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Uber dieses Dokument
Zielgruppe dieses Handbuchs

1 Uber dieses Dokument

In diesem Abschnitt finden Sie Informationen Uber das vorliegende Dokument.

1.1 Zielgruppe dieses Handbuchs

Dieses Handbuch richtet sich an:

» alle Benutzer, die OpenScape Fusion for Officeeinsetzen; insbesondere
auch Neueinsteiger, die Informationen tber die Programmoberflache und
den Betrieb von OpenScape Fusion for Officebenétigen.

» fortgeschrittene Benutzer, die OpenScape Fusion for Officeanpassen
mdchten.

Die Anweisungen enthalten wichtige Informationen zur sicheren und korrekten
Nutzung von OpenScape Fusion for Office . Bitte befolgen Sie diese genau, um
eine fehlerhafte Bedienung von OpenScape Fusion for Office zu vermeiden und
diese Anwendung bestmaoglich zu nutzen.

1.2 Formate und Darstellungsformen

Im vorliegenden Handbuch gelten folgende Konventionen:

Zweck Darstellung | Beispiel

Besondere Fett Name darf nicht geléscht werden.
Betonung

Elemente der Fett Klicken Sie auf OK.
Benutzeroberflache

Mentfolge > Datei > Beenden

Querverweise im Kursiv Weitere Informationen finden
Text Sie im Konfigurations- und

Administrationshandbuch.

Pfad und Schriftart c:\Programme\. .. oder

Dateinamen mit festem Beispiel.txt
Zeichenabstand,
z.B. Courier

Spezifikationen Kursivin Geben Sie <Benutzername> und

mit individuellen spitzen <Kennwort> ein, um sich am System
Inhalten, z. B. Klammern anzumelden.

Variablen.

Systemeingaben Schriftart Befehl nicht gefunden.

und -ausgaben mit festem

Zeichenabstand,
z.B. Courier

Tastenkombination Fett [Strg]+[Alt]+[Esc]
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1.3 Akronyme

Uber dieses Dokument
Akronyme

Table 1: Verwendete Akronyme

Abkiirzung
CTI

Bedeutung

Computer-Telefonie-Integration

DTMF
FQDN

Mehrfrequenztone

Vollqualifizierter Doma@nenname

GUI
M
LDAP

Grafische Benutzeroberflache
Sofortnachrichten

Lightweight Directory Access-Protokoll

ONS
SIP

One-Number Service

Session Initiation-Protokoll

SMS
SSO
uc

Kurznachrichten-Dienst
Single Sign-On

Unified Communications

UM
VDI

Unified Messaging

Virtuelle Desktop-Infrastruktur

VPN

Virtual Private Network

1.4 OpenScape Fusion for Office Ubersicht

OpenScape Fusion for Office bietet viele OpenScape UC-Funktionen und lasst
sich in Microsoft Outlook und Skype for Business-Clients integrieren. Es bietet
insbesondere die folgenden Funktionen:

» Anruffunktionen

+ Konferenzfunktionen

» Kontaktfunktionen

» Anwesenheitsfunktionen

e Chat

» Voicemail-Funktionen
» Sicherheitsfunktionen
» Benutzerprofile

In der GUI von Microsoft Outlook stehen die folgenden Funktionen zur

Verfligung:

» Funktionsgruppe OpenScape Fusion im Menliband.
+ Kalendererweiterung fir Konferenzen.

» Eingebettete Funktionen fir E-Mails.

» Outlook-Visitenkarte-Integration

A31003-S50A0-U109-11-0019, 08/2024
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Erste Schritte
Anmeldung

2 Erste Schritte

2.1 Anmeldung

Das Dialogfeld Anmeldung wird sofort beim ersten Start des Programms nach
der Installation gedffnet. In diesem Dialogfeld kénnen Sie |hr Benutzerprofil fur
die Anmeldung am -System auswahlen oder konfigurieren.

Wahlen Sie im Kombinationsfeld Profil das gewilinschte Profil aus und klicken
Sie auf OK:

i . =
V1.0620
Select here your profile to start the program
Profile: [oPENSCAPE - | Add Profile.. )
... B UEE &

Das Profil OPENSCAPE ist standardmaRig furr jeden Benutzer vorhanden.

Sie kdnnen dieses Profil verwenden oder ein neues Profil erstellen und
konfigurieren. Wenn Sie das Standardprofil OPENSCAPE verwenden
mdchten, missen Sie es vor der ersten Anmeldung am -System entsprechend
konfigurieren.

Die Schaltflache Verwalten fuhrt zur Profilkonfiguration. Weitere Einzelheiten zu
den Einstellungen von Fusion for Office finden Sie im Administrationshandbuch
zu Fusion for Office.

Jeder weitere Start erfolgt mit dem zuletzt verwendeten Profil. Um das
Anmeldedialogfeld erneut anzuzeigen, haben Sie folgende Mdglichkeiten:

+ — Offnen Sie OpenScape Fusion-Einstellungen im Unify-Ordner des
Windows-Startmenls oder
— Halten Sie die Umschalttaste gedriickt, wenn Sie Microsoft Outlook Client
oder Fusion for Office starten.

Single Sign-On

Wenn Sie Single Sign-On fir Ihr Windows-Benutzerkonto konfiguriert haben,
wird der Anmeldevorgang automatisch durchgefiihrt und das Dialogfeld wird
nicht angezeigt.

Haftungsausschluss fiir Notrufe

Méglicherweise wird ein Haftungsausschluss fiir Notrufe angezeigt, der Sie
dariber informiert, dass dieser Client nicht fir Notrufe verwendet werden sollte.
Diese Meldung erscheint nach jeder Anmeldung, es sei denn, Sie klicken auf
Akzeptieren, um zu bestatigen, dass Sie diesen Haftungsausschluss gelesen
und verstanden haben.

2.2 Kennwort zuriucksetzen
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Erste Schritte
Benachrichtigung Uber den Ablauf des Kennworts

Falls Sie Ihr Kennwort vergessen haben oder Ihr Konto aufgrund von Inaktivitat
oder mehreren fehlgeschlagenen Anmeldeversuchen gesperrt wurde, kénnen
Sie lhr Kennwort Gber den Fusion for Office-Client zuriicksetzen.

Fihren Sie die folgenden Schritte aus, um Ihr Kennwort zurlickzusetzen:

Step by Step

1) Klicken Sie auf dem Anmeldebildschirm lhres Fusion for Office-Clients auf
Kennwort zuriicksetzen.

2) Geben Sie in das Eingabefeld die mit Ihrem Konto verknlpfte E-Mail-
Adresse ein und klicken Sie auf Mein Kennwort zuriicksetzen.
Wenn die E-Mail-Adresse einem bestehenden Benutzer zugeordnet werden
kann, wird eine E-Mail mit einem Link zum Zuriicksetzen des Kennworts an
Ihren Posteingang gesendet.

3) Klicken Sie auf den Link zum Zuriicksetzen des Kennworts, der an lhre E-
Mail-Adresse gesendet wurde.
Der Link zum Zurlicksetzen des Kennworts ist 15 Minuten lang guiltig.
Nach Ablauf der Frist missen Sie einen neuen Link zum Zurlcksetzen des
Kennworts anfordern.

4) Geben Sie ein neues Kennwort fir lhr Konto in das Feld Neues Kennwort
ein. Bestatigen Sie lhre Wahl, indem Sie lhr Kennwort erneut in das Feld
Neues Kennwort bestitigen eingeben.

Das neue Kennwort muss mindestens 8 Zeichen lang sein und mindestens
einen Grolibuchstaben, eine Zahl und ein Sonderzeichen enthalten.

5) Klicken Sie auf Neues Kennwort speichern.
Sie kdnnen sich nun mit dem neuen Kennwort bei Ihrem Konto anmelden.

2.3 Benachrichtigung uber den Ablauf des Kennworts

Sie werden folgendermallen benachrichtigt, dass |hr Kennwort in Kiirze ablauft:

» Per E-Mail an die mit lnrem Konto verkniipfte E-Mail-Adresse.
* In der erweiterten Ansicht wird eine Warnung angezeigt.

Sie erhalten eine E-Mail-Benachrichtigung und eine Warnung in der erweiterten
Ansicht, wenn eine bestimmte Anzahl von Tagen (10, 5 oder 1) bis zum Ablauf
des Kennworts fehlen.

Eine E-Mail-Benachrichtigung wird auch verschickt, wenn das Kennwort bereits
abgelaufen ist. Der Benutzer wird solange per E-Mail benachrichtigt, bis das
Kennwort zurlickgesetzt wurde.

2.4 Programm beenden

Klicken Sie im Infobereich der Windows-Taskleiste auf das OpenScape Fusion-

Symbol |filil und wahlen Sie Beenden.

Sie werden vom OpenScape UC Application-System abgemeldet. Der
OpenScape Fusion-Client wurde heruntergefahren.
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Erste Schritte
Kontextmenu von Fusion for Office

2.5 Kontextmentu von Fusion for Office

Klicken Sie mit der rechten oder linken Maustaste auf das Symbol OpenScape
Fusion im Infobereich der Windows-Taskleiste, um das Kontextment zu 6ffnen.
Dieses Menu ermoglicht den Zugriff auf alle Ansichten und Einstellungen der
Anwendung:

Missed Motifications (1)

I Errors and Warnings

&& COpenScape Views 2

Available »
&) Work phone 3
{:]- Settings 2
@ Info 2
b =T

UnNIFY  OpenScape Fusion

2.6 Fusion-Leiste

Diese Leiste kann automatisch beim Start von Fusion geéffnet oder im
Taskleisten-Menii von Fusion tber Einstellungen > OpenScape-Ansichten >
Fusion-Leiste aktiviert werden.

Von der Fusion-Leiste aus haben Sie Verknupfungen fir fast alle Fusion-
Funktionen. Sie ist eine Alternative zum MenU der Taskleiste .

= uniFy o * B oo A O & a S LB J E)workphone @ .

13 14 13

1) Sie kdnnen einstellen, wo Sie die Fusion-Leiste anzeigen mochten:

+ Leiste oben - zum Anzeigen der Fusion-Leiste am oberen
Bildschirmrand

* Leiste links - zur Anzeige der Fusion-Leiste auf der linken Seite

+ Leiste rechts - zur Anzeige der Fusion-Leiste auf der rechten Seite

» Leiste unten - zum Anzeigen der Fusion-Leiste am unteren
Bildschirmrand

Sie kdnnen auch zwei zusatzliche Optionen aus dieser Liste auswahlen:

» Automatisch im Hintergrund - zum automatischen Ausblenden der
Fusion-Leiste
» SchlieBen - zum Schliefen der Fusion-Leiste
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2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)

11)

12)

13)
14)

Erste Schritte

Sie kdnnen die Fehler und Warnungen Uberprifen.

Dies ist hilfreich, wenn etwas nicht wie erwartet funktioniert, oder eine Info,
dass etwas lhre Aufmerksamkeit erfordert.

NOTICE:

Dieses Symbol wird nur angezeigt, wenn es Fehler oder
Warnungen gibt. Wenn alles in Ordnung ist, sehen Sie
dieses Symbol auf der Fusion-Leiste nicht.

offnet die Favoriten

offnet das Chat-Board

offnet Voicemail

offnet die Konferenzen

offnet die Anrufliste

offnet die Kontakte

Zeigt Benachrichtigungen an (z. B. verpasster Anruf)

NOTICE:

Dieses Symbol wird nur angezeigt, wenn
Benachrichtigungen vorliegen. In allen anderen Fallen wird
sie nicht angezeigt.

Sammelanschluss

Sie konnen sich beim Sammelanschluss an- und abmelden.

NOTICE:

Dieses Symbol wird nur angezeigt, wenn Sie Mitglied
eines Sammelanschlusses sind und dieser entsprechend
konfiguriert wurde. Fur weitere Informationen wenden Sie
sich bitte an lhren Systemadministrator.

Anrufumleitung und Regeln

Sie kdnnen die Anrufumleitung aktivieren oder deaktivieren und/oder
Regeln und Profile erstellen/bearbeiten/Ildschen oder auch nur Profile
aktivieren/deaktivieren.

Suchen oder wahlen

Sie kdnnen nach einem zu wahlenden Kontakt suchen oder eine
Telefonnummer eingeben und diese wahlen. Diese Schaltflache wechselt
im Falle eines aktiven Anrufs auf grin:

Sie kdnnen lhr Gerat auswahlen

Sie kdnnen lhren Anwesenheitsstatus anzeigen oder dndern
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Erste Schritte
Funktionen von Fusion in der Mentiband von Microsoft Outlook

15) Sie kdnnen ein weiteres Meni 6ffnen
Von dort aus kénnen Sie

» OpenScape UC-Einstellungen 6ffnen

+ das Profil 6ffnen (z. B. Avatar andern)

» Anklopfton aktivieren/deaktivieren

* Audio-Schemen einstellen

» Einstellungsmeni fir Audio-Schemen 6ffnen
» Lautstarkeeinstellungen 6ffnen

— Mikrofon
— Rufton
— Lautsprecher
» Erweiterte Client-Einstellungen 6ffnen

2.7 Funktionen von Fusion in der Menuiband von Microsoft Outlook

OpenScape Fusion for Office bietet eine Registerkarte mit der Funktionsgruppe
OpenScape Fusion im Menliband von Microsoft Outlook.

e Available -
UN'FY & Work phone ~

-

M Connect to

Contacts

( (@) Call history

S Conference

ac  Voicemail
Favorites

B Chat board

In dieser Registerkarte haben Sie Zugriff auf die folgenden Funktionen:

« Anwesenheitsstatus
* Bevorzugtes Gerit
* Verbinden mit:

Nach Eingabe einer Telefonnummer oder eines Namens in dieses
Eingabefeld kdnnen Sie direkt einen Anruf einleiten oder nach
Kontaktinformationen suchen, um anschliel3end eine Verbindung
herzustellen. Daruber hinaus sind auch Sofortkonferenzen, Chats und Web
Collaboration méglich.

* Links zu den folgenden Ansichten: Kontakte, Anrufliste, Konferenzen,
Voicemail, Bevorzugte Kontakte und Chat-Board.
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Erste Schritte
Audio-/Video-Einstellungen

2.8 Audio-/Video-Einstellungen

2.8.1 Audio-Einstellungen

Sie kénnen das zu verwendende Audiogerat in den Menuoptionen der
Fusion-Leiste oder in der Kopfzeile der OpenScape-Ansicht auswahlen. Die
Mentoptionen erscheinen, wenn Sie auf das Benutzerbild klicken. Sie kdnnen
auch aus Taskleisten-Einstellungen > Audio-Schemen in Fusion ausgewahlt
werden.

Ein neues Audiogerat, das wahrend der Ausfuhrung von Fusion for Office an
einen USB-Anschluss angeschlossen wird, wird automatisch erkannt. Es wird
eine Aufforderung angezeigt, dieses Gerat zu lhrer Liste der Audiogerite
hinzuzufigen.

Um ein bereits registriertes Audiogerat zu konfigurieren, navigieren Sie erneut
zu Taskleisten-Einstellungen > Audio-Schemen, wo Sie unter anderem
Schemaeinstellungen vornehmen kénnen:

» Zusatzlautsprecher

Lautsprecher fur die Funktion Lauthéren. Wenn hier ein zusatzlicher
Lautsprecher ausgewahlt wurde und dieses Audioschema aktiv ist, wird das
Vorhandensein eines zusatzlichen Lautsprechers in den Menls von Fusion-
Leiste und OpenScape-Ansicht angezeigt.

+ Signalausgabe

Lautsprecher fur die Signalausgabe (Klingeln)

2.8.2 Video-Einstellungen

Eine neue Videokamera, die bei laufendem Betrieb von Fusion for Office an
einen USB-Anschluss angeschlossen wird, wird automatisch erkannt. Es wird
eine Aufforderung angezeigt, dieses Gerat zu lhrer Liste der Videogerate
hinzuzufiigen.

Um auf weitere Video-Einstellungen zuzugreifen, 6ffnen Sie in Fusion
Erweiterte Client-Einstellungen unter Taskleisten-Menii > Einstellungen.
Wahlen Sie SIP-Service-ProviderVideo-Schemen aus.

Um die Rate fur Download und Upload festzulegen, 6ffnen Sie die Einstellungen
fur die Videoauflosung unter SIP Service Provider > Bandbreite >
Netzwerkverbindungseinstellungen. Fur die Video-HD-Auflésung wird
beispielsweise empfohlen, 1024 (640 x 480) oder 2048 (1280 x 720) sowohl fiir
den Download als auch fiir den Upload zu verwenden.

2.9 Bevorzugtes Gerat festlegen

Wahlen Sie ein Telefongerat, um ausgehende Anrufe einzuleiten oder
eingehende Anrufe zu empfangen
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Erste Schritte
Optionen zum Tatigen und Entgegennehmen von Anrufen

Step by Step
1)

K
Klicken Sie auf das Symbol fur bevorzugte Gerate in einer der Fusion-
Benutzeroberflaichen wie der OpenScape-Ansicht.

&k Contacts - OpenScape UC — O *

aus.

