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Historie zmén

1 Historie zmén
Zmeény uvedené v nasledujicim seznamu jsou kumulativni.

Zmény ve V3R4 FR2

Dotcené kapitoly Popis zmény
Jak povolit nebo zakazat vkladani oken do zasobniku Aktualizace UZIVATELSKEHO ROZHRANI oznamen.
u prichozich hovorl na strance 152

Jak povolit nebo zakézat vyskakovaci okna na
hlavnim panelu pfi odchozich hovorech na strance
153

Jak povolit nebo zakazat zavirani vyskakovacich oken
na konci hovoru na strance 153

Jak povolit nebo zakézat vyskakovaci okna na
hlavnim panelu pfi zméné stavu pfitomnosti na
strance 154

Jak povolit nebo zakazat otevirani novych hlasovych
zprav v zasobniku na strance 154

Jak povolit nebo zakazat vkladani novych faxovych
zprav do zasobniku na strance 155

Jak povolit nebo zakazat otevirani panelu uloh pro
prijaté zpravy chatu na strance 155

Jak povolit nebo zakazat vyskakovaci okno se
souhrnem pfi spusténi myPortal for Desktop na
strance 156

Jak povolit nebo zakazat otevirani okna zprav pro
nové faxoveé zpravy na strance 157

Jak povolit nebo zakazat otevirani okna zprav pro
nové hlasové zpravy na strance 157

Jak povolit nebo zakazat otevirani hlavniho okna pfi
prichozich hovorech na strance 158

Zmény ve verzi V3R4 FR1
Dotcené kapitoly Popis zmény
myPortal for Desktop na strance 13 Aktualizace pro zménu designu uZivatelského rozhrani

a nové snimky obrazovky.
Prvky uzivatelského rozhrani na strance 13

Zmény v aktualizaci V3R3 FR2 GA

Dotcené kapitoly Popis zmény
Jak aktivovat a deaktivovat automatickou tvorbu Oprava integ’race kalendare Exchange
udalosti aplikace Outlook nebo Exchange pfi z rozbalovaciho seznamu.

nepfitomnosti na strance 35
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Zmény ve V3R3 FR1

Historie zmén

Dotéené kapitoly

Jak instalovat aplikaci myPortal for Desktop
(Windows) na strance 18

Jak spustit myPortal pro pocitace na strance 19

Jak dovolit ostatnim, aby vidéli vaSe podrobnosti
volani na strance 160

Zmény ve V3R3
Dotcené kapitoly

Konference na strance 71

Popis zmény

Pridani moznosti nazvu DNS.

Oprava fetézce Ul a pfidan informacni text.

Popis zmény

Aktualizace uzivatelského rozhrani v kapitole
Konference

Jak zobrazit faxovou zpravu na strance 125

PFidani informaci o neuplnych faxovych zpravach.

Zmény ve V3R2 FR1

Dotéené kapitoly
Formaty telefonnich ¢isel na strance 62

Volba z pracovni plochy na strance 69

O této dokumentaci na strance 12
Uvod na strance 13

Prvni kroky na strance 24

Komplexni komunikace na strance 29

Konfigurace na strance 139

Adresare na strance 43

Popis zmény

Vylep$eni umoznujici uzivatellim vytacet Cisla véetné
specialnich znak

Aktualizace uZivatelského rozhrani v celych dotéenych
kapitolach

Oprava ikony interniho adresare

Tray Pops na strance 147

Zména ikony Prehrat pres telefon

Adresare na strance 43

Oprava informaci o externim offline adresafi

Tray Pops na strance 147

Zména ikony Prehrat pres telefon

Adresare na strance 43

Oprava informaci o externim offline adresafi

Jak urcit standardni telefonni Cislo pro oblibeny
kontakt na strance 54

Zmény ve V3R2

Dotcené kapitoly

PFidani informaci tykajicich se e-mailu jako vychoziho
pro kontakty.

