your 
computer. For example, you could say, This is an emergency. Repeat, this is an 
emergency. Everyone should exit the school immediately.  Once you are finished 
speaking, click  .  
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Step 4  Now add a map of the school so people who are unfamiliar with their location and 
available exits can figure out their best exit. 

 Click   to open the Image Message window.  

 Click   to open the Open Image window. Use this window to locate and select 
the map image file.  

Your LiteScape OnCast window should look like that shown below. 

 

Step 5  Click   to save the message and close the window. This opens the Save Image 
window, which lets you specify a name for the message. Type emergency school 
broadcast, then click File > Save > Shortcut to save the message as a shortcut. Once the 
message is saved, close the LiteScape OnCast window and return to Microsoft 
Outlook.  

To send the message quickly, start in Microsoft Outlook and click anywhere in the   
section of the OnCast Desktop toolbar. This displays the list of saved messages, such as the 
Emergency School Broadcast you just saved, as shown below. 

 
Click emergency school broadcast and the message is sent immediately.  
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