One-Number Service

Der One-Number-Service fur eingehende Anrufe ermdglicht die direkte
Umleitung/Weiterleitung eines Anrufs an ein definierbares Ziel. Ein solches
Ziel kann ein Mobiltelefon oder die Voicemail-Box sein. Das bedeutet, dass ein
Anrufer immer die Nummer, die er gewahlt hat, auf seinem Telefondisplay sieht
und nicht die Nummer des Gerats, auf dem der Anruf tatsdchlich angenommen
wurde.

2.10 Optionen zum Tatigen und Entgegennehmen von Anrufen

Sie kdnnen Anrufe Uber das bevorzugte Geréat, die UC-Softclients oder andere
Gerate tatigen oder entgegennehmen.

OpenScape UC Settings

General Contacts Devices Presence Notifications Audio/Video About

Personalize how you make and receive calls

2.10.1 Ausgehende Anrufe

Sie kdnnen ausgehende Anrufe auf drei verschiedene Arten tatigen:

* Verwendung des bevorzugten ausgehenden Gerats;

* Umgehung der Einstellung fur das bevorzugte Gerat und Verwendung des
UC-Softphone-Geréts fur ausgehende Anrufe;
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Erste Schritte

» Auswahl des Gerats aus einem Mend, das bei jedem ausgehenden Anruf
angezeigt wird.

Das Men, das zur Auswahl des Gerats fiir ausgehende Anrufe auffordert, wird
nur beim ersten ausgehenden Anruf angezeigt. Zweitanrufe, Vermittlungsanrufe
und Ruckfrageanrufe werden mit demselben Gerat getatigt, das zuvor
ausgewahlt wurde.

Jedes Mal, wenn der Benutzer in der Eingabeaufforderung ein anderes Gerat
auswahlt, andert sich das bevorzugte ausgehende Gerat.

Wenn Sie ausgehende Anrufe von der Eingabeaufforderung oder vom UC-
Softphone aus tatigen, wird das Men fiir ausgehende bevorzugte Gerate nicht
im Hauptfenster angezeigt.

Wenn Sie ausgehende Anrufe von der Eingabeaufforderung aus tatigen, wird
das Standardmen( wie in der folgenden Abbildung angezeigt:

User 8622

% +55 41 3350-8820 7))+

Call from

Work phone
Office Phone

Wenn die Hotkey-Funktion verwendet wird, erscheint ein Pop-up-Fenster wie in
der folgenden Abbildung:

Call to User 8622
Work phone (+554133508820)

Work phone

Office Phone

Cance

2.10.2 Eingehende Anrufe

Sie haben zwei verschiedene Mdglichkeiten, Anrufe zu empfangen:

» Alarmierung nur des bevorzugten eingehenden Gerats;
» Gleichzeitiger Empfang eines Signals auf dem Softphone.

Bei gleichzeitigem Klingeln klingelt das UC-Softphone, wenn ein Anruf beim
Benutzer eingeht, unabhangig vom Klingeln des bevorzugten Gerats. Beim
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Erste Schritte
Neues Gerat hinzufliigen

Driicken der Antworttaste im UC-Client wird der Anruf automatisch an das
Softphone Ubergeben und angenommen.

2.11 Neues Gerat hinzuflugen

Neue Gerate kdnnen jederzeit zu |hrer Liste der Bevorzugten Gerate
hinzugefugt werden.

Step by Step

1) Klicken Sie in der Kopfzeile der OpenScape-Ansicht oder in der
Fusion-Leiste auf |hr Bild/Ihren Anmeldenamen und navigieren Sie zu
Einstellungen > Gerite.

2) Wabhlen Sie Neues Gerit hinzufiigen unter Ihre Telefone und geben Sie
Geratename und Rufnummer ein.

3) Legen Sie lhre Signalisierungs- und Weiterschaltungseinstellungen fest.
4) Klicken Sie auf Gerat hinzufiigen und dann auf Speichern.

Sie haben lhrer Geréateliste unter lhre Telefone ein neues Gerat hinzugefugt.

Sie kdnnen auch auf die Gerateeinstellungen unter der Option Bevorzugtes
Gerat des Fusion-Mendis in der Windows-Benachrichtigungsleiste zugreifen.

2.12 Anwesenheitsstatus einstellen

Die Anzeige lhres aktuellen Anwesenheitsstatus fur andere Benutzer kann auf
Ihre allgemeine Kommunikationsbereitschaft hinweisen.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Anwesenheit “#<==" ynd wahlen Sie
den gewtlinschten Anwesenheitsstatus aus der Liste aus. Sie kdnnen lhren
Statustext auch in das Feld Statustext anderneingeben.

Die Schaltflache Anwesenheit finden Sie in den verschiedenen Fusion-
Benutzeroberflachen, wie Fusion-Leiste, OpenScape-Ansichten und Outlook-
Meniiband.

2.12.1 Anwesenheitsanzeige verwalten

Sie kdnnen Uber die Option Anwesenheitsanzeige verwalten bestimmen,
wer lhren Anwesenheitsstatus sehen kann. Dies kann auf der Registerkarte
Anwesenheit im Einstellungsmeni der OpenScape-Ansicht oder in Fusion-
Taskleiste > Einstellungen > OpenScape UC-Einstellungen konfiguriert
werden.

2.12.2 Funktion ,,Nicht storen“

16

Sie konnen lhren Anwesenheitsstatus auf Nicht storen setzen, wodurch fiir
den Rest der Benutzer sichtbar wird, dass Sie nicht unterbrochen werden
mdchten. AuRerdem erhalten Sie keine Popups Uber neu eingehende Anrufe,
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2.13 Kontakt anrufen

Erste Schritte
Kontakt anrufen

Chats und andere Benachrichtigungen, wenn jemand versucht, Sie zu
erreichen.

Dieser Mechanismus ist nur verfligbar, wenn Sie das Fusion-Softphone als
Bevorzugtes Gerat festgelegt haben.

Sie kdnnen einen Anruf mit einem Ihrer Kontakte mit folgenden Optionen
starten: OpenScape-Kontaktansicht, Feld Suchen oder wahlen der Fusion-
Leiste oder Panel Favoriten:

Step by Step

1) Geben Sie den Nachnamen, den Vornamen oder die Verzeichnisnummer
des Kontakts in das Suchfeld ein.

2) Wahlen Sie den Kontakt aus, den Sie anrufen mochten:

3) .
Klicken Sie auf =~ und wahlen Sie die Verzeichnisnummer fiir den Anruf.

4)

Klicken Sie auf in der Signalleiste:

Ein Verbindungssteuerungsfenster wird gedffnet, in dem die neue
Verbindung angezeigt wird.

Sie kdnnen einen Kontakt auch Uber die Option Verbinden mit auf der
Registerkarte Fusion im Outlook-Menuband anrufen.

2.14 Anruf annehmen

2.15 Chat einleiten

Eingehende Anrufe, die an Ihren One-Number Service (ONS) gerichtet sind,
erreichen |Ihr bevorzugtes Eingangsgerat und ein Popup der Signalleiste zeigt
an, dass dieses Gerat klingelt.

Klicken Sie auf u um den Aufruf anzunehmen.

Sie kénnen eine Chat-Unterhaltung mit einem Kontakt beginnen.

Step by Step

1) Bewegen Sie den Mauszeiger uber einen Kontakt in der Kontaktliste, um
zusatzliche Steuerelemente anzuzeigen.

2) Klicken Sie darauf.
Sie sehen die Rufnummern und Adressen, unter denen der Kontakt
erreichbar ist.

3) Klicken Sie auf Chat
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Erste Schritte

Das Chat-Board ist gedffnet und Sie kbnnen mit der Eingabe einer Nachricht
beginnen.
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Client-Funktionen verwenden
Lesebereich von Microsoft Outlook

3 Client-Funktionen verwenden

Die in diesem Kapitel enthaltenen Informationen helfen dem Benutzer, sich
schnell mit den Grundfunktionen dieser Softwareldsung vertraut zu machen.

3.1 Lesebereich von Microsoft Outlook

Oben auf der E-Mail-Vorschau sind Fusion-Schaltflachen verfigbar fir:

* Anrufen

+ Chat

+ Webkonferenz mit dem Urheber starten (Web Collaboration)
» Konferenz mit der E-Mail-Verteilerliste starten

+  TMW aktivieren (Tell-Me-When)

UNiFYy J - A& = = ©

Symbol Beschreibung
Anrufen
J
a Konferenz einleiten

Instant Meeting (Chat)

[ |
- Web Collaboration starten
Tell-Me-When aktivieren
k_

3.2 Microsoft Outlook-Kontextment

Im Kontextmen (Rechtsklick) von E-Mails im Outlook-Posteingang oder in
Kontakte finden Sie die Optionen fiir Telefonieren, Chat, Tell-Me-When und

Konferenzen.
= Archive.. "
zkl
= J  OpenScape call » Vi
®  Chat N,

Activate Tell-me-when

Conference

3.3 Verbindungssteuerung
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Client-Funktionen verwenden

Das Fenster Verbindungssteuerung bietet Funktionen zur Steuerung
Ihres Telefons wahrend eines aktiven Anrufs (Telefonanruf, Rickfrage oder
Konferenz) und ermdglicht das Wahlen einer beliebigen Telefonnummer.

Das Fenster wird immer automatisch gedéffnet, wenn Sie eine
Gesprachsverbindung herstellen.

Die Verbindungssteuerung hat folgende Schaltflachen:

* Mehr: Ansicht Verbindungssteuerung umschalten

:An anderes Gerit libergeben

E:DTMF-WahI

: Riickfrage/Rufiibergabe

E: Meniioptionen

3.3.1 Von der eigenstandigen Ansicht zur erweiterten Ansicht wechseln

Klicken Sie auf Mehr, um von der eigenstandigen
Verbindungssteuerungsansicht zu wechseln:

Talking || &
VANGOGH MVS

Great Company

@ n =

zur erweiterten Ansicht:
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Client-Funktionen verwenden

&& Call history - OpenScape UC — [m| X

UnifFy L% ) work phone @

£\ VANGOGH MVS
Q K Great Company

Call history Clear all
All calls v Date *
4% VANGOGH MVS (4) Today
@0 Missea 02:57 PM
n Renoir MVS Today
<9 Missed 01:50 PM
li-a Pablo Picasso Today
AN
Outgoing 12:50 PM
n Private Today
«_F Outgoing 12.47 PM
.“."3 Pablo Picasso (3) Thursday
A
Missed 04:50 PM
AR, VANGOGH MVs (2) Thursday

3.3.2 Eingehenden Ruf abweisen

Klicken Sie auf die Schaltflache = in der Verbindungssteuerungsileiste fir

eingehende Anrufe

3.3.3 Aktives Gesprach auf Halten legen

Wahrend eines aktiven Gesprachs kénnen Sie eine aktive
Gesprachsverbindung auf Halten legen und diese jederzeit wieder aufnehmen.

Klicken Sie dazu in der Verbindungssteuerung der Telefonverbindung aufm .

Klicken Sie auf E um ein gehaltenes Gesprach wieder aufzunehmen.

3.3.4 Ruckfrage tatigen

Wahrend Sie mit einem Gesprachspartner sprechen, kdnnen Sie sich parallel
mit einem zweiten Gesprachspartner verbinden, indem Sie entweder einen
eingehenden Anruf annehmen oder einen Anruf an einen anderen Benutzer
tatigen. Das erste Gesprach wird dann auf Halten gelegt. Nach Beendigung
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Client-Funktionen verwenden

des zweiten Gesprachs werden Sie automatisch wieder mit dem ersten
Gesprachspartner verbunden.

Sie kdnnen eine andere Person Uber die Schaltflache E in der
Verbindungssteuerung oder direkt von der Kontaktliste aus anrufen.

3.3.5 Zwischen Gesprachen wechseln

Unabhangig davon, wie viele Telefonverbindungen Sie gleichzeitig
ausfiihren, kdnnen Sie immer nur ein aktives Gesprach fiihren. Alle anderen
Telefonverbindungen werden automatisch auf Halten gelegt.

Sie sehen zwei Verbindungssteuerelemente, eines fir den aktiven Anruf und
das andere fiir den gehaltenen Anruf.

In der OpenScape-Ansicht werden die Signalleisten der Telefonverbindungen
als Registerkarten dargestellt. Die Registerkarten der gehaltenen Anrufe sind
grau dargestellt.

Bei gleichzeitiger Verbindung mit zwei oder mehr Telefonverbindungen.

Klicken Sie auf nin der zugehérigen Registerkarte der
Registerkartenleiste, um eine Verbindung zu einem gehaltenen Anruf
herzustellen.

Andere Anrufe werden automatisch auf Halten gelegt.
Klicken Sie auf-in der zugehorigen Registerkarte der Registerkartenleiste,
um einen derzeit aktiven Anruf auf Halten zu legen.

Das Gesprach ist auf ,Halten” gesetzt. Sie sind mit keinem der Anrufe mehr
verbunden.

3.3.6 Eingehenden Anruf uibergeben

Klicken Sie auf die Schaltflache in der Verbindungssteuerungsleiste fir

eingehende Anrufe und wahlen Sie die Person aus, an die Sie
den Anruf Gbergeben mdchten.

3.3.7 Laufendes Gesprach ubergeben

22

Bei einer aktiven Verbindung:

Step by Step
1)

&
Klicken Sie in der Verbindungssteuerung auf die Schaltflache . .
2) Treffen Sie lhre Auswahl aus der Liste: an anderen Teilnehmer iibergeben.
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Client-Funktionen verwenden

Example

Das 6ffnet lhre Kontaktliste. Neben jedem Kontakt kénnen Sie die beiden
folgenden Aktionen ausfiihren:

4 Diesen bestimmten Kontakt anrufen

' Anruf an diesen bestimmten Kontakt Ubergeben

Search for contact or number X

m

€Y === (3

J Iy
\Transfer

Call

) |

b
[

3.3.8 Aktives Gesprach an ein anderes Gerat ubergeben

Mit den Verbindungssteuerelementen dieser Verbindungssteuerungsleiste
kénnen Sie das aktive Gesprach an ein anderes Gerat Gibergeben, ohne den
Anruf beenden zu missen.

Step by Step

1) Wahlen Sie dazu in der Verbindungssteuerungsleiste der Telefonverbindung

Ein Meni mit einer Liste von Geraten wird angezeigt.
2) Wahlen Sie das Gerat zur Wiederaufnahme des Gespréachs aus.

Das aktive Gesprach wird Ubergeben.

Das Gerét klingelt.
3) Nehmen Sie den Anruf auf dem Gerat entgegen.

3.3.9 Videoanruf einleiten (nur SIP)

So leiten Sie einen Videoanruf ein:
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Client-Funktionen verwenden

Klicken Sie im Verbindungssteuerungsmen eines aktiven Anrufs auf die

Schaltflache ,Weitere Optionen® E und wahlen Sie Videouibertragung
starten.

Das Videofenster wird automatisch gedffnet.

Chat
E-mail
Start Web Collaboration

Start voice recording

Start video streaming

€ volume Settings

3.3.10 Anruf umleiten

Sie kdnnen einen Anruf automatisch zu einem anderen Gerat umleiten, z. B.
wenn Sie voriibergehend von lhrem Arbeitsplatz abwesend sind. Eingehende
Anrufe gehen dann nicht verloren und Anrufer kdnnen immer noch einen
Gesprachspartner erreichen.

Das Dialogfeld zur Konfiguration wird tber das Meni der Fusion-Taskleiste
Einstellungen > Anrufumleitung und Regeln oder direkt tber die
Symbolleistenschaltflache der OpenScape-Ansicht aufgerufen.
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Client-Funktionen verwenden

&4 Forwarding and rules - OpenScape UC EI@

OpenScape UC forwarding and rules X
Simple forwarding  Profiles  Rules

You can choose to forward your incoming calls
able which will

choices a

elsewhere. Below are a fe

help you personalize how you forward incoming calls.
@ Do not forward any of my calls
(O Enable call forwarding

tional forwarding

f my phone is busy, forward my calls to:

f 1 don't answer, forward my calls to:

srward all of m

want to redirect all my calls to my Voicemail

Zur Aktivierung der Anrufumleitung.

) Klicken Sie auf die Mendleiste oder in der Fusion-Taskleiste auf.

2) Wahlen Sie dann im Dropdownment die Art der Umleitung (Bedingte
Umleitung oder Alle Anrufe umleiten, in einigen Fallen wird nur eine
Option angezeigt, es hangt davon ab, was Sie im Anrufumleitungsmenu
angegeben haben).

Custom profiles

NOTICE:
Es gibt auch die Option Umleitung deaktivieren.
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Client-Funktionen verwenden

3.3.10.1 Anrufumleitung - Konfigurations- und Betriebsoptionen

Im Dialogfeld fir eine Anrufumleitung unter Taskleiste > Einstellungen >
Anrufumleitung und Regeln kénnen Sie zwischen den folgenden Optionen
wahlen (Sie mussen auch auf ,Anrufumleitung aktivieren“ klicken):

Sie kdnnen die Art der eingehenden Anrufe festlegen, die umgeleitet werden
sollen:

* Eingehende Anrufe bei besetztem Telefon umleiten zu
Dies wird auch als ,Anrufumleitung bei Besetzt“ bezeichnet.

Wahlen Sie im entsprechenden Kombinationsfeld Kontakt oder Nummer
aus, an den/die der Anruf umgeleitet werden soll, falls Ihre Leitung besetzt
ist.