Popis zmény

Adresare na strance 43

Systémovy adresar prejmenovan na Rychlé volby

Jak prohledavat adresare na strance 46

Jak filtrovat interni adresar na strance 48
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Historie zmén
Historie vylepSeni/oprav

Dotcené kapitoly
Jak smazat okamzitou zpravu na strance 134

Jak odeslat okamzitou zpravu ze Seznamu konverzaci
na strance 134

Jak odstranit zaznamy deniku na strance 59

Adresare na strance 43

Popis zmény

Nové kapitoly pro mazani rychlych zprav a opusténi

konverzace

Pfidany informace o smazanych polozkach deniku

Zména ikony pro interni adresar

Zmény ve V3R1 FR2

Dotcené kapitoly

Seznam oblibenych na strance 52

Zmény ve V3R1 FR1

Dotcené kapitoly

Popis zmény

Oblibené skupiny

Popis zmény

Jak oznacit konverzaci jako dokon€enou na strance
61

Seznam volani na strance 56

Pfidana poznamka pro zakazani sledovani

konverzace

1.1 Historie vylepsSeni/oprav

Zmény uvedené v této kapitole jsou kumulativni.

Zmény ve V3R3 FR1

ID servisniho pfipadu Datum zmény

Popis zmény

Dotcené kapitoly

PRB000072382 19. bfezna 2024

Zmény ve V3R3

ID servisniho pripadu Datum zmény

Pfidana poznamka
tykajici se konfigurace
klavesovych zkratek
napfic aplikacemi.

Popis zmény

Jak aktivovat nebo
deaktivovat klavesovou
zkratku na strance 158

Dotcené kapitoly

PRB000069583 11. fijna 2023 Pfidana poznamka tykajici | Sprava hlasovych zprav
se skupin hlasové posty a | na strance 118
licenci hlasové posty

PRB000064157 17. Cervence 2023 Aktualizovany Jak poskytnout viastni
podporované formaty obrazek na strance 141
obrazkd.

PRB000071592 10. ledna 2024 Pfidana sekce ,Sprava Sprava hlasovych zprav
VoiceMail“. na strance 118
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Zmény ve V3R2 FR1

Historie zmén

ID servisniho pfipadu
PRB000065660

Datum zmény

29. ¢ervna 2023

Popis zmény

Pfidana poznamka tykajici

se pfidavani a odebirani
kontaktd UC.

Dotcené kapitoly

Adresare na strance 43

Zmény ve V3R2

ID servisniho pfipadu
PRB000059102

ID servisniho pripadu

Datum zmény

15. ervna 2022

Zmény ve V3R1

Datum zmény

Popis zmény

Aktualizovany symboly a
informace o adresarich

Popis zmény

Dotcené kapitoly

Adresare na strance 43

Dotcené kapitoly

PRB000053323

PRB000055842

Utery pondéli 31. kvétna
2021

30. bfezna 2022

Pfidana poznamka pro
pfesmérované hovory

Aktualizovany informace o

Seznam volani na strance

56

Jak poskytnout viastni

podporovanych formatech obrazek na strance 141

soubort a limitu velikosti
pro nahrani obrazku
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O této dokumentaci
Typy témat

2 O této dokumentaci

2.1 Typy témat

Tato ¢ast obsahuje nékteré uvodni informace o této dokumentaci.

Typy témat obsahuji pojmy a ulohy:

Typ tématu

Pojem

Popis

Vysvétluje "o co se jedné“ a poskytuje
souhrn kontextovych a zakladnich
informaci o specifickych funkcich

apod.

Uloha (pokyny k obsluze)

Popisuje krok za krokem razné
aplika¢ni ukoly ("jak néco proveést®)
a predpoklada znalost souvisejicich

pojmu.

Ulohy Ize identifikovat podle nadpisu

Jak ....

Souvisejici pojmy

Pravidla formatovani na strance 12

2.2 Pravidla formatovani

12

V této dokumentaci jsou rizné typy informaci uvedeny riznym zpuisobem.

Typ informace Formatovani Priklad

Prvky uZivatelského Tucné Kliknéte na OK.
rozhrani

Rada polozek z nabidky > Soubor > Ukong¢it
Zvlastni diraz Tucné Neodstranujte Jméno.
KFizové odkazy Kurziva DalSi informace najdete

Vystup (zprava)

Pismo se stejnou
rozteci, napf. Courier

v tématu Sit.

Prikaz nebyl
nalezen.

Vstup (zadavané udaje)

Kombinace klaves

Souvisejici pojmy

Typy témat na strance 12

Pismo se stejnou
rozte€i, napf. Courier

Pismo se stejnou
rozteci, napf. Courier

Zadejte slovo LOCAL
jako nazev souboru.

<Ctrl>+<Alt>+<Esc>
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Uvod
myPortal for Desktop

3 Uvod

Tento dokument je uréen pro uzivatele aplikace myPortal for Desktop a popisuje
jeji instalaci, konfiguraci a ovladani.