» Eingehende Anrufe bei Nichtmelden umleiten zu

Dies wird auch als ,Rufumleitung bei Nichtannahme* bezeichnet.

Wahlen Sie im entsprechenden Kombinationsfeld Kontakt oder Nummer
aus, an den/die der Anruf umgeleitet werden soll, falls Sie sich innerhalb
einer bestimmten Zeit nicht melden.

* Alle eingehenden Anrufe umleiten

Hier werden alle eingehenden Anrufe umgeleitet, dies wird auch als
bedingungslose Anrufumleitung bezeichnet.

Wenn Sie auf das Kontrollkastchen klicken, werden alle vorherigen Optionen
deaktiviert.

Aktivieren Sie das Kontrollkastchen vor dieser Option und wahlen Sie im
zugehdrigen Kombinationsfeld Kontakt oder Nummer aus, an den/die der
Anruf umgeleitet werden soll.

+ Alle Anrufe auf Voicemail umleiten

Wenn Sie auf diese Option klicken, wird das Feld Nummer oder Kontakt
suchen automatisch mit Ihrem Voicemail-Eintrag gefullt.

3.3.11 Anrufiibernahme

Wenn Sie Mitglied einer Anrufibernahmegruppe in der Telefonanlage sind,
erhalten Sie mdglicherweise jedes Mal, wenn ein Gruppenmitglied einen
Anruf erhalt, ein Anruf-Popup. Dieses wird so lange angezeigt, bis der Anruf
beantwortet wird oder der Anrufer auflegt.

Die Namen des Anrufers und des Angerufenen werden angezeigt, wenn sie
in den konfigurierten Verzeichnissen zu finden sind. Andernfalls werden die
Namen als "Unbekannt" dargestellt.

Sie kdnnen den Gruppenubernahmeanruf Uber das Popup oder durch Klicken

auf E im Hauptmenli annehmen.

3.3.12 Rufnummer wahlen (uber Verbinden mit)
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Um eine Verbindung zu einer beliebigen Rufnummer aufzubauen, gehen Sie
wie folgt vor:

Step by Step
1) Klicken Sie im Outlook-Plug-In in das Feld Verbinden mit.

Available -
UniFY ) work phone =
T M Conr--e-
OpenScape F un'Fy J - wm = ‘:'—' - -
[CErl+E) m

2) Geben Sie die gewlinschte Rufnummer in das Feld <Suchen oder wahlen>
ein.

Klicken Sie dann auf / oder driicken Sie die Eingabetaste.

Der Anruf wird eingeleitet und im Fenster Verbindungssteuerung dargestellt.

3.3.13 Tell-Me-When
Wenn das Vorhandensein eines OpenScape UC-Benutzerkontakts vom Status
Verfligbar abweicht, kénnen Sie die Funktion Tell-Me-When aktivieren, um
eine Benachrichtigung zu erhalten, wenn dieser Kontakt wieder verfugbar ist.
Sie kénnen diese Funktion auf eine der folgenden Arten aufrufen:
» Wahlen Sie Uber die Kommunikationsoptionen jedes Kontakts in
OpenScape-Ansicht Kontakte oder im Panel Favoriten die Option
Benachrichtigung bei Verfiigbarkeit unter Tell-Me-When. Das Dialogfeld
Tell-Me-When wird gedffnet.
+ Uber den Kontext von Visitenkarte oder E-Mail.
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Visitenkarte oder eine E-Mail
im Posteingang, um die Option Tell-Me-When anzuzeigen \
« Uber den Lesebereich, wenn Sie eine E-Mail 6ffnen und auf das Symbol
Tell-Me-When °  klicken.
3.4 Kontakte

Maoglicherweise haben Sie Zugang zu einem 6ffentlichen Verzeichnis, das alle
Informationen zur Zusammenarbeit mit Benutzern dieses Systems enthalt. Es
umfasst auch andere Kontakte aus 6ffentlichen aktiven Verzeichnissen, die Sie
Uber Telefonanrufe, E-Mails oder Chat kontaktieren kdnnen. Darliber hinaus
konnen Sie lhre eigene Liste von Kontakten erstellen, indem Sie neue Kontakte
hinzufiigen oder die Informationen aus diesen 6ffentlichen Verzeichnissen
andern.
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Sie kdnnen das Fenster Kontakte (iber OpenScape-Kontaktansicht aufrufen,

LY
indem Sie auf das Kontaktsymbol klicken oder tber das Fusion-Meni in
der Windows-Taskleiste und tber das Fusion-Plug-In in Microsoft Outlook.

Alternativ kdnnen Sie das Panel Favoriten Uber die Schaltflache ,Favoriten®

n fur die Anzeige der Kontakte verwenden.

Uber das Panel Favoriten:

&4 Favorites (Md.. — O e

” tite
¥ 49

989

Uber OpenScape-Kontaktansicht:

&b Contacts - OpenScape UC - m} *

&) work phone @

Search or dial

Advanced Search

&‘ &% All Contacts v

=
;‘5 My Contacts (4)

@ va vinci mvs

%, PaintingHouse

'*\"ﬁ Pablo Picasso
o, Painting House

n Renoir MVS
&_fo +55413350-8874

B Me
\ ),'-" +55 41 3350-8871

@j Grandes Artistas de Todo os Tempos (3)
& Group

A

m Team Painters (3)

6
T :" Team
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3.4.1 Neuen Kontakt erstellen

Im Kontaktbereich kénnen Sie neue Kontakte erstellen. Mit Hilfe dieser
Kontakte kénnen Sie dann Kommunikationsbeziehungen einleiten- z. B. Anrufe
tatigen, Sofortnachrichten senden oder eine Konferenz starten.

Step by Step
1) .
Klicken Sie auf — im Kontaktbereich.
Die Anzeige andert sich beim Hinzufligen eines Kontakts.
2) Geben Sie die Daten lhres Kontakts ein.
Die mit Sternchen (*) gekennzeichneten Felder sind Pflichtfelder.
Sie kénnen auch:

+ Kontaktbild auswahlen

»  Weisen Sie diesen Kontakt einer Kontaktgruppe zu, indem Sie den
Namen der Gruppe unter Gruppen auswahlen.

» Flllen Sie das Videofeld mit der SIP-URI-Adresse eines Konferenzraums
wie im folgenden Format aus:

Si p: <user>@donmai n 4989700712345@onpany. com
nanme. sur nane@onpany. com Al i ce@0. 11. 12. 13

3) Klicken Sie auf Speichern.

Sie haben einen neuen Kontakt erstellt. Der neue Kontakteintrag erscheint in
der Kontaktliste des Fensters Kontakte.

3.4.2 Kontakte suchen

Geben Sie den Namen des Kontakts ein, nach dem Sie suchen. Die in
der privaten Liste gefundenen Kontakte werden automatisch angezeigt,
wahrend Sie den Text eingeben. Um die Suchfunktion im Systemverzeichnis

auszufiihren, driicken Sie auf das Symbol ~*.

Wenn lhr System mit MS Office 365 integriert ist, sucht die Kontaktsuche auch
nach Kontakten in lhrer privaten Outlook-Kontaktliste. Die gefundenen Outlook-
Kontakte werden am Ende des Suchergebnisses separat angezeigt.

Alternativ konnen Sie auf Erweiterte Suche klicken, um eine spezifischere
Suche durchzuflhren. Es ist mdglich, mit mehreren Kriterien parallel zu suchen.

3.4.3 Gruppierung von Kontakten zum Ausfihren von Gruppenfunktionen

Sie kdnnen Kontakte gruppieren, um Gruppenfunktionen wie
Konferenzschaltungen und Gruppenchat auszufihren.
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Wahlen Sie die Kontakte mit der Schaltflache + liber die Aktionsleiste aus.

Klicken Sie auf die Schaltflache — , um das Aktionsmeni zu 6ffnen, und
wahlen Sie aus, welche Gruppenfunktion Sie einleiten mochten.

3.4.4 Neue Adressgruppe erstellen

Um eine neue Adressgruppe zu lhrer -Kontaktliste hinzuzufligen, gehen Sie wie
folgt vor:

Step by Step

Klicken Sie auf “* und wahlen Sie in der Registerkarte Kontakte die Option

Neue Gruppe erstellen.

Die folgende Maske wird gedffnet:

&4 Contacts - OpenScape UC - [m} *

1% &) workphone @ @

Group name

Search for contact or number

2) Geben Sie den Gruppennamen ein und verwenden Sie das Feld Nummer
oder Kontakt suchen, um Kontakte zur Gruppe hinzuzufligen.

3) Klicken Sie auf Speichern

Sie kdnnen diese Gruppe nun unter dem eingegebenen Namen im
Kombinationsfeld des Dialogfelds Kontakte auswahlen.

Es ist auch mdglich, eine Gruppe tUber das Menu Favoriten zu erstellen.
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3.4.5 Zuweisen einer Adressgruppe zu einem Kontakt

Step by Step

1) Klicken Sie auf den Kontakt, den Sie einer Gruppe zuweisen méchten.

2) Unter Gruppen sehen Sie die verfiigbaren Gruppen. Klicken Sie auf
die Gruppe(n) (Wenn Sie auf die Gruppe(n) klicken, werden sie griin

hervorgehoben).

3.4.6 Kontaktdetails uber Favoriten anzeigen

Offnen Sie die Favoriten (Sie erreichen die Favoriten z. B. tiber
OpenScape-Ansicht > Favoriten)

&b Favorites (My Cont..,

m Da Vinci MVS

+554133508872

&E‘j Pablo Picasso
Painting House

‘ Renoir MVS
% Painting House

‘9 VANGOGH MVS
1 GGreat Company

O X

Klicken Sie mit der linken Maustaste auf den Kontakt (z. B. Da Vinci MVS), um

die Details anzuzeigen.
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& Call Control - OpenScape UC - O hed

L

4B VvANGOGH Mvs
i Y i’ Great Company
A Netherland

Presenc
Local tir

Recent Calls
J Incoming Today
09:33 03:10 PM

Contact Infoermation

Work: +55 41 3350-8871

Work: vangogh@fusioné.net

Chat: vangogh@uc-vld-02-of ..
Groups

3.4.7 Arbeiten mit Favoriten

In der Favoritenleiste sind die folgenden Funktionen verfligbar:

» Sie kdnnen lhre Favoriten an der Fusion-Symbolleiste andocken.

» Die Gruppe von Kontakten kann jetzt GUber Registerkarten ausgewahit
werden, die entweder als eigenstandiges Fenster oder in angedockter
horizontaler Ansicht (auf der oberen oder unteren Fusion-Leiste) angezeigt
werden. Es kann auch an die rechte oder linke Fusion-Leiste angedockt
werden. In diesem Fall ist die Gruppenauswahl ein Dropdownmen.

uniFy oo A O & A 5 J. ®J Work phone

. a i

« Sie kbnnen zwischen dem Ein- und Ausblenden der Favoritenleiste

wechseln, indem Sie oben links in der Leiste drUcken.

» Es ist auch moglich, Gber das Menu "Favoriten" eine Gruppe hinzuzufiigen,
einen Kontakt hinzuzufiigen oder nach Kontakten zu suchen.
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Teamfunktion

» Die Favoritenleiste kann in drei verschiedenen Modi angezeigt werden:

— Detail: Anzeige von Namen und grundlegenden Informationen wie
Arbeitstelefonnummer usw.
— Kompakt: Zeigt nur die Namen lhrer bevorzugten Kontakte an.
— Bilder: Anzeige der Avatare und Namen lhrer bevorzugten Kontakte.
»  Wenn die Favoriten an die Fusion-Leiste angedockt sind (nur oben oder
unten), kénnen Sie wahlen, wie viele Zeilen (2, 4 oder 6) von Gruppen-/
Teamkontakten angezeigt werden sollen.

» Sie kdnnen die Reihenfolge andern, in der Gruppen/Teams in den Favoriten
angezeigt werden, und Gruppen/Teams aus der Anzeige der Favoriten
ausblenden.

3.5 Teamfunktion

Mit der Teamfunktion kdnnen Sie -Benutzer zu Teams zusammenfassen. Mit
der Teamfunktion kann jedes Mitglied eines Teams den Anruf jedes anderen
Kollegen desselben Teams entgegennehmen.

Teams konnen auch durch den -Administrator erstellt und verwaltet werden.

3.5.1 Einem Team ein neues Mitglied zuweisen

So figen Sie einem von Ihnen erstellten Team ein neues Mitglied hinzu:
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Anrufliste

Step by Step

1) =
Bewegen Sie den Mauszeiger Uber ein Team, klicken Sie auf — und
wahlen Sie Team bearbeiten

Folgendes wird angezeigt:

uniFy () work phone L] Q

L

Cancel

L
hd
I

Search for contact or number

2) Geben Sie unter Nummer oder Kontakt suchen einen Namen oder eine
Nummer ein.

3) Wahlen Sie einen Kontakt aus und klicken Sie auf Speichern

Die Berechtigungen Uberwachung des eigenen Gerits und Journalzugriff
werden bei der Integration in das Team nicht automatisch erteilt. Das
Teammitglied entscheidet, welche Berechtigungen es den anderen
Teampartnern erteilt.

3.6 Anrufliste

Sie kdnnen den Verlauf Ihrer Anrufe auf der Registerkarte Anrufliste anzeigen.
Jeder Anruf wird hier mit den folgenden Informationen protokolliert:

* Verbindungstyp (ankommend, abgehend, angenommen, verpasst)
« Datum und Uhrzeit

» Telefonnummer des Anrufers/Gesprachspartners

*  Weitere Telefonnummern fiir den Fall einer Umleitung

*  Weitere Informationen tber den Anrufer oder Gesprachspartner - zum
Beispiel Name oder

Anwesenheitsstatus
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Mehrleitungs-Sammelanschluss

&& Call history - OpenScape UC

Call history

All calls v

c 'i',} Pablo Picasso (3)
AN
Missed
,& VANGOGH MVS (2)
J: Incoming

e . Pablo Picasso
x At
Missed

n webrtc02

_F Missed

P 2381019 - Teste Conf
Tl
POV S Participant(s)

-

SN 281019 - Teste Conf

g 18 Participant(s)
g P

#A W 281019 - Teste Conf
P )
POV 03 Participants)

-

(&J work phone

Clear all
Date ¥

Thursday
04:50 PM

Thursday
04:41 PM

J) = (4
10/30/2019
10:54 AM

10/28/2019

02:38 PM

10/28/2019
01:48 PM

10/28/2019
11:24 AM

E

3.7 Mehrleitungs-Sammelanschluss

Sie kdnnen das Softphone fir einen Mehrleitungs-Sammelanschluss (MLHG)
als One-Number Service (ONS) verwenden.

IMPORTANT:

Diese Funktion funktioniert nur, wenn das Softphone als One-
Number Service (ONS) konfiguriert ist und sich das System auf

einer Plattform von OpenScape Voice (OSV) befindet.

Um den Status des MLHG anzuzeigen, wird ein Symbol auf der Fusion-Leiste

angezeigt.

Sie kdnnen sich beim Sammelanschluss an- und abmelden, indem Sie auf die
Fusion-Leiste klicken.
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Einstellungen > OpenScape-Ansichten > Fusion-Leiste
wahlen

Optionen bei Verfiigbarkeit
Wenn Sie beim Sammelanschluss angemeldet und verfugbar sind, haben Sie

die folgenden Optionen, wenn Sie auf das Symbol Eklicken:

* Halten bei mir
* Abmelden
Optionen bei Status verfiigbar, aber besetzt

Wenn Sie beim Sammelanschluss angemeldet und verfiigbar, aber besetzt

sind, haben Sie die folgenden Optionen, wenn Sie auf das Symbol ﬂklicken:

* Fortsetzen
* Abmelden
Optionen bei Status abgemeldet

Wenn Sie nicht beim Sammelanschluss angemeldet sind, haben Sie die
folgenden Optionen, wenn Sie auf B Klicken:

* Halten bei mir
¢« Anmelden

Optionen bei Status ,,keine manuellen Anderungen erlaubt”

Wenn Sie beim Sammelanschluss angemeldet sind, aber keine manuellen
Anderungen erlaubt sind, haben Sie die folgenden Optionen, wenn Sie auf

Blicken:

« Halten bei mir
« Abmelden
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Konferenzen

3.8 Konferenzen

Die OpenScape UC Application unterstitzt die folgenden Konferenztypen.

» Sofort-Konferenzen

» Jederzeit verfligbare Konferenzen

+ Terminierte Konferenzen

» Gerategesteuerte Konferenzen (GroRkonferenz).

NOTICE:

Teilnehmer, die einer UC-Konferenz nur mit Audio beitreten,
héren die Meldung "lIhr Telefon ist jetzt stummgeschaltet/nicht
stummgeschaltet", wenn sie ihr Gerat stummschalten oder die
Stummschaltung aufheben.

3.8.1 Konferenz erstellen

Sie missen eine Konferenz starten, damit sich die Teilnehmer einwéahlen und
teilnehmen kénnen. Moderierte Konferenzen kénnen nur von einem Moderator
gestartet werden.

Step by Step
1)

Klicken Sie auf A in der Navigationsleiste und bewegen Sie lhren
Mauszeiger auf die Konferenz.
2)
Klicken Sie auf
I R .
Klicken Sie auf in der Signalleiste und folgen Sie den Durchsagen des
Konferenzportals.

3.8.2 Terminierte oder jederzeit verfugbare Konferenz erstellen

Sie kdnnen jederzeit verfigbare oder terminierte Konferenzen erstellen.
Terminierte Konferenzen sind wahrend der gesamten konfigurierten Zeit und
Dauer aktiv. Jederzeit verfugbare Konferenzen kénnen jederzeit gestartet
werden. Nachdem dieser Konferenztyp beendet wurde, bleibt er konfiguriert
und kann neu gestartet werden.

Step by Step

Klicken Sie auf die Schaltflache * neben einem ausgewahlten Kontakt.

Die kontextbezogene Aktionsleiste wird automatisch geoffnet. Alle weiteren
Kontakte werden direkt Uber die Aktionsleiste hinzugefiigt.

Klicken Sie auf in der Aktionsleiste und wahlen Sie Konferenz erstellen.

Sie kdnnen eine Konferenz auch iber die Option + Neue Konferenz im
Panel Konferenzen erstellen.
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3) Konfigurieren Sie Ihre Konferenzeinstellungen:

* Moderierte Konferenzen: Nur die Moderatoren kbnnen die Konferenz
starten und steuern, einen Bildschirm fiir andere Teilnehmer freigeben
und Videos streamen. .

Die Moderatoren werden tber eine Kennzeichnung in der Teilnehmerliste
definiert, wenn eine Konferenz erstellt oder vom Ersteller bearbeitet wird.

Eine Moderatorenrolle kann auch von einem Moderator einem anderen
Teilnehmer wahrend einer laufenden Konferenz zugewiesen werden. Zur
Listenansicht der Konferenzteilnehmer gehen

E wahlen Sie einen aktiven Teilnehmer aus und klicken Sie auf

E, um die Option Als Moderator hinzufiigen anzuzeigen. Diese
Rolle gilt nur fiir den Zeitraum, in dem die Konferenz lauft, und kann nicht
an Gastbenutzer vergeben werden.

Fir Gastbenutzer gibt es die Option der Medienfreigabe, die von
einem Moderator zugewiesen werden kann und die Video- und
Bildschirmfreigabefunktionen aktiviert.

NOTICE:

Wenn OpenScape UC fir die Verwendung von
Individuelles Layout der Videoansicht eingerichtet ist,
kénnen alle Teilnehmer auch in moderierten Konferenzen
einen Bildschirm gemeinsam nutzen und Video streamen.

» Zeit fiir Konferenz einstellen: Verwenden Sie die Option zur Definition
einer terminierten Konferenz. Wenn diese Option nicht verwendet wird, ist
die Konferenz standardmaRig als jederzeit verfiigbar eingestellt.

+ Teilnehmerliste: Zur Auswahl der Konferenzteilnehmer und der
folgenden Einstellungen:

* Moderatorkennzeichen: Sie kdnnen festlegen, wer bei moderierten
Konferenzen der Moderator ist,

» Gerit: Legen Sie fest, auf welchem Gerat der Teilnehmer im Falle von
Auswahlkonferenzen angerufen wird.

* Verbindungsaufbau: Anrufteilnehmer werden angerufen, wenn die
Konferenz startet. Die Einwahlteilnehmer missen sich zur Teilnahme an
der Konferenz einwahlen.

4) Klicken Sie auf Erstellen.

3.8.2.1 Terminierte Konferenzen aus dem -Kalender

enthalt OpenScape-Kalendererweiterungen fiir Microsoft Outlook.

Diese bieten Funktionen in , die es Ihnen ermdglichen, terminierte Konferenzen
Uber Sitzungsanfragen im -Kalender zu planen. Solche Konferenzen bestehen
aus Audio-, Video- und Bildschirmfreigabekonferenzen:

Wenn die Konferenzerweiterungen installiert sind, wird die Schaltflache

OpenScape-Konferenz hinzufiigen
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in der Symbolleiste des Dialogfelds zur Terminplanung angezeigt.
Die Konferenz wird Uber den -Server durchgefiihrt.

Konferenzen, die iber erstellt wurden, werden auch in der OpenScape-
Konferenzansicht angezeigt.

Sobald eine Konferenz erstellt wurde, stehen zwei weitere Schaltflachen zur
Verfligung, um die erstellten Konferenzen zu andern und zu Iéschen.

3.8.2.2 Konferenz iiber Outlook Ioschen

Ldschen von Konferenzen, die Sie Uber die OpenScape Extensions flir
Microsoft Outlook erstellt haben.

Um Konferenzen zu I6schen, missen Sie eine der nachfolgend
vorgeschlagenen Aktionen durchfuhren, um zu verhindern, dass "verwaiste"
Konferenzen in der OpenScape Desktop Client Enterprise Web Embedded
Edition oder in den Konferenzlisten des OpenScape Web Client angezeigt
werden. "Verwaiste" Konferenzen sind Konferenzen, denen kein Termin mehr
zugeordnet ist, nachdem sie aus dem Microsoft Outlook-Kalender geléscht
worden sind. "Verwaiste" Konferenzen im OpenScape Desktop Client Enterprise
Web Embedded Edition oder im OpenScape Web Client kénnen z. B. durch die
folgenden Ldschaktionen entstehen:

» Ldschen eines Konferenzeintrags in der Hauptansicht des Microsoft Outlook-
Kalenders.

» Loschen eines Konferenzeintrags Uber den Kalenderzugang lhres mobilen
Gerats.

» Loschen eines Konferenzeintrags ber Outlook Web Access (OWA).

Um die Uber die OpenScape Extensions fir Microsoft Outlook erstellte
Konferenz zu I6schen, ohne "verwaiste" Konferenzeintrage im OpenScape
Desktop Client Enterprise Web Embedded Edition oder im OpenScape

Web Client zu hinterlassen, missen Sie zunachst den entsprechenden
Konferenzeintrag mit einem Doppelklick 6ffnen. AnschlieRend haben Sie zwei
Médglichkeiten, den Konferenzeintrag erfolgreich zu lI6schen:

» Sie kdnnen die Konferenz tUber den gedffneten Konferenzeintrag 16schen,

X
indem Sie die Schaltflache OpenScape Konferenz I6schen ‘!' betatigen.
* Verwenden Sie die Loschfunktionen in Microsoft Outlook (Meni Datei >

Léschen oder x in der Symbolleiste).

3.8.3 Sofort-Konferenz einleiten
Starten Sie eine Sofort-Konferenz mit Kontakten aus lhrer Kontaktliste.
Step by Step
) Klicken Sie auf die Schaltflache * neben einem ausgewahlten Kontakt.
2)

Wahlen Sie weitere Kontakte aus und klicken Sie auf 4 in der
Aktionsleiste.
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3)
Klicken Sie auf in der Signalleiste.

Die Konferenz wird aufgebaut und eine Verbindungssteuerungsleiste wird
angezeigt.

3.8.4 Web Collaboration einleiten

Bevor sich die Teilnehmer in eine terminierte oder jederzeit verfigbare
Konferenz einwdhlen kénnen, muss diese gestartet werden. Moderierte
Konferenzen kénnen nur von einem Moderator gestartet werden.

Klicken Sie auf= in der Signalleiste. Je nachdem, wie lhr System eingesetzt
wird, kann die Funktionalitat einer der beiden folgenden Modi sein:

a) Die Datei des OpenScape Web Collaboration-Teilnehmermoduls beginnt
Ihrem Webbrowser mit dem Herunterladen. Offnen Sie diese Datei nach
Beendigung des Downloads, um die Webkonferenz zu starten.

b) Die Optionen zur Auswahl des Bildschirms fiir die Ubertragung werden
automatisch angezeigt, ohne dass Sie eine Datei herunterladen missen.

Wenn ein anderer Konferenzteilnehmer die Bildschirmfreigabe startet, wird
automatisch ein Fenster zur Bildschirmfreigabe mit den entsprechenden
Inhalten gedffnet.

3.8.5 Verwendung von Mauszeigern und Kommentarzeigern bei der
WebRTC-Bildschirmfreigabe

40

Falls Ihr UC-System mit WebRTC-Bildschirmfreigabe eingesetzt wird, kkdnnen
Sie auch die Mauszeiger- oder Kommentarzeigerfunktion verwenden.

Der Moderator der Bildschirmfreigabe muss die UC Desktop App oder Fusion
for Office Clients verwenden, um anderen Teilnehmern die Moglichkeit

zu geben, auf die freigegebenen Informationen hinzuweisen oder sie zu
kommentieren.

Der Moderator muss den gesamten Bildschirm freigeben, um die Option zum
Aktivieren oder Deaktivieren des Mauszeigers auszuwahlen. Dadurch werden
sowohl die Mauszeiger- als auch die Kommentarzeigerfunktion aktiviert.

Alle Konferenzteilnehmer kénnen auf einem beliebigen Client auf den
Bildschirm klicken, um die Aufmerksamkeit auf einen bestimmten Punkt
des freigegebenen Bildschirms zu lenken. Die Klicks werden allen anderen
Konferenzteilnehmern zusammen mit ihren Namen angezeigt, wie in der
Abbildung unten dargestellt:

Alle Konferenzteilnehmer kdnnen auf jedem Client auch die strg-Taste auf
der Tastatur driicken und auf den Bildschirm klicken, um einen Kommentar
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an einer bestimmten Stelle des freigegebenen Bildschirms hinzuzufligen. Die
Teilnehmer kdnnen die Kommentarzeigerfunktion nutzen, um an bestimmten
Stellen einer Prasentation Kommentare mit Text oder Emojis einzufiigen. Die
Kommentare werden allen anderen Konferenzteilnehmern zusammen mit ihren
Namen angezeigt, wie in der Abbildung unten dargestellt:

3.8.6 Bildschirmfreigabe einleiten

Waéhrend eines aktiven Gesprachs mit einem UC Web Client-Benutzer haben
Sie die Moglichkeit, Ihren Bildschirm freizugeben.

Um die Bildschirmfreigabesitzung zu starten, klicken Sie auf die Schaltflache

=. Sie werden aufgefordert, den freizugebenden Bildschirm auszuwahlen,
um die Sitzung zu starten. Nach der Auswahl kann der Gesprachspartner Ihren
Bildschirm sehen.

Der andere Gesprachsteilnehmer sieht Ihre Bildschirmfreigabe in dem

daflr vorgesehenen Bereich der Verbindungssteuerung. Sie kdnnen auch
auf die Funktionen Mauszeiger, Kommentarzeiger und Remote-Desktop-
Steuerung zugreifen, wie im Abschnitt Konferenzen beschrieben. Diese
Bildschirmfreigabefunktion ist nur verfugbar, wenn lhr System diese Funktion
unterstutzt.

3.8.6.1 WebRTC-Bildschirmfreigabe bei einem Anruf an einen externen Kontakt

Mit dieser Funktion kdnnen Sie Bildschirminformationen fiir einen externen
Kontakt freigeben, indem Sie eine URL fur diesen Zweck senden.

Prerequisites

Sie geben lhren Bildschirm frei.

Step by Step
1 ion Sio w e . . =
Klicken Sie wahrend der Bildschirmfreigabe auf die Schaltflache und
klicken Sie unter Freigabeoptionen auf E-Mail-Benachrichtigung.

Es wird eine Einladungs-E-Mail zur Bildschirmfreigabe mit der URL
generiert.
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2) Senden Sie den URL-Link an den externen Gesprachsteilnehmer.

Nach dem Empfang und dem Offnen des empfangenen Links wird der
externe Teilnehmer aufgefordert, eine PIN einzugeben, wie in der Abbildung
unten dargestellt:

Openscape UC wants to share information with you.
Please ask the presenter to share the PIN.

3) Klicken Sie auf die Option PIN anzeigen unter Freigabeoptionen aus Schritt
1.
Die PIN wird angezeigt. Geben Sie diese 6-stellige PIN an Ihren externen
Kontakt weiter, um ihm Zugriff auf Ihre freigegebenen Bildschirminhalte zu
gewahren.

3.8.7 Gastzugriff fur Konferenz

Wenn Sie eine Konferenz erstellen, ist es moglich, einen Link bereitzustellen,
um jedem externen Teilnehmer die Teilnahme an lhrer Konferenz zu
ermoglichen. Diese Teilnehmer werden als "Gaste" bezeichnet und daher

wird dieser Link als "Gastzugriff" Giber das Internet bezeichnet. Ein Gast

kann Uber eine WebRTC-Verbindung mit dem Link Gastzugriff an einer UC-
Konferenz teilnehmen. Um die Gastzugriffsfunktion verwenden zu kénnen,
muss die WebRTC-Funktion in Threm UC-System konfiguriert sein. Fur weitere
Informationen wenden Sie sich bitte an Ihren Systemadministrator.

3.8.7.1 Uber einen Gastzugriff-Link an einer Konferenz teilnehmen

Sie kdnnen jederzeit an einer UC-Web-Konferenz teilnehmen, unabhangig
davon, ob Sie ein UC-Benutzer sind oder nicht, solange die WebRTC-
Funktionalitat bei Ihnen unterstitzt wird.

Schritt fiir Schritt

1) Offnen Sie einen Webbrowser und geben Sie den Link zum Gastzugriff ein,
den Sie erhalten haben.

Sie werden aufgefordert, auszuwahlen, wie Sie der Konferenz beitreten
mochten.

Die folgenden Optionen sind verflgbar:

« Uber Ihr Konto teilnehmen, fiir UC-Benutzer.
« Als Gast teilnehmen, fiir Nicht-UC-Benutzer.
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2) Klicken Sie auf Als Gast teilnehmen, um als Gast an der Konferenz
teilzunehmen.

Das Gasteportal wird gedffnet.

£ OpenScape UC

Guest portal to join the meeting

Please select your devices:

Audio output o
Default - Realtek HD Audio 2nd output (Realtek(R) Audio) v

Camera
Integrated Camera

Camera Preview

Please identify yourself for this metting

Join as a guest

3) Bevor Sie der Konferenz beitreten, wahlen Sie lhre Gerate aus:

a) Wahlen Sie unter Audioausgang ein Audiogerat aus der Dropdownliste
(z. B. Ihr Headset).

Sie kdnnen die Audioqualitat testen, indem Sie auf klicken. Eine
Vorschau wird abgespielt, damit Sie horen kénnen, wie es klingt.

b) Wahlen Sie unter Mikrofon ein Gerat aus der Dropdownliste (z. B. lhr
Headset).

¢) Wahlen Sie unter Kamera ein Videogerat aus der Dropdownliste (z. B.
Ihre integrierte Kamera).

Sie kdnnen die Videoqualitat testen, indem Sie die Option
Kameravorschau aktivieren. Eine Videovorschau wird angezeigt, damit
Sie sehen kénnen, wie es aussieht.

Optional kénnen Sie einen Videoeffekt auswahlen. Die folgenden
Videoeffekte sind verfligbar: Weichzeichner, Biro, Raum, Regal,
Gemailde, Unternehmen.
4) Geben Sie Vorname und/oder Nachname ein und klicken Sie dann auf Als
Gast teilnehmen.

Sie sind nun als Gast an der Konferenz beteiligt und Ihr Name erscheint in der
Liste der Teilnehmer.

Wahrend der Konferenz konnen Sie lhre Audio- und Videoeinstellungen
jederzeit andern. Weitere Informationen finden Sie unter Audio-/
Videoeinstellungen flir Gastbenutzer andern auf Seite 44.
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Standardmafig konnen Gastbenutzer keine Medien freigeben, es sei denn,
ein Moderator erteilt ihnen die entsprechenden Rechte. Weitere Informationen
finden Sie unter Medienfreigabeberechtigungen an Gastbenutzer erteilen auf
Seite 44.

3.8.7.2 Audio-/Videoeinstellungen fur Gastbenutzer andern

Wahrend der Telefonkonferenz konnen die Gastbenutzer ihre Audio- und/oder
Videoeinstellungen jederzeit andern.

Wichtig: Es wird nicht empfohlen, den Videoeffekt oder die
Kameraeinstellungen zu andern, wahrend das Videostreaming
lauft. Schalten Sie das Videostreaming aus und nehmen Sie
dann Anderungen an der Videokonfiguration vor.

Schritt fiir Schritt
1)

Klicken Sie aufE oben rechts auf dem Konferenzbildschirm, neben der

Schaltflache zum Beenden des Anrufs.

2) Wabhlen Sie im Dropdownmenii die Option Audio- und Videofreigabe aus.
Es offnet sich ein Pop-up-Fenster, in dem die Audio- und Videoeinstellungen
konfiguriert werden, bevor Sie der Konferenz als Gast beitreten.

3) Andern Sie die Audio- und Videoeinstellungen nach Ihren Wiinschen.

4) Klicken Sie auf Speichern.

Die Audio- und Videokonfiguration wird aktualisiert.

Nachste Schritte
Als Gastbenutzer konnen Sie auch eine Kameravorschau sehen, wahrend

Sie sich in einer Konferenz befinden. Klicken Sie dazu auf E und wahlen Sie
Kameravorschau anzeigen.

Die Kameravorschau wird in der oberen linken Ecke des Konferenzbildschirms
angezeigt.