3.1 myPortal for Desktop

MyPortal for Desktop je aplikace pro sjednocenou komunikaci. Kromé
pohodinych pomucek pro vytaceni prostfednictvim telefonnich seznamu a
oblibenych polozek a informaci o stavu pfitomnosti ostatnich U¢astnikl Ize
aplikaci pouzit napfiklad také pro pfistup k hlasové posté a faxovym zpravam.

Aplikace myPortal for Desktop umoznuje vyuziti nasledujicich funkci:

» Adresare

» Seznam oblibenych

* Denik

» Dialer pro stolni pocitace

* Interaktivni okna

» Stav dostupnosti

* Sluzbu CallMe s ONS (Sluzba One Number ).
+ Presmérovani volani podle stavu
» Osobni autoasistent

» Konference

» Zaznamy volani

» Zaznam konferenci

» Sluzby rychlych zprav

» Hlasové a faxové zpravy

3.2 Prvky uzivatelského rozhrani

Uzivatelské rozhrani myPortal for Desktop se sklada z hlavniho okna a rGznych
vyskakovacich obrazovek v zavislosti na situaci.
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Uvod

14

Uzivatelské rozhrani

- 3 X

Favorites

v ) 5001HFA v
&2 a

Directories  Joumal ~ Voice Messages O =

> Zinttet
» groupt

» groupz

m Played  OGaved  Deleted Q

Trpe

Date Tme Groap Name cu LestName First Name Gompany Priorty Duraticn

Klasické rozhrani nabizi velké hlavni okno s nasledujicimi prvky:

Panel nabidek (1) s nasledujicimi prvky:

— Rozeviraci seznam pro €isla hovoru a tlacitko Vyto€it (Prijmout béhem
prichoziho hovoru nebo Zavésit b&éhem probihajiciho hovoru).

Rozeviraci seznam obsahuje az deset dfive volanych &isel a slouzi jako
vstupni pole pro volbu €isel nebo vyhledavani jmen.

— Symbol a také rozeviraci seznam pro stav pfitomnosti.

— Jméno pfihlaSeného uzivatele.

Seznam oblibenych (2)

Karty (3)

Nésledujici karty Ize jednotlivé povolit nebo zakazat, pfi¢emz alespori jedna
musi byt aktivni:

— Adreséfe

— Denik (vedle karty se m{ize zobrazit oznameni s poc¢tem otevienych
hovor().

— Hlasové zpravy (vedle karty se miize zobrazit oznameni s po¢tem novych
hlasovych zprav)

Zpravy (4)

myMeetings (5)

Pracovni plocha (6): informace a dostupné akce se zobrazuji v pracovni

ploSe v zavislosti na vybéru karty.

Nabidka nastaveni (7)

Dokumentace napovédy (8)

ReZim myPortal mini (9)

Nasledujici polozky Ize zobrazit v uZivatelském rozhrani, a to bud v hlavnim
okné&, nebo v samostatnych oknech:
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+ Oblibené
« Adresare
¢« Denik

* Hlasové zpravy
+ Faxové zpravy

Mini rezim a rezim vytaceni

Uvod

Kromeé velikosti okna pfes celou obrazovku Ize aplikaci myPortal for Desktop
provozovat v rezimech ,mini“ a ,dialer”, kde uzivatelské rozhrani rychle reaguje.

Napfiklad:

Q myPortal

Favorites

Messages

F LR > 2inttext

myheetings [ e[ (T]i]

esee » group2
eee
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Mini mode

Q myPortal

Dialer mode

V rezimech mini a dialer se zobrazuji oznameni pro v8echny typy polozek, jako
jsou napf. zpravy, oteviené hlasové zpravy, faxové zpravy nebo zaznamy v
deniku.

Pocdet novych polozek se zobrazuje v ramci vyskakovaciho okna s pfehledem
upozornéni, které je oznaeno Cervenym koleckem.
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Uvod

{} myPortal

Favorites

IMesages

S

myhbestings

¢ Recent Contacts

¥ eTellicom

.(f-?' » Fav Group

Overview

QD vVoscs Messages 2

2J open Cals 19
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Kontextové nabidky

Kontextové nabidky umoznuji provadéni ukonl na zakladé vybéru podle
situace. Kontextové nabidky Ize otevfit kliknutim na pFislusny objekt druhym
(obvykle pravym) tlacitkem mysi.