Wenn Sie vor Beginn der Konferenz einen Videoeffekt ausgewahlt haben, wird
dieser standardmafRig in der Kameravorschau angezeigt.

3.8.7.3 Medienfreigabeberechtigungen an Gastbenutzer erteilen

44

Als Moderator konnen Sie Gastbenutzern erlauben, wahrend einer
Telefonkonferenz Medien freizugeben.
Schritt fiir Schritt

1) Klicken Sie auf die Teilnehmerliste auf der rechten Seite des
Konferenzbildschirms und wahlen Sie in der Dropdownliste Gastteilnehmer
aus.

Die Liste der Gastteilnehmer wird angezeigt (falls vorhanden).
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2) Bewegen Sie den Mauszeiger tUber den Namen des Teilnehmers, dem Sie
Medienberechtigungen erteilen méchten.

Das Symbol = erscheint neben dem Namen des Teilnehmers.

) Klicken Sie auf = und wahlen Sie Medienfreigabe zulassen.

Der Gastbenutzer kann mit der Freigabe von Medien beginnen.

3.8.8 Konferenzrufsteuerung

Eine Konferenzansicht zeigt grundlegende Informationen wie z. B. die Anzahl
der Konferenzteilnehmer an. Mit den Optionen der Verbindungssteuerungsleiste
kénnen Sie sich weitere Details anzeigen lassen.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Details anzeigen in der
Verbindungssteuerungsleiste der Konferenzverbindung. Die
Verbindungssteuerungsleiste wird nach unten erweitert und zeigt die Details der
Konferenzteilnehmer an. Der derzeit aktive Sprecher wird hervorgehoben.

&b Conferences - OpenScape UC - O X

uniFy (&) work phone

Tonf 101
-~ Show
details

£ Participant{s) { 1 not in con

ot v

Conferences +
Scheduled Persistent

Title Details

A

Conf 101 Me

PIN: 596949

Elapsed time: 00:00
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&& Call Control - OpenScape UC - O *

uniFy

-, Conf 101
o

Active participant(s)

Ma

Q Pitagoras

Pitagoras

Die Schaltflachen fir die Konferenzrufsteuerung sind die folgenden:

E - Anzeigen/Verbergen der Teilnehmerliste

n - Anzeigen/Verbergen der Videoansicht der aktiven Sprecher
- Anzeigen der Ansicht ,Nur Verbindungssteuerung®
n - Videoubertragung starten

. - Ton stummschalten/Stummschaltung aufheben

n - Bildschirmfreigabe starten/stoppen

@ - Whiteboard starten

=

- Chat starten
Aufzeichnung einer Konferenz:
Klicken Sie aufE und wahlen Sie Konferenz aufzeichnen, um

die Aufzeichnung zu starten. Sie kdnnen die Aufzeichnung auch Gber
dasselbe Menu oder durch direktes Klicken auf die Schaltflachen fiir die

Aufzeichnungsanzeige in der Verbindungssteuerung oder

m unterbrechen und fortsetzen.
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Nach Beendigung der Konferenz erhalten alle Teilnehmer einer offenen
Konferenz eine E-Mail mit der Aufzeichnungsdatei der Konferenz. Bei einer
moderierten Konferenz erhalten nur die Moderatoren die E-Mail.

3.8.8.1 Teilnehmerliste der Konferenz

Eine Liste der Konferenzteilnehmer wird in der rechten Ecke des
Konferenzbildschirms angezeigt. Klicken Sie auf die Liste der Teilnehmer (z. B.
Aktive(r) Teilnehmer), um eine Dropdownliste zu 6ffnen, in der Sie die Optionen
der Teilnehmerliste andern kénnen:

» Aktive(r) Teilnehmer

* Inaktive(r) Teilnehmer
* Moderator(en)

» Gastteilnehmer

» Hand heben

- (falls die Konferenz moderiert wird), jeweils gefolgt von der entsprechenden
Nummer in Klammern.

Bewegen Sie den Mauszeiger (iber einen Teilnehmer, um die Schaltflachen

Stummschaltung n und weitere Optionen = anzuzeigen.

Es ist moglich, die Liste der Teilnehmer einzusehen, bevor man der
Telefonkonferenz beitritt. Die Teilnehmerliste wird alle 20 Sekunden aktualisiert.

3.8.8.2 Layout-Optionen fiir die Videoansicht

Wahrend einer Videokonferenz kénnen Sie den Bereich Video-Layout mithilfe
der Schaltflachen fir das Video-Layout nach lhren Wiinschen anpassen.

Diese Optionen stehen den Konferenzteilnehmern zur Verfigung, je nachdem,
wie das System eingesetzt wird, was auf 2 Arten geschehen kann:

1) Gemeinsames Layout der Videoansicht: Alle Teilnehmer sehen das
gleiche Layout der Videoansicht.

Bei moderierten Konferenzen kénnen die Moderatoren festlegen, welches
Layout der Videoansicht von allen Teilnehmern gesehen werden soll, wobei sie
zwischen der Einzelansicht und der kachelbasierten Ansicht wahlen kénnen.

Bei offenen Konferenzen kann das Layout nicht geandert werden und alle
Teilnehmer sehen die kachelbasierte Ansicht.

2) Individuelles Layout der Videoansichten: Jeder Teilnehmer kann sein
eigenes Videolayout wahlen.

Um die Schaltflachenleiste flr das Video-Layout anzuzeigen, bewegen Sie den
Mauszeiger Uber den Bereich Video-Layout. Die Leiste mit den Schaltflachen
fur das Videolayout wird auf der linken Seite der Benutzeroberflache angezeigt
und enthalt die folgenden Schaltflachen, die je nach dem oben erlauterten
Einsatz des Systems angezeigt werden:

E - Einzelansicht: Klicken Sie auf diese Schaltflache, um den
Videobildschirm eines einzelnen Teilnehmers anzuzeigen.
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. - Ansicht aktiver Sprecher: Klicken Sie auf diese Schaltflache, um
den Videobildschirm des/der aktiven Sprecher(s) anzuzeigen.

E - Kachelbasierte Ansicht: Klicken Sie auf diese Schaltflache, um das
einfache Video-Layout in Kacheln anzuzeigen.

E - Statistikansicht: Klicken Sie auf diese Schaltflache, um die Statistik
der Videokonferenz anzuzeigen.

E - Video aufzeichnen: Klicken Sie auf diese Schaltflache, um die
Aufzeichnung der Videokonferenz zu starten/stoppen.

3.8.9 GroRRkonferenz einleiten

Hierbei handelt es sich um einen Konferenztyp, bei dem alle Teilnehmer, mit
denen Sie gerade auf lnrem Endgerat verbunden sind, verbunden werden.

A

Klicken Sie auf die Schaltflache . in der Verbindungssteuerungsleiste
des aktiven Anrufs. Alle Ihre Telefonverbindungen werden zu einer Konferenz
zusammengefasst

3.9 Voicemail

3.9.1 Anzeige lhrer Voicemails

Klicken Sie auf die Schaltfliche ae in der Navigationsleiste, um die fiir Sie
aufgezeichneten Sprachnachrichten anzuzeigen. Um diese Funktion nutzen zu
kdénnen, muss ein Voicemail-Dienst fur Ihr Benutzerkonto konfiguriert sein.

3.9.2 Wiedergabe einer Voicemail

Sie kdnnen eine Voicemail Uber lhr bevorzugtes Gerat oder lhren PC
wiedergeben.

Step by Step
1) So geben Sie eine Voicemail auf Ihrem bevorzugten Gerat wieder:
a) Bewegen Sie den Mauszeiger auf den Voicemail-Eintrag.

Es werden weitere Steuerelemente angezeigt.

Klicken Sie auf und wahlen Sie Uber Telefon wiedergeben

2)

Um eine Voicemail Gber lhren PC wiederzugeben, klicken Sie auf
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3.9.3 Voicemail-Ansagefunktion verwenden

Es ist moglich, Ansagen aufzunehmen, die wiedergegeben werden, wenn ein
Anruf zu lhrer Voicemail weitergeleitet wird.

Es stehen mehrere Ansageoptionen zur Verfugung:
» Standardansagen

Dies ist eine vom System generierte Ansage und ist standardmaRig
ausgewahlt. Vielleicht méchten Sie auf die Option Namensaufzeichnung
zugreifen, um lhren Namen aufzuzeichnen, der bei Verwendung dieser
Standardansage wiedergegeben wird

* Einzelne Ansage

Dies kann verwendet werden, um zu informieren, wer |hr Stellvertreter ist
oder wann Sie wieder fir die Beantwortung von Anrufen zur Verfligung
stehen.

* Urlaubsansage

Wenn Sie diese Option wahlen, werden alle Ihre Anrufe auf lhre Voicemail
umgeleitet. Dies kann auch genutzt werden, um zu informieren, wer lhr
Stellvertreter ist oder wann Sie aus dem Urlaub zurtick sind.

* Geschiftliche Ansage

Das ermdglicht Ihnen die Aufnahme von zwei Ansagen, von denen
eine wahrend |hrer Geschéaftszeiten und die andere aulerhalb lhrer
Geschaftszeiten verwendet werden kann. Sie konnen auch lhre
Geschaftszeiten fur jeden Wochentag festlegen.

Die Ansagen kénnen in der Registerkarte Voicemail unter ,Einstellungen®
definiert werden.

Sie gelangen mit den folgenden Schritten zur Registerkarte Voicemail:
1. Klicken Sie auf lhren Anmeldenamen (Avatar) in der Header-Leiste.
2. Klicken Sie auf Einstellungen.

3. Klicken Sie auf die Registerkarte Voicemail.

Sie kénnen lhre Ansage aufnehmen, wiedergeben, herunterladen oder laden.
Driicken Sie die Schaltflache Einstellungen unter der gewinschten Ansage:

a) Wenn Sie auf das Mikrofon klicken, kénnen Sie Ihre Ansage aufzeichnen.

Wahrend die Aufzeichnung aktiv ist, wird das Mikrofonsymbol rot. Ein
erneuter Klick auf das Mikrofonsymbol stoppt die Aufzeichnung.

b) Wenn Sie auf das Symbol Kommunikationsoptionen = Klicken, kdnnen Sie
Aus Datei laden oder Herunterladen auswahlen.

NOTICE: Es werden nur .wav-Dateien unterstitzt.

NOTICE: Fur die Verwendung der Option Aus Datei laden
werden die folgenden Eigenschaften empfohlen: .wav-Datei -
128 kbps Bitrate, 8 kHZ Abtastrate, 16-bit Auflésung und Kanal
mono.
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3.10 Chat

3.10.1 Chat-Board

50

c) Sie kdnnen auf das Wiedergabesymbol = klicken, um zu héren, was Sie
aufgenommen haben.

d) Wenn Sie das Kontrollkastchen Aufzeichnen von Voicemails nicht
zulassen aktivieren, kann der Anrufer keine Nachricht hinterlassen, sondern
nur lhre Ansage horen.

4. Klicken Sie auf Speichern, um Ihre Einstellungen zu speichern.

Sie kdnnen das Chat-Fenster auf folgende Weise aufrufen:

* (Uber Outlook-Visitenkarte

» (ber den Lesebereich

* Uber ,Verbinden mit*

+ Uber das Kontextmeni einer E-Mail in Inrem MicrosoftOutlook-Posteingang
+ Uber das Kontextmenii eines Kontakts in Ihrer MicrosoftOutlook-Kontaktliste

Um das Kontextmenu aufzurufen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
den Kontakt in Ihrer MicrosoftOutlook -Kontaktliste, mit dem Sie einen Chat
beginnen mdchten. Wenn Sie die Option Chat wahlen, wird das Dialogfeld
Instant Messaging gedffnet.

+ Uber die Schaltflache Visitenkarte IM

Klicken Sie auf das Chat-Symbol @ unter einem Kontakt, um die Chat-

VANGOGH MVS <vangog...

Available

Oberflache zu dffnen. ® O ® @ v

Sie kénnen mit einem einzelnen Kontakt oder mit einer Gruppe von Kontakten
chatten.

Klicken Sie auf die Schaltflache , um einen neuen Chat zu erstellen.

Klicken Sie in einer aktiven Chat-Unterhaltung auf die Schaltflache — , um
das Menu der verfligbaren Kommunikationsoptionen anzuzeigen.
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&b Chat Board

Chats

Paintings
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Chat

g Da Vinci MVS
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VANGOGH: | dream my p
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Renoir MVS

Renoir Why shouldn't art
Thursday
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VANGOGH: | dream my ¢
Thursday
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Me: shared a file.
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&%
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Teste 10
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&
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Image.png
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Teste 8
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my dream
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Teste 7
Renoir: shared a file.

g 4 Movember

I dream my painting and | paint

Klicken Sie auf die Schaltflache "=

oben rechts in einer Unterhaltung, um die

Unterhaltung in eine separate Fensteransicht zu erweitern. Sobald Sie sich in
dieser Ansicht befinden, klicken Sie auf das kleine Symbol auf der Schaltflache

4

, um zur Einzelfensteransicht (kombinierte Ansicht) zuriickzukehren.

ah Fa

®

Paintings

Chat

Da Vinci MVS

Image.png
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| dream my painting and | paint
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b Reno -
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A R_ Painting House =&
~ ~
Image png
&
1
[ 4 ’ .
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Mit der Chat-Anhangfunktion kénnen Sie Dateien (z. B. Fotos, Dokumente,

Videos) freigeben und austauschen.
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Es gelten die folgenden Einschrankungen:

» Die DateigroRRe, die ein Benutzer freigeben kann, wird vom Administrator
konfiguriert und ist standardmafig auf 100 MB begrenzt.
» Fir die meisten Dateitypen ist Freigabe standardmaRig aktiviert. Zum
Beispiel:
— — PDF (.pdf)
— PNG (.png)
— JPEG (.jpeg)
— GIF (.gif)
— BMP (.bmp)
— Text (.txt)
— CSV (.csv)
— ZIP (.zip, .7zip)
— Video (.mp4)
— Microsoft Office (.word, .xlIs, ppt)
Ihr Systemadministrator kann lhr System mithilfe einer Whitelist so

konfigurieren, dass es zusatzliche Dateitypen unterstutzt. Wenden Sie sich an
Ihren Administrator, um N&heres zu erfahren.

3.10.2.1 Chat-Anhang senden

Um einen Chat-Anhang an einen anderen OpenScape UC-
Anwendungsbenutzer aus Ihrer Kontaktliste zu senden:

Step by Step

1)
Klicken Sie auf die Schaltflache @ im unteren Eingabebereich des Chat-
Fensters.

Es wird ein neues Fenster gedffnet, in dem Sie die Datei auswahlen kénnen,
die Sie anhdngen mdchten.

2) Doppelklicken Sie auf die Datei, die Sie anhangen mdchten, oder wahlen Sie
diese aus und klicken Sie auf Offnen.

3) Dricken Sie auf die Senden-Schaltflache, um Ihren Anhang zu senden,
sobald die Datei zu Ihrem Chat-Thread hochgeladen wurde.

3.10.2.2 Chat-Bild-Viewer 6ffnen

Wenn ein Bild an eine Chat-Konversation angehangt wird, kénnen alle Chat-
Teilnehmer eine Vorschau des Bilds sehen. Gehen Sie wie folgt vor, um ein
beigefiigtes Bild im nativen Fusion Bild-Viewer zu 6ffnen.

Step by Step

1) Doppelklicken Sie auf das Bild in lhrem Konversationsfenster, um es im
internen Viewer zu vergroRern. In der vergroRerten Bildansicht des Chats: :

Weitere Bilder, die bereits fiir diese Konversation heruntergeladen wurden,
werden ebenfalls im unteren Teil des Bild-Viewers angezeigt.
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2) Gehen Sie durch die Bilddateien dieser Chat-Konversation, indem Sie auf
ein bestimmtes Bild in der Bildansicht klicken oder |hre Tastatur verwenden.

Chats 0 Chat with atts:
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Nafme Date
o Chat with o
Kyarsb: Piaate review
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3.10.3 Aktionsleiste

Sie kénnen Kontakte zur Aktionsleiste hinzufiigen, indem Sie das Symbol Zu

Aktionsleiste hinzufiigen verwenden V)

Die Kontakte kdnnen hinzugefiigt werden aus:

« Anrufliste
» Kontakte
» Verzeichnissuche

Wenn Sie alle erforderlichen Kontakte hinzugefligt haben (z. B. wenn Sie einen
Mehrfach-Chat oder eine Konferenz planen), kann lhr Bildschirm so aussehen:
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Mit dem Telefonsymbol kénnen Sie sie anrufen.

Klicken Sie auf das Telefonsymbol, um einen Anruf zu starten, oder klicken Sie

auf E um auf zusatzliche Kommunikationsoptionen wie Konferenz oder Chat
zuzugreifen.

Um einen einzelnen Kontakt aus der Aktionsleiste zu entfernen, bewegen Sie
den Mauszeiger Uber den Kontakt und klicken Sie auf die Schaltflache "X"
neben dem Kontakt.

3.10.4 Loschen einer Chat-Nachricht

54

Um eine von Ihnen gesendete Chat-Nachricht zu |6schen, fahren Sie mit

der Maus Uber die Nachricht und klicken Sie auf das Symbol o , um sie zu
I6schen.

Die Nachricht wird fiir Sie und flr alle anderen Chat-Teilnehmer entfernt.

NOTICE: Die Nachrichten kénnen nur nacheinander geldscht
werden.

A31003-S50A0-U109-11-0019, 08/2024
Unify OpenScape UC Application V10, Bedienungsanleitung



Client-Funktionen verwenden

3.10.5 Chat in einem Einzelgesprach starten und nutzen

Wahrend eines Anrufs mit einem anderen UC-Benutzer kénnen Sie das Chat-
Fenster verwenden, um Nachrichten, Links oder Anhange mit dem anderen
Anrufteilnehmer auszutauschen.

Step by Step

1) Um den Chat in einem Einzelgesprach zu starten, klicken Sie in der

Verbindungssteuerungsleiste auf E
Die verfugbaren Kommunikationsoptionen werden angezeigt.

Fruhere Nachrichten, die von den Gesprachsteilnehmern ausgetauscht
wurden, werden im Chat-Fenster angezeigt.

2) Klicken Sie auf Chat.
Das Chat-Fenster wird angezeigt und die Gesprachsteilnehmer kénnen
beginnen, Nachrichten auszutauschen oder altere Nachrichten anzusehen.

3) Wahrend des Gesprachs kdnnen Sie Uber den Chat die folgenden Aktionen
durchfihren:

a) Eine neue Nachricht in das Nachrichtenfeld eingeben und diese senden,

indem Sie auf das Symbol B> klicken oder die Eingabe-Taste driicken.
b) P

Ein Emoji senden, indem Sie auf das Symbol =/ Klicken, das auf der

rechten Seite des Nachrichtenfeldes angezeigt wird.

Anhange hinzufliigen, indem Sie auf das Symbol ] klicken, das auf der
rechten Seite des Nachrichtenfeldes angezeigt wird.

d) Chat-Nachrichten I6schen, indem Sie unten in der Nachricht auf L6schen
klicken.

Einen anderen UC-Benutzer anrufen, indem Sie auf 7 Klicken.
f) Die verfugbaren Kommunikationsoptionen anzeigen, indem Sie auf
= Kiicken:
+ Dem Chat weitere Teilnehmer hinzufiigen.
» Eine E-Mail an den/die Gesprachsteilnehmer senden.

9 Den Chat anpinnen, indem Sie auf * Kiicken.

Die folgenden Registerkarten werden im Chat-Fenster angezeigt:

+ Nachrichten: enthalt alle von den Gesprachsteilnehmern
ausgetauschten Nachrichten sowie deren Namen und Sendezeitpunkt.

+ Dateien: enthalt alle von den Gesprachsteilnehmern freigegebenen
Anhange.
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4) Nach Beendigung des Anrufs konnen Sie die wahrend des Gesprachs
ausgetauschten Nachrichten und Anhange anzeigen und weitere
Nachrichten austauschen.

a) -

Klicken Sie auf —, um die Registerkarte Chat zu 6ffnen.

b) Wahlen Sie den Chat aus, den Sie anzeigen méchten.

NOTICE:

Die Registerkarte Chat enthalt eine Aufzeichnung aller
Nachrichten, die zwischen den Gesprachsteilnehmern
vor und wahrend des Gesprachs ausgetauscht werden.
Nach Beendigung des Gesprachs ist es moglich, weitere
Nachrichten oder Dateien im Chat zu versenden.

5) Um das Chat-Fenster wahrend eines Gesprachs auszublenden, klicken Sie

in der Verbindungssteuerungsleiste auf .78

Das Chat-Fenster wird ausgeblendet. Der andere Gesprachsteilnehmer
kann es weiterhin sehen.

3.10.6 Den Chat wahrend einer Telefonkonferenz starten, nutzen und
Teilnehmer hinzufligen
Wahrend einer Telefonkonferenz kénnen Gaste und Nicht-Gastteilnehmer
Nachrichten, Links oder Anhange miteinander austauschen.

Gastteilnehmer konnen den Konferenz-Chat nur nutzen, wenn ein Moderator
sie dazu hinzufugt.

Nur Moderatoren dirfen den Chat wahrend einer Telefonkonferenz starten.

3.10.6.1 Den Chat wahrend einer Telefonkonferenz starten

Nicht-Gastteilnehmer konnen wahrend einer Telefonkonferenz den Chat starten.

Voraussetzungen

« Sie sind ein UC-Benutzer (kein Gastteilnehmer).
» Sie sind der Konferenz tber den WebClient, die UC Desktop-App oder
Fusion for Office beigetreten.

Um den Chat in einer Telefonkonferenz zu starten, klicken Sie in der

»

Anrufsteuerungsleiste auf ™.

Der Chat wird den Nicht-Gastteilnehmern angezeigt. Gastteilnehmer kdnnen
den Chat nur sehen, wenn ein Moderator sie dazu hinzufugt.

Sie kdnnen einige Bildschirmbereiche mit aktiven Anrufen deaktivieren, damit
der Chat auf dem Anrufbildschirm grof3er angezeigt wird.
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3.10.6.2 Den Chat wahrend einer Telefonkonferenz nutzen

Wahrend der Konferenz kénnen die Teilnehmer iber den Chat die folgenden
Aktionen durchflihren:

» Eine neue Nachricht in das Nachrichtenfeld eingeben und senden, indem

man auf das Symbol . klickt oder die Eingabetaste druckt.

Ein Emoji senden, indem man auf das Symbol E
Seite des Nachrichtenfeldes angezeigt wird.

klickt, das auf der rechten

Anhange hinzufigen, indem man auf das Symbol 1] klickt, das auf der
rechten Seite des Nachrichtenfeldes angezeigt wird.

e Chat-Nachrichten loschen, indem man unten in der Nachricht auf Loschen
klickt.

Die folgenden Registerkarten werden im Chat-Bereich angezeigt:

* Nachrichten: enthalt alle Nachrichten, die von Nicht-Gastteilnehmern
ausgetauscht wurden, sowie deren Namen und den Zeitpunkt des Versands.

» Dateien: enthalt alle Anhange, die von Nicht-Gastteilnehmern freigegeben
wurden.

3.10.6.3 Den Chat wahrend einer Telefonkonferenz ausblenden

Gaste und Nicht-Gastteilnehmer konnen den Chat ausblenden, wenn
sie ihn nicht mehr sehen wollen oder wenn sie mochten, dass andere
Bildschirmbereiche grofer angezeigt werden.

Um den Chat auszublenden, klicken Sie in der Anrufsteuerungsleiste auf E

Der Chat wird lhnen nicht mehr angezeigt. Die anderen Teilnehmer kdnnen ihn
aber weiterhin sehen.

3.10.6.4 Einen Gastbenutzer zum Konferenz-Chat hinzufiigen

Wenn der Chat wahrend einer Konferenz gestartet wurde, kdnnen
Gastteilnehmer ihn standardmaRig nicht sehen oder nutzen, es sei denn, ein
Moderator hat sie dem Chat hinzugefigt.

Voraussetzungen

« Sie sind ein Moderator.

» Sie sind der Konferenz tber den WebClient, die UC Desktop-App oder
Fusion for Office beigetreten.

Fihren Sie die folgenden Schritte aus, um einen Gastbenutzer zum Konferenz-
Chat hinzuzufliigen:
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Schritt fiir Schritt

1) Klicken Sie auf die Teilnehmerliste auf der rechten Seite des
Konferenzbildschirms und wahlen Sie in der Dropdownliste Gastteilnehmer
aus.

Die Liste der Gastteilnehmer wird angezeigt (falls vorhanden).

2) Bewegen Sie den Mauszeiger Uber den Namen des Teilnehmers, den Sie
zum Konferenz-Chat hinzufigen méchten.

Das Symbol = erscheint neben dem Namen des Teilnehmers.

Klicken Sie auf und wahlen Sie Zum Chat hinzufiigen.

Der Chat wird dem ausgewahlten Gastteilnehmer angezeigt.

Gastteilnehmer kénnen den Chat genauso nutzen wie Nicht-Gastteilnehmer.
Weitere Informationen zu Aktionen im Chat finden Sie unter Den Chat wahrend
einer Telefonkonferenz nutzen auf Seite 57.

3.10.6.5 Chat-Nachrichten nach Beendigung einer Konferenz anzeigen

58

Nach Beendigung einer Konferenz kénnen Sie die wahrend der Konferenz
ausgetauschten Chatnachrichten und Dateien einsehen.

Voraussetzungen

+ Sie sind der Konferenz als UC-Benutzer beigetreten (nicht als
Gastteilnehmer).

» Sie sind der Konferenz tber den WebClient, die UC Desktop-App oder
Fusion for Office beigetreten.

Schritt fur Schritt

) Klicken Sie auf A , um die Registerkarte Konferenzen zu 6ffnen.
2) Klicken Sie anschlief’end auf Konferenz-Chats.
3) Wahlen Sie die Konferenz aus, fur die Sie die Chatnachrichten und Anhange
anzeigen mdchten.
Die folgenden Registerkarten werden angezeigt:

* Nachrichten: enthalt alle Nachrichten, die wahrend der Konferenz
ausgetauscht wurden, sowie deren Namen und Zeitpunkt des Versands.

» Dateien: enthalt alle Anhange, die wahrend der Konferenz ausgetauscht
wurden.

Anmerkung:

Die Registerkarte Konferenz-Chats enthalt nur eine
Aufzeichnung der Chatnachrichten und Dateien, die wahrend
der Konferenz ausgetauscht wurden. Nach Beendigung der
Konferenz ist es nicht mehr mdglich, weitere Nachrichten
oder Dateien zu versenden.
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Whiteboard

3.11 Whiteboard

Uber das Whiteboard kénnen Sie wahrend eines Konferenzrufs mit anderen
Gesprachsteilnehmern zusammenarbeiten, indem Sie auf einer leeren Seite
Text eingeben, zeichnen oder Bilder importieren.

NOTICE: Nur UC-Benutzer dirfen das Whiteboard wahrend
eines Konferenzrufs starten. Gastteilnehmer kdnnen die
Whiteboard-Funktion zwar nutzen, diese aber nicht starten.

Die folgenden UC-Clients unterstutzen die Whiteboard-Funktion: Web Client,
UC Desktop App und Fusion for Office.

3.11.1 Whiteboard in einem Konferenzruf hinzufiigen, bearbeiten oder
ausblenden

Wahrend eines Konferenzrufs kénnen Nicht-Gastteilnehmer jederzeit das
Whiteboard starten.
Prerequisites

+ Sie sind ein UC-Benutzer (kein Gastteilnehmer).
» Sie sind der Konferenz tiber den Web Client, die UC Desktop App oder

Fusion for Office beigetreten.
Step by Step

1) Um das Whiteboard zum aktiven Konferenzruf hinzuzufigen, klicken Sie in

der Verbindungssteuerungsleiste auf @
Das Whiteboard wird dem aktiven Konferenzruf hinzugefiigt.

Sie kdnnen einige aktive Anruffelder deaktivieren, damit das Whiteboard auf
dem Anrufbildschirm gréer erscheint.
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2) Um mit der Bearbeitung zu beginnen, wahlen Sie ein Tool auf der linken
Seite des Whiteboards aus.

Die verfligbaren Whiteboard-Tools werden in der folgenden Tabelle

beschrieben:

Table 2: Whiteboard-Tools

Whiteboard-Tool

o

Beschreibung

Herunterladen

Wie man es benutzt

Laden Sie das Whiteboard-Bild
als PNG-Datei herunter und
speichern Sie eine Kopie fur
sich selbst.

NOTICE:
Am Ende der
Konferenz
wird das
Whiteboard-
Bild nicht
automatisch
gespeichert.
m Auswaihlen Wahlen Sie Objekte aus,
o’ andern Sie ihre Grofie und
verschieben Sie sie.
@ Stift Zeichnen Sie Freihandformen.
@ Pfeil Zeichnen Sie Pfeile.
/® Linien Zeichnen Sie Linien.
Rechteck Zeichnen Sie rechteckige
@/ Formen.
@ Ellipse Zeichnen Sie Ellipsenformen.
@ Text Fligen Sie Text ein.
Bild Fiigen Sie Bilder ein.
Riickgangig Die letzte Anderung riickgéngig

machen.
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Umfragen

Whiteboard-Tool Beschreibung Wie man es benutzt
° Andere Optionen  7ys3tzliche Optionen
A 4 anzeigen:

* Hintergrund des
Whiteboards einstellen oder
andern.

« Alle Elemente auf dem
Whiteboard I6schen

Wenn Sie die Symbole Stift, Pfeil, Linien, Rechteck oder Ellipse
auswahlen, kénnen Sie eine Farbe und eine Gewichtung fir das Objekt
wahlen, das Sie hinzufiigen méchten.

Wenn Sie das Symbol Text auswahlen, kdnnen Sie die Farbe, die GroRe
und den Stil des Textes wahlen, den Sie hinzufligen mdchten.

Falls das Fenster Ihres UC-Clients zu klein ist, um alle moglichen Optionen
fir das Whiteboard anzuzeigen, werden zusatzliche Optionen im Bereich
Andere Optionen angezeigt.

Alle Anderungen, die Sie am Whiteboard vornehmen, werden allen
Gesprachsteilnehmern neben Ihrem Namen angezeigt.

3) Um das Whiteboard wahrend eines aktiven Konferenzrufs auszublenden,

klicken Sie in der Verbindungssteuerungsleiste auf n

Das Whiteboard wird ausgeblendet. Die anderen Teilnehmer kdnnen es
weiterhin sehen.

3.12 Umfragen

Mit dieser Funktion kdnnen Sie Benutzer einladen, eine Reihe von Fragen zu
beantworten, und ihre Meinung zu einem bestimmten Thema einholen.

Die Umfragen konnen auf eine der folgenden Arten verteilt werden:
+ Starten Sie eine Umfrage wahrend eines Konferenzrufs.

Die Umfrage wird allen Konferenzteilnehmern angezeigt.
» Senden Sie eine Umfrageeinladung an bestimmte Benutzer.

Die Einladung enthalt einen Link zur Umfrage. Nur die Nutzer, die den Link
haben, kdnnen an der Umfrage teilnehmen.

Bei Umfragen kénnen Sie die folgenden Aktionen durchfihren:

+ Umfragen erstellen, bearbeiten oder I6schen

» Umfragen wahrend eines Konferenzrufs starten oder beenden
» Umfrageeinladungen an bestimmte Benutzer senden

* Umfrageergebnisse anzeigen, drucken oder I6schen

Jede Umfrage kann einen der folgenden Status haben:

» Bereit: Die Umfrage ist bereit, an die Konferenzteilnehmer oder per
Einladung an bestimmte Benutzer verteilt zu werden.
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* Im Gange: Die Umfrage wurde in einem Konferenzruf gestartet oder per
Umfrageeinladungen verteilt.

Es werden Antworten fir laufende Umfragen gesammelt.
» Pausiert: Die Umfrage wurde gestoppt und es werden keine Antworten
mehr erfasst.

Wahrend eines Konferenzrufs kdnnen Gastbenutzer keine Umfragen starten,
aber sie kdnnen auf Umfragen antworten, die von anderen UC-Teilnehmern
gestartet wurden.

3.12.1 Umfrage erstellen
Uber die Registerkarte Umfragen konnen Sie eine neue Umfrage erstellen.
Step by Step

Klicken Sie in der linken Navigationsleiste auf = , um die Registerkarte
Umfragen zu 6ffnen.

Die zuvor erstellten Umfragen (falls vorhanden) werden in diesem Bereich
angezeigt.

2) Klicken Sie oben rechts auf dem Bildschirm auf + Umfrage erstellen.

Die Seite zur Erstellung von Umfragen wird mit den folgenden zwei
Registerkarten gedffnet:

» Designer, auf der Sie der Umfrage Fragen hinzufiigen kdnnen, indem
Sie die verfligbaren Elemente verwenden.

* Vorschau, auf der Sie die Fragen der Umfrage ansehen und die
Funktionalitat testen kénnen.
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3) Beginnen Sie auf der Registerkarte Designer mit der Erstellung der Umfrage
auf eine der folgenden Arten:

Ziehen Sie ein Umfrageelement aus der Toolbox, die auf der linken Seite
des Bildschirms angezeigt wird, und legen Sie es ab.

Klicken Sie auf Frage hinzufiigen, um mit der Erstellung der Umfrage
unter Verwendung des Standardumfrageelements (Einzeilige Eingabe)
zu beginnen.

Klicken Sie innerhalb der Schaltfliche Frage hinzufiigen auf ... und
wahlen Sie ein Umfrageelement aus der Liste aus.

Die folgenden Umfrageelemente sind verfigbar:

Optionsfeldgruppe fir Fragen mit mehreren Auswahlmdglichkeiten, die
eine einzige Auswahl zulassen.

Bewertungsskala fiir Fragen, die eine Bewertung nach einer
vorgegebenen Bewertungsskala erlauben.

Kontrollkdstchen fir Fragen mit mehreren Auswahimaoglichkeiten, die
die Auswahl einer oder mehrerer Optionen ermdglichen.

Dropdown flr Fragen, die eine einzige Auswahl aus einer Reihe von
Optionen erlauben.