Popisy tlacitek

Popisy tlacitek jsou mala okna, ve kterych aplikace myPortal for Desktop
zobrazuje dalSi informace o objektech, jako jsou napf. ikony, vstupni pole nebo
tlacitka.

Napfiklad: ... na konci popisku oznacuje ,neuplné z diivodu nedostatku mista®“.
Vhodny popisek se objevi, pokud na okamzik ponechate ukazatel mysi na
daném objektu.

Souvisejici pojmy

Seznam oblibenych na strance 52

Tray Pops na strance 147

Konference na strance 71

Stav dostupnosti na strance 29

Seznam volani na strance 56

Adresare na strance 43

Sprava hlasovych zprav na strance 118

Sprava faxovych zprav na strance 123

Souvisejici ulohy

Jak zménit umisténi seznamu oblibenych na strance 55
Jak zavolat ru¢né na strance 65

Jak vybrat jazyk uZivatelského rozhrani na strance 145
Jak zménit motiv uzivatelského rozhrani na strance 145
Jak aktivovat nebo deaktivovat karty na strance 145
Jak obnovit zobrazeni na strance 158
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Uvod
On-line napovéda

3.3 On-line napovéda

Integrovana online napovéda obsahuje popis hlavnich pojm( a navod k
obsluze. Online napovéda je kontextova a pro kazdou otevienou stranku WBM
Ize otevfit pfislusné téma napovédy.

Prochazeni

Tlacgitka v online napovédé poskytuji nasledujici funkce:

» Obsah
Poskytuje pfehled o strukture
* Rejstiik

Poskytuje pFfimy pfistup k tématim pomoci klic¢ovych slov
* Vyhledat

UmozZhuje fulltextové vyhledavani s navratem v8ech relevantnich témat
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Instalace a spusténi aplikace myPortal for Desktop
Jak instalovat aplikaci myPortal for Desktop (Windows)

4 Instalace a spusténi aplikace myPortal for Desktop

Pouziti aplikace myPortal for Desktop je podminéno spinénim urcitych
pozadavku.

Poznamka: V pocitali musi byt nainstalovano prostfedi Oracle
Java 8 nebo vys8i, pfipadné sada OpenJDK 8. V pfipadé
instalace starSi verze je nutné pfed zahajenim instalace provést
aktualizaci na verzi 8 nebo vyssi.

4.1 Jak instalovat aplikaci myPortal for Desktop (Windows)

18

Predpoklady

Spravce komunikaéniho systému vam poskytl instalaéni soubor nebo odkaz na
soubor, ktery mate k dispozici.

Poznamka: Prectéte si poznamky v souboru ReadMe
first.rtf.

Podrobny postup

1) Spustte instalaéni soubor CommunicationsClients.exe.

2) Jestlize se zobrazi okno nastroje Rizeni uzivatelskych Gétd s hlagenim
Neznémy program pozaduje pristup k tomuto pocitaci, kliknéte
na Povolit.

3) Zadejte IP adresu nebo nazev DNS (nazev hostitele) zadany spravcem a
kliknéte na tlacitko DalSi.

4) Po ovéreni IP adresy instalaéni program zkontroluje, zda je nainstalovano
rozhrani .NET 4.5. Pokud rozhrani nainstalovano neni, tak se nainstaluje.

5) Kliknutim na polozku myPortal for Desktop ji oznacte k instalaci.

Klikanim na aplikaci budete pfepinat mezi témito Cinnostmi:

Symbol Funkce

Nainstalovat
Opravit

O Odebrat

6) Pokud chcete zménit cilovou sloZku instalace, zadejte odpovidajici cestu k
této slozce do pole Cil instalace:.

7) Kliknéte na tlacitko Nainstalovat.
8) Postupujte podle pokynt instalaéniho programu.

Souvisejici ulohy

Jak spustit myPortal pro pocitace na strance 19

Jak odinstalovat aplikaci myPortal for Desktop (Windows) na strance 21
Jak odinstalovat aplikaci myPortal for Desktop (Mac OS) na strance 22
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Instalace a spusténi aplikace myPortal for Desktop
Jak instalovat aplikaci myPortal for Desktop (Mac OS)

4.2 Jak instalovat aplikaci myPortal for Desktop (Mac OS)

Predpoklady

Spravce komunikaéniho systému vam poskytl instalacni soubor nebo odkaz na
soubor, ktery mate k dispozici.

Poznamka: Prectéte si prosim poznamky v souboru ReadMe
first.rtf.