Ja/Nein (boolesch) fir Fragen, bei denen nur die Werte Ja und Nein
mdglich sind.

Einzeilige Eingabe fir Fragen, die Antworten in reinem Text in einer
einzigen Zeile zulassen.

Langtext fir Fragen, die Antworten in reinem Text in einer oder mehreren
Zeilen zulassen.

4) Umfrage konfigurieren:

Geben Sie in das Feld Umfragetitel einen benutzerdefinierten Titel fur
die Umfrage ein.

Geben Sie eine kurze Beschreibung des Zwecks der Umfrage in das Feld
Beschreibung ein.

Klicken Sie auf ~ , um ein Umfragelogo zu suchen und hochzuladen.
Konfigurieren Sie die Fragen und Seiten der Umfrage.

Jede Umfrage kann mehrere Seiten umfassen, mit einer oder mehreren
Fragen auf jeder Seite. Um Fragen neu anzuordnen oder auf eine andere
Seite zu verschieben, ziehen Sie die Fragen an die gewlinschte Stelle
und legen Sie sie dort ab.

Sie kdnnen Fragen als obligatorisch markieren, indem Sie den
Schieberegler Erforderlich auf EIN (orange) stellen.

Sie kdnnen bereits erstellte Fragen als Vorlage flir neue Fragen
verwenden, indem Sie auf die Schaltflache Duplizieren klicken.

Wenn Sie den Typ einer Frage andern mochten, wahlen Sie ein anderes
Element aus der Dropdown-Liste aus, die in der unteren linken Ecke der
Frage angezeigt wird.

Fir erweiterte Umfragefunktionen klicken Sie auf =, um die
Registerkarte der Umfrageeinstellungen auf der rechten Seite des
Bildschirms zu 6ffnen. Je nach Elementtyp werden in diesem Bereich
verschiedene Abschnitte angezeigt, in denen Sie die allgemeinen
Einstellungen der Umfrage bearbeiten sowie die Logik, das Layout,
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die Daten und die Validierer fiir die Fragen der Umfrage konfigurieren
kdénnen.

5) Optional kdnnen Sie zur Registerkarte Vorschau navigieren, um die Fragen
anzuzeigen und die Funktionalitat zu testen.

In diesem Bereich haben Sie folgende Mdglichkeiten:

Klicken Sie auf = , um eine Vorschau der Umfrage auf verschiedenen
Bildschirmtypen und -gréRen anzuzeigen.

Klicken Sie auf , um eine Vorschau der Umfrageelemente im Hoch-
oder Querformat anzuzeigen.

Klicken Sie auf “ , um unsichtbare Umfrageelemente ein- oder
auszublenden.

Klicken Sie auf **, um eine Vorschau der Umfrageelemente im
Standard- oder modernen Design anzuzeigen.

6) Wenn Sie die Konfiguration der Umfrage abgeschlossen haben, klicken Sie
oben rechts auf dem Bildschirm auf Speichern.

Die neu erstellte Umfrage wird auf der Registerkarte Umfragen angezeigt und
verflgt Uber den Status Bereit.

3.12.2 Umfrage bearbeiten

Sie kdnnen eine bestehende Umfrage auf der Registerkarte Umfragen
bearbeiten.

Step by Step

1) Klicken Sie in der linken Navigationsleiste auf B um die Registerkarte
Umfragen zu 6ffnen.
In diesem Bereich werden die zuvor erstellten Umfragen angezeigt.

2) Suchen Sie die Umfrage, die Sie bearbeiten mochten, und klicken Sie auf
die Schaltflache = auf der rechten Seite.

3) Wahlen Sie in der Dropdown-Liste die Option Bearbeiten.
Die Fragen und Einstellungen der Umfrage werden angezeigt.

4) Bearbeiten Sie die Fragen und Einstellungen der Umfrage nach Ihren
Wiinschen.

5) Sobald Sie die Bearbeitung der Umfrage abgeschlossen haben, klicken Sie
oben rechts auf dem Bildschirm auf Speichern.

Die von lhnen vorgenommenen Anderungen werden gespeichert und die
Umfrage verfligt Gber den Status Bereit.

3.12.3 Umfrage wahrend eines Konferenzrufs starten

64

Wahrend eines Konferenzrufs kénnen Sie eine oder mehrere Umfragen an
die Teilnehmer verteilen, um ihre Meinung zu einem bestimmten Thema
einzuholen.
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Wenn eine Umfrage gestartet wird, wird allen Teilnehmern ein Pop-up-Fenster
angezeigt, in dem sie die Fragen beantworten konnen.

Es ist moglich, eine Umfrage mehrmals wahrend eines Konferenzrufs zu
starten. Die Umfrage wird allen Teilnehmern angezeigt, sobald der Initiator der
Umfrage diese startet.

Wenn Sie eine Umfrage, fir die bereits Beantwortungen erfasst wurden, erneut
starten mochten, missen Sie bestatigen, dass Sie die Umfrage erneut verteilen
mdchten. Sie haben folgende Mdglichkeiten:

* Ja, weitere Antworten einholen: Die Umfrage wird allen Teilnehmern
erneut angezeigt und die neuen Antworten werden zusammen mit den
vorherigen erfasst.

+ Ja, alle Antworten lI6schen und fortfahren: Die Umfrage wird allen
Teilnehmern erneut angezeigt. Die zuvor erfassten Antworten werden
geldscht und neue Antworten werden erfasst.

» Nein: Die Aktion zur Neuverteilung der Umfrage wird abgebrochen.

Wenn eine Umfrage wahrend einer Konferenz gestartet wird, wird sie den
Teilnehmern angezeigt, die sich zum Zeitpunkt der Verteilung im Konferenzruf
befinden, sowie den Teilnehmern, die der Konferenz zu einem spateren
Zeitpunkt beitreten.

Wahrend eines Konferenzrufs kann jeweils nur eine Umfrage durchgefuhrt
werden.

Fihren Sie die folgenden Schritte aus, um wahrend eines Konferenzrufs eine
Umfrage zu starten:

Step by Step

1
) Klicken Sie in der Verbindungssteuerungsleiste auf B
2) Wahlen Sie die Umfrage, die Sie starten mdchten, aus der Liste der
Umfragen aus.
Es wird eine Meldung angezeigt, in der Sie aufgefordert werden zu
bestatigen, dass Sie die ausgewahlte Umfrage starten mdchten.
3) Klicken Sie auf Ja.

Die Umfrage wird allen Konferenzteilnehmern angezeigt und sie kbnnen mit
der Beantwortung der Fragen beginnen.

NOTICE: Teilnehmer, die nicht an der Umfrage teilnehmen
mochten, kdnnen auf die Schaltflache SchlieBen unten
rechts im Umfragefenster klicken. Es wird eine Pop-up-
Meldung angezeigt, in der Sie aufgefordert werden, das
Verlassen der Umfrage zu bestatigen, danach wird die
Umfrage nicht mehr angezeigt.

Wenn eine Umfrage lauft, wird das Umfragesymbol in der
Verbindungssteuerungsleiste grun.

Der Initiator der Umfrage kann die Umfrage jederzeit beenden, indem er erneut
auf die Schaltflache Umfrage klickt und Umfrage beenden auswahit.
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3.12.4 Umfrageeinladungen versenden

Sie kdnnen Benutzer zur Teilnahme an einer Umfrage einladen, indem Sie eine
E-Mail-Einladung mit einem Link zur Umfrage versenden. Die Benutzer, die

die Einladung erhalten, kénnen den Link bis zu dem vom Initiator der Umfrage
festgelegten Ablaufdatum verwenden.

Step by Step

1) Um eine Umfrageeinladung zu versenden, gehen Sie zur Registerkarte
Umfragen.

Die Liste der verfigbaren Umfragen wird angezeigt.
2) Suchen Sie die Umfrage, fiir die Sie eine Einladung versenden mdchten.

3) Kiicken Sie auf = und wahlen Sie Einladung.

Es wird ein Pop-up-Fenster mit einer vordefinierten Umfrageeinladung
angezeigt.

Von hier aus kdnnen Sie eine der folgenden Aktionen durchfiihren:

» Das Ablaufdatum der Umfrage festlegen.

» Auf Kopieren klicken, um den Text fur die Einladung zur Umfrage in die
Zwischenablage zu kopieren und ihn manuell an bestimmte Benutzer zu
senden.

» Auf E-Mail an Teilnehmer senden klicken, um den Standard-E-Mail-
Client mit einer vorausgefullten Nachricht zu 6ffnen, die die Einladung zur
Umfrage enthalt.

Die Benutzer, die die Einladung erhalten, missen den Link mit einem Browser
ihrer Wahl 6ffnen, um die Umfrage zu starten.

Es ist nicht moéglich, den Link nach dem Ablaufdatum zu verwenden oder wenn
die Umfrage vom Initiator der Umfrage gestoppt wurde.

3.12.5 Umfrageergebnisse

Wahrend eine Umfrage lauft, &ndert sich ihr Status in Im Gange. In diesem
Status werden die Antworten der Benutzer gesammelt und Sie kénnen sie auf
eine der folgenden Arten anzeigen:

» Wahlen Sie auf der Registerkarte Umfragen die Option Antworten
anzeigen.
»  Wahrend eines Konferenzrufs Gber die Option Ergebnisse anzeigen.

3.12.5.1 Umfrageergebnisse wahrend eines Konferenzrufs anzeigen
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Wenn eine Umfrage an die Konferenzteilnehmer verteilt wird, kann der Initiator
die Umfrageergebnisse wahrend des Konferenzrufs einsehen.

Die Ergebnisse sind nur fir den Konferenzteilnehmer zuganglich, der die
Umfrage erstellt und gestartet hat.
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Step by Step

1) Klicken Sie in der Verbindungssteuerungsleiste auf B

Es wird ein neues Fenster mit der Meldung angezeigt, dass die Umfrage
lauft.

2) Klicken Sie auf Ergebnisse anzeigen.

Das Fenster mit den Umfrageergebnissen wird gedffnet und Sie kdnnen
den Titel der Umfrage, das Ablaufdatum, die Anzahl der Antworten

und eine grafische Darstellung in Form eines Histogramms oder eines
Durchschnittsdiagramms anzeigen.

Wenn die Antworten in einem Histogramm angezeigt werden, kénnen Sie
die grafische Darstellung (Streuung, vertikale oder horizontale Balken) und
die Reihenfolge der Umfrageergebnisse (auf- oder absteigend) wahlen.

Wenn die Antworten in einem Durchschnittsdiagramm angezeigt werden,
koénnen Sie die grafische Darstellung (Aufzahlungszeichen oder Messgerat)
der Umfrageergebnisse wahlen.

Sie kdnnen die Umfrageergebnisse in einem der folgenden Formate
speichern:

Als PNG-Datei, indem Sie auf im oberen rechten Teil des Diagramms
klicken.

Diese Option speichert nur die grafische Darstellung. Alle anderen Daten,
die im Fenster mit den Umfrageergebnissen angezeigt werden, werden in
der PNG-Datei nicht angezeigt.

Als PDF-Datei, indem Sie auf £ im oberen rechten Teil des Fensters mit
den Umfrageergebnissen klicken.

Diese Option speichert alle im Fenster mit den Umfrageergebnissen
angezeigten Informationen

Sobald die Umfrage gestoppt wurde, ist es nicht mehr maéglich, die
Umfrageergebnisse wahrend des Konferenzrufs einzusehen. Sie kdnnen die
Ergebnisse nur auf der Registerkarte Umfragen einsehen.

3.12.5.2 Umfrageergebnisse anzeigen

Fir folgende Umfragen kénnen Sie die Ergebnisse auf der Registerkarte
Umfragen anzeigen:

» Umfragen, die Uber Einladungen an bestimmte Benutzer verteilt wurden.

» Umfragen, die wahrend eines Konferenzrufs gestartet wurden, aber nicht
mehr laufen.

Die Ergebnisse sind nur fiir den UC-Benutzer verfiigbar, der die Umfrage
erstellt und gestartet hat.
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Step by Step

1) Klicken Sie in der linken Navigationsleiste auf B um die Registerkarte
Umfragen zu 6ffnen.

In diesem Bereich wird die Liste der Umfragen angezeigt.

2) Suchen Sie die Umfrage, deren Ergebnisse Sie anzeigen mochten, und
klicken Sie auf die Schaltflache = auf der rechten Seite.

3) Wahlen Sie Antworten anzeigen aus der Dropdown-Liste aus.

Das Fenster mit den Umfrageergebnissen wird gedffnet und Sie kdnnen
den Titel der Umfrage, das Ablaufdatum, die Anzahl der Antworten

und eine grafische Darstellung in Form eines Histogramms oder eines
Durchschnittsdiagramms anzeigen.

Wenn die Antworten in einem Histogramm angezeigt werden, kénnen Sie
die grafische Darstellung (Streuung, vertikale oder horizontale Balken) und
die Reihenfolge der Umfrageergebnisse (auf- oder absteigend) wahlen.

Wenn die Antworten in einem Durchschnittsdiagramm angezeigt werden,
koénnen Sie die grafische Darstellung (Aufzéhlungszeichen oder Messgerat)
der Umfrageergebnisse wahlen.

Sie kdnnen die Umfrageergebnisse als PNG-Datei speichern, indem Sie auf

im oberen rechten Teil des Diagramms klicken. Diese Option speichert
nur die grafische Darstellung. Alle anderen Daten, die im Fenster mit
den Umfrageergebnissen angezeigt werden, sind in der PNG-Datei nicht
verfligbar.

3.12.5.3 Umfrageergebnisse I6schen
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Sie kdnnen die Ergebnisse einer Umfrage Uber die Registerkarte Umfragen
I6schen.

Die Ergebnisse sind nur fiir den UC-Benutzer verfiigbar, der die Umfrage
erstellt und gestartet hat.

Step by Step

1) Klicken Sie in der linken Navigationsleiste auf B um die Registerkarte
Umfragen zu 6ffnen.
In diesem Bereich wird die Liste der Umfragen angezeigt.

2) Suchen Sie die Umfrage, deren Ergebnisse Sie 16schen méchten, und
klicken Sie auf die Schaltflache = auf der rechten Seite.

3) Wahlen Sie Ergebnisse 16schen aus der Dropdown-Liste aus.
Es wird ein Pop-up-Fenster angezeigt, in dem Sie aufgefordert werden, die
Aktion zu bestatigen.

4) Klicken Sie auf Ja.

Alle zuvor firr die ausgewahlte Umfrage erfassten Ergebnisse werden geldscht,
und Sie kdnnen sie nicht mehr anzeigen. Um neue Ergebnisse zu erfassen,
mussen Sie die Umfrage neu verteilen.
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Hand heben

3.12.5.4 Umfrageergebnisse drucken

Sie kénnen die Ergebnisse einer Umfrage Uber die Registerkarte Umfragen
ausdrucken.

Step by Step
1) Klicken Sie in der linken Navigationsleiste auf B um die Registerkarte

Umfragen zu 6ffnen.

In diesem Bereich wird die Liste der Umfragen angezeigt.

2) Suchen Sie die Umfrage, deren Ergebnisse Sie ausdrucken mdchten, und
klicken Sie auf die Schaltflache = auf der rechten Seite.

3) Wahlen Sie Ergebnisse drucken aus der Dropdown-Liste aus.

Die Umfrageergebnisse werden in einer neuen Browser-Registerkarte
angezeigt.

4) Klicken Sie auf & im oberen rechten Teil des Bildschirms, um die
Umfrageergebnisse zu drucken.

3.12.6 Umfrage l6schen

Sie kdnnen eine nicht mehr bendtigte Umfrage Uber die Registerkarte
Umfragen l6schen.

Step by Step
1) Klicken Sie in der linken Navigationsleiste auf B um die Registerkarte

Umfragen zu o6ffnen.

In diesem Bereich werden die zuvor erstellten Umfragen angezeigt.

2) Suchen Sie die Umfrage, die Sie I6schen mochten, und klicken Sie auf die
Schaltflache X auf der linken Seite des Titels der Umfrage.
Es wird eine Pop-up-Meldung angezeigt, in der Sie aufgefordert werden, den
Léschvorgang zu bestatigen.

3) Klicken Sie auf Loschen.

Die Umfrage wird aus der Liste der Umfragen entfernt.

Es ist nicht mehr mdglich, die zuvor gesammelten Ergebnisse fiir geldschte
Umfragen einzusehen.

3.13 Hand heben

Die Funktion ,Hand heben® in Telefonkonferenzen ermdglicht es aktiven
Teilnehmern, ihre Hand zu heben oder zu senken und dem/den Moderator(en)
oder anderen Diskussionsteilnehmern anzuzeigen, ob sie sprechen mdchten.
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NOTICE: Diese Funktion ist fir Gaste und Nicht-Gastteilnehmer
verflgbar.

3.13.1 Gehobene Hande anzeigen

Sie kdnnen die Liste der Teilnehmer, die ihre Hand gehoben haben, in
der Reihenfolge, in der sie gehoben wurden, auf eine der folgenden Arten
anzeigen:

» Klicken Sie auf das Handsymbol rechts in der Steuerungsleiste der
Telefonkonferenz.

Dieses Symbol erscheint nur, wenn mindestens ein Konferenzteilnehmer die
Hand gehoben hat.

AuRerdem wird ein griner Zahler angezeigt, der die Gesamtzahl der
erhobenen Hande angibt. Der Zahler erhéht oder verringert sich, wenn die
Teilnehmer ihre Hande heben oder senken.

+ Klicken Sie auf die Teilnehmerliste auf der rechten Seite des
Konferenzbildschirms und wahlen Sie Hand heben aus der Dropdownliste.

Eine Liste der Gaste und Nicht-Gastteilnehmer, deren Hande erhoben
wurden, und die Gesamtzahl der gehobenen Hande werden angezeigt.

NOTICE: Wenn die Liste der gehobenen Hande angezeigt wird,
erscheint der griine Zahler nicht mehr. Stattdessen wird die
Gesamtzahl der gehobenen Hande neben dem Listennamen
angezeigt.

Hands Up (2)
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3.13.2 Wahrend einer Konferenz lhre Hand heben

Wahrend einer Konferenz konnen Sie auf der Steuerleiste der Telefonkonferenz

auf Hand heben ﬂ klicken, um anzukiindigen, dass Sie sprechen mdchten.
Wenn Sie lhre Hand heben:

* Wird das Symbol Hand heben fiir Sie grin.
» Nimmt die Zahl der Teilnehmer mit gehobener Hand zu.

Wenn mindestens ein Teilnehmer die Hand gehoben hat, erscheint rechts
in der Anrufsteuerungsleiste ein Handsymbol und ein griner Zahler mit der
Gesamtzahl der erhobenen Hande.

Wenn zum Beispiel zwei Teilnehmer die Hand gehoben haben, wird das

Symbol ﬂangezeigt.

» Alle anderen Konferenzteilnehmer erhalten unten rechts auf ihrem
Bildschirm eine Benachrichtigung, dass Sie Ihre Hand gehoben haben. Um
die Benachrichtigung anzuzeigen, muss sich der UC-Client im Fokusmodus
befinden.

NOTICE: Die Teilnehmer erhalten keine Benachrichtigung,
wenn sie ihre eigene Hand heben.

» lhr Name wird in der Liste Hand heben angezeigt.

Weitere Informationen Uber die Liste Hand heben finden Sie unter
Gehobene Hande anzeigen on page 70.

Die Moderatoren sagen den Teilnehmern, die die Hand gehoben haben,
mundlich an, wann sie sprechen kdnnen.

Wenn die Teilnehmer die Erlaubnis zum Sprechen erhalten haben, kénnen sie
die Stummschaltung aufheben und sich an der Diskussion beteiligen.

3.13.3 Wahrend einer Konferenz lhre Hand senken

Wahrend einer Konferenz kdnnen Sie auf der Steuerungsleiste der

Telefonkonferenz auf Hand senken . klicken, falls erforderlich.
Wenn Sie Ihre Hand senken:

*  Wird das Symbol Hand senken fir Sie ausgegraut.
* Nimmt die Zahl der Teilnehmer mit gehobener Hand ab.

NOTICE: Sobald es keine Teilnehmer mit gehobener Hand
mehr gibt, verschwindet das Handsymbol mit dem griinen
Zahler rechts in der Anrufsteuerungsleiste.

*  Wird Ihr Name nicht mehr in der Teilnehmerliste von Hand heben angezeigt.

Weitere Informationen Uber die Liste Hand heben finden Sie unter
Gehobene Hande anzeigen on page 70.

Teilnehmer, die ihre Hand zuvor gesenkt haben, kdnnen die Hand heben, wenn
sie wieder sprechen mdchten.
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3.13.4 Als Moderator

3.14 Profilubersicht

72

Hande senken

Die Moderatoren kénnen bei Teilnehmern, die bereits gesprochen haben, die
Hand wieder senken, damit auch andere sprechen kénnen.

NOTICE: Es ist nicht moglich, alle Hande auf einmal zu senken.

Fuhren Sie die folgenden Schritte aus, um als Moderator die Hand zu senken:

Step by Step
1) Offnen Sie die Liste Hand heben auf eine der folgenden Arten:

* Klicken Sie auf das Handsymbol mit dem griinen Zahler auf der rechten
Seite des Konferenzbildschirms.

» Kilicken Sie auf die Teilnehmerliste auf der rechten Seite des
Konferenzbildschirms und wahlen Sie Hand heben aus der
Dropdownliste.

Unter Hand heben wird die Liste der Teilnehmer mit gehobener Hand
geodffnet und angezeigt, sofern vorhanden.

2) Bewegen Sie den Mauszeiger Uber den Namen des Teilnehmers, dessen
Hand Sie senken mdchten.

Das Symbol Hand senken . erscheint neben dem Namen des
Teilnehmers.

) Klicken Sie auf .

Wenn die Moderatoren die Hand eines Teilnehmers senken:

*  Wird das Symbol Hand senken fiir diesen Teilnehmer ausgegraut.
»  Wird der Name des Teilnehmers nicht mehr in der Liste Hand heben
angezeigt.

Weitere Informationen tber die Liste Hand heben finden Sie unter
Gehobene Hande anzeigen on page 70.

* Nimmt die Zahl der Teilnehmer mit gehobener Hand ab.

NOTICE: Sobald es keine Teilnehmer mit gehobener Hand
mehr gibt, verschwindet das Handsymbol mit dem griinen
Zahler rechts in der Anrufsteuerungsleiste.

Teilnehmer, deren Hand von einem Moderator gesenkt wurde, kénnen die Hand
heben, wenn sie wieder sprechen mdchten.

Profile werden verwendet, um Regeln zu handhaben, also z. B. um Szenarien
fur Besprechungen oder Geschéftsreisen zu definieren.

Im Profil kbnnen Sie:

» einen Anwesenheitsstatus definieren, der festgelegt wird, wenn das Profil
aktiv ist
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+ eine oder mehrere Regeln zuweisen, die angewendet werden, wenn das
Profil aktiv ist.

+ eine Hierarchie der Regeln festlegen, wobei die Reihenfolge wichtig ist.

IMPORTANT:

Es kann immer nur ein Profil gleichzeitig aktiv sein.

NOTICE:

Die Profile SmartClient-Regeln und Standardprofil sind
automatische Profile, die fur importierte Regeln erstellt werden,
wenn Sie von friheren Versionen migrieren. Wenn Sie die
Zuweisung der mit diesen Profilen verbundenen Regeln
aufheben, werden die Profile automatisch ausgeblendet und
sind nicht mehr verflgbar.

3.14.1 Regelprofil erstellen

Step by Step

Y Klicken Sie in der Taskleiste auf und wahlen Sie Anrufumleitungs- und
Regeleinstellungen.
2) Kilicken Sie auf Profil und wahlen Sie Neues Profil hinzufiigen.
3) Im Fenster ,Profilkonfiguration kbnnen Sie Profilname konfigurieren und
Ihren Anwesenheitsstatus setzen.
4) Klicken Sie im Abschnitt Regeln des Profils auf den Pfeil neben Regeln.
a) Sie kdnnen weitere Regeln hinzufiigen, indem Sie erneut auf den Pfeil
klicken.

b) Wenn Sie auf der rechten Seite mehr als eine Regel zugewiesen haben,
werden Pfeile angezeigt, mit denen Sie die Reihenfolge der Regeln
andern kénnen. Die Reihenfolge ist wichtig.

5) Klicken Sie auf Profil hinzufiuigen.

Sie haben erfolgreich ein neues Regelprofil erstellt.

3.14.2 Regelprofil bearbeiten

Step by Step
"
Klicken Sie in der Taskleiste auf und wahlen Sie Anrufumleitungs- und
Regeleinstellungen.

2) 5
Klicken Sie auf Profil und dann auf das Bleistiftsymbol ¥ neben einem
Profil.
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3) Bearbeiten Sie die Bereiche, die Sie andern mochten, und klicken Sie auf
Profil speichern.

Siehe Regelprofil erstellen fir Informationen, was in den Bereichen
eingegeben werden kann.

3.14.3 Regelprofil aktivieren/deaktivieren

Um ein bestimmtes Regelprofil aus Ihrer Profilliste zu aktivieren, klicken Sie in

L]
der Taskleiste auf , wahlen Sie Anrufumleitungs- und Regeleinstellungen
und klicken Sie auf das Profil, das Sie aktivieren mdchten.

Um ein Profil zu deaktivieren, gehen Sie wie oben vor und klicken Sie auf Profil
deaktivieren.

3.14.4 Regelprofil Idschen

Step by Step

"
Klicken Sie in der Taskleiste auf L’ und wahlen Sie Anrufumleitungs-
und Regeleinstellungen.

2) Kiicken Sie auf Profil und dann auf das Symbol x neben einem Profil.

3.14.5 Erweiterte Umleitungsregein

Die OpenScape UC Application kann eingehende Anrufe automatisch auf

der Grundlage benutzerdefinierter Regeln analysieren, die Anrufe an einen
bestimmten Kontakt oder ein bestimmtes Endgerat umleiten. Wenn Sie
beispielsweise haufig geschaftlich unterwegs sind und Ihre eingehenden Anrufe
nicht personlich entgegennehmen kénnen, kdnnen Sie festlegen, dass Anrufe,
die wahrend einer Besprechungsserie eingehen, automatisch an einen Kollegen
oder Ihre Sekretarin usw. umgeleitet werden.

Die Umleitung eingehender Anrufe kann nach den folgenden Kriterien erfolgen:

» Abhangig davon, ob die Leitung besetzt ist oder der eingehende Anruf
unbeantwortet bleibt.

* Abhangig von der Telefonnummer des Anrufers.
» Abhangig vom Datum oder der Uhrzeit, zu dem/der der Anruf eingeht.
* Abhangig von der Einstellung lhres Anwesenheitsstatus.

OpenScape UC Application bietet die Moglichkeit, einfache oder erweiterte
Umleitungsregeln festzulegen, und unterstitzt die Abwartskompatibilitat mit
Regeln, die in friheren OpenScape UC-Versionen erstellt wurden.

3.14.5.1 Erstellen einer erweiterten Regel
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Sie kdnnen erweiterte Regeln erstellen, die fir einen festgelegten Zeitbereich
gultig sind, eingehende Anrufe weiterleiten und einen bestimmten
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Anwesenheitsstatus flr ausgewahlte Kontakte oder Kontaktlisten anzeigen.
Erweiterte Regeln kénnen aktiviert und deaktiviert werden.

Step by Step

!
Klicken Sie in der Taskleiste auf L’ und wahlen Sie Anrufumleitungs-
und Regeleinstellungen.

2) Kiicken Sie auf die Registerkarte Regeln und wahlen Sie Neue Regel
hinzufiigen.

3) Konfigurieren Sie die Abschnitte Name, Zeit und Bereich, Wenn mein
Status ist, Wenn Anruf ist von und Umleiten an .

4) Klicken Sie auf Speichern.

Sie haben lhre Regel erstellt. Damit die Regel angewendet werden kann,
muss sie einem Regelprofil zugewiesen werden. Weitere Informationen zu
Regelprofilen finden Sie im Abschnitt Regelprofil erstellen.

3.14.5.2 Bearbeiten einer erweiterten Regel

Sie kdnnen die Details von erweiterten Regeln bearbeiten.

Step by Step

»
Klicken Sie in der Taskleiste auf und wahlen Sie Anrufumleitungs- und
Regeleinstellungen.

2) 5
Klicken Sie auf Regeln und dann auf das Bleistiftsymbol # neben einem
Profil.

3) Bearbeiten Sie die Bereiche, die Sie &ndern mdchten, und klicken Sie auf
Speichern.

3.14.5.3 Deaktivieren einer erweiterten Regel

Sie kdnnen eine erweiterte Regel deaktivieren.

Step by Step

’
Klicken Sie in der Taskleiste auf L’ und wahlen Sie Anrufumleitungs- und
Regeleinstellungen.

2) Klicken Sie auf die Registerkarte Profil.
3) Sie kdnnen die Regel aus dem Profil entfernen, das aktiv ist, indem Sie das
Profil bearbeiten. Eine weitere Moglichkeit ist, das Profil zu deaktivieren.

Weitere Informationen zu Profilen finden Sie unter Regelprofil bearbeiten
und Regelprofil aktivieren/deaktivieren.
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3.14.5.4 Loschen einer erweiterten Regel

Sie kdnnen eine erweiterte Regel I6schen.

Step by Step

’
Klicken Sie in der Taskleiste auf und wahlen Sie Anrufumleitungs- und
Regeleinstellungen.

2) Kilicken Sie auf die Registerkarte Reglen und dann auf das Symbol x neben
einem Profil.

3) Klicken Sie auf Speichern.

3.15 Desktop-Benachrichtigungen aktivieren/deaktivieren

Es ist moglich, Desktop-Benachrichtigungen zu aktivieren/deaktivieren

Klicken Sie unter Fusion > Einstellungen > OpenScape UC-Einstellungen
auf die Registerkarte Benachrichtigungen.

Hier kdnnen Sie auswahlen, welche Desktop-Benachrichtigung angezeigt oder
unterdrickt werden soll.

& Settings - OpenScape UC - O X

OpenScape UC Settings

Save Cancel
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3.16 MS Office 365-Integration

OpenScape UC-Benutzer kénnen die Integration mit MS Office 365 aktivieren,
um Zugriff auf die folgenden Funktionen zu erhalten:

Die Kontaktsuche kann auch nach lhren persénlichen Outlook 365-
Kontakten suchen.

Fir Kontakte mit Konten in Outlook 365 wird die Benachrichtigung ,Nicht im
Biro“ angezeigt:

In der Verbindungssteuerung wird das Symbol neben dem Namen
des angerufenen Kontakts angezeigt. Sie konnen auf dieses Symbol
klicken, um die Benachrichtigung zu lesen.

Das gleiche Symbol wird in der Anrufliste angezeigt, wenn Sie die
Anrufdetails auswahlen.

Unter Kontakt-Details wird der Link Nicht im Biiro unter dem Namen
des Kontakts angezeigt. Sie kénnen den Link anklicken, um die
Benachrichtigung zu lesen.

Um diese Funktion in Inrem Client zu aktivieren, gehen Sie in den OpenScape
UC-Einstellungen zur Registerkarte Kontakte und klicken Sie auf die Option
zum Zugriff auf Kontakte und Informationen aus lhrem Office 365-Konto. Sie
werden aufgefordert, sich mit Inrem Office 365-Konto anzumelden. Erteilen
Sie die erforderlichen Berechtigungen fir die Nutzung der oben genannten
Funktionen.

3.17 Skype for Business

NOTICE: Fur diese Funktion ist auch eine Integration mit Office
365 auf der OpenScape UC Server-Seite erforderlich. Wenden
Sie sich an lhren Systemadministrator, um zu prifen, ob dies in
Ihrem System verfligbar ist.

NOTICE: OpenScape UC-Benutzer missen nur eine
Authentifizierung pro Client-Sitzung durchfiihren.

Das OpenScape Fusion for Office-Plug-In fiir Skype for Business ermoglicht die
UC-Funktionen fur Anrufe und Konferenzen.

Um auf die UC-Funktionen zuzugreifen, kdnnen Sie Folgendes tun:
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Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Kontakte, die Sie anrufen oder
mit denen Sie eine Konferenz einleiten mochten.

@ Skype for Business

What's happening today?
user12002

Available ¥
Set Your Location *

- 0 B

Find someone

GROUPS STATUS RELATIONSHIPS MEW
I FAVORITES

4 OTHER CONTACTS (1)

1ser1 20071 - na nat disturh
Send an IM

Send an Email Message
Schedule a Meeting

J  OpenScape Call

A Start OpenScape Conference
Copy
Find Previous Conversations
Copy Contact To »
Move Contact To 3
Remove from Group
Remove from Contacts List
Tag for Status Change Alerts
Change Privacy Relationship »

See Contact Card
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Oder klicken Sie auf den Kontakt, den

Sie anrufen oder mit dem Sie

eine Konferenz einleiten moéchten. Klicken Sie auf die Schaltflache mit

Auslassungspunkten ° und wahlen Sie die gewlinschte Funktion.

NOTICE:

Sie kénnen weitere Teilnehmer zu einer Konferenz
hinzufligen, sobald Sie diese eingeleitet haben.

®
What's happening today?
user12002

Available ¥
Set Your Location *

o >

Skype for

Find someone
GROUPS STATUS
I FAVORITES

4 OTHER CONTACTS (1)

-0 00O

LY

RELATIONSHIPS

Business

MEW

Send an Email Message
Schedule a Meeting
OpenScape Call

Start OpenScape Conference
Copy Contact To »
Move Contact To 3
Remove from Group

Remove from Contacts List

Tag for Status Change Alerts

3.18 Fusion for Office auf VDI-Systemen (Citrix, VMWare Horizon)

Virtual Desktop Infrastructure (VDI) unter
Funktionen fiir das transparente Arbeiten
daher miussen die meisten Prozesse und
Remote-Desktop gehen. Es gibt mehrere

Citrix oder VMWare Horizon bietet
auf dem Server aus der Ferne und
der Speicherverbrauch tber den
weitere Vorteile, zum Beispiel dass

die Software an einem einzigen Ort installiert und gepflegt werden muss.

NOTICE:

Weitere Informationen finden Sie im Installationshandbuch des
VDI-Systems von OpenScape UC Application V10.
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