Podrobny postup

1) Spustte myPortal.dmg.

2) V nabidce Zarizeni > my Portal kliknéte na Finder.

3) Klavesu Ctrl ponechte stisknutou a kliknéte na myPortal Installer.
4) Z interaktivni nabidky vyberte polozku Otevrit.

5) Kliknéte na Pokra€ovat.

6) Kliknéte na Otevrit.

7) Kliknéte Instalovat.

8) Kliknéte na Zavrit.

Vysledky

Objevi se prihlaSovaci okno aplikace myPortal for Desktop.

DalSi kroky
Spustte aplikaci myPortal for Desktop

Souvisejici ulohy

Jak spustit myPortal pro pocitace na strance 19

Jak odinstalovat aplikaci myPortal for Desktop (Windows) na strance 21
Jak odinstalovat aplikaci myPortal for Desktop (Mac OS) na strance 22

4.3 Jak spustit myPortal pro poc€itace

Predpoklady
myPortal pro Desktop je nainstalovan na vasem PC.

Pokud pouzivate systém Mac OS: sekundarni tlac¢itko mysi je zapnuto (pro
pouzivani interaktivnich nabidek).
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Instalace a spusténi aplikace myPortal for Desktop

Podrobny postup
1) Vyberte jednu z nasledujicich moznosti:

* Mac OS: kliknéte na Programy > myPortal.
* Windows: Kliknéte na Start > Klienti komunikace > myPortal.

Poznamka: Soubézné pouziti aplikace myPortal for Desktop
s aplikaci myPortal for Outlook pod stejnym uzivatelskym
jménem neni podporovano.

Soucasné pouzivani myPortal for Desktop a myAgent pod
stejnym uzivatelskym jménem muze vést k omezenim (viz
myAgent, UzZivatelska pfiru¢ka Poznamky k soucasnému
pouzivani klientd).

2) Do pole Uzivatelské jméno v okné pfihlaSeni zadejte své telefonni Cislo.

3) Zadejte heslo. Vychozi heslo pfi prvnim pfihlaseni je 1234. V opacném
pfipadé se obratte na spravce komunika¢niho systému.

Tip: AZ spustite PC klienta poprvé, budete vyzvani ke
zméneé hesla (pokud jste ho nezménili prostfednictvim
telefonni nabidky hlasové schranky).

Do pole Pavodni heslo zadejte dfivéjsi heslo.

Do poli Nové heslo a Potvrdit heslo zadejte nové heslo,
které se musi skladat pouze z €islic a obsahovat jich
nejméné Sest.

Jsou povoleny maximaln& dva opakujici se znaky

a maximalné tfi znaky s po sobé jdouci hodnotou.

Nazev uctu (uvedeny obracené ¢&i nikoli) nemuze byt souéasti
hesla.

Heslo plati pro aplikace myPortal for Desktop,
myPortal for Outlook, faxovou tiskarnu Fax Printer, myAgent,
myReports a myAttendant i pro volani do hlasové schranky.

Poznamka: Pokud bylo pétkrat zadano nespravné heslo,
pfistup ke véem klientim bude zablokovan. Odemknuti mize
provést pouze spravce vaseho komunikaéniho systému.

4) Pokud chcete v budoucnu pouzivat myPortal for Desktop s automatickym
prihlaSenim, zaskrtnéte policko Ulozit heslo. Okno s pfihlasenim se pak jiz
nebude zobrazovat. Tuto moznost muzete kdykoli zménit.

Poznamka: Automatické pfihlaSeni pouzivejte pouze
tehdy, kdyz jste si jisti, Ze k vaSemu uzivatelskému uctu
nema pfistup nikdo jiny. V opaéném pfipadé by napf. mohli
takovi uzivatelé ziskat pfistup k vasim hlasovym a faxovym
zpravam nebo pfesmérovat Cislo vasi stanice na vase
naklady na zpoplatnéné externi linky.

5) Pokud jste také uzZivatelem sluzby myAttendant, zadkrtnuti zadkrtavaciho
policka myAttendant zruste.
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Instalace a spusténi aplikace myPortal for Desktop
Jak ukondit aplikaci myPortal for Desktop

6) Pokud se zobrazi IP adresa serveru zadejte do néj IP adresu nebo nazev
DNS (hostitelsky nazev) komunika¢niho systému nebo serveru UC.

7) Preferovany jazyk si mUzete vybrat kliknutim na aktualni preferovany jazyk v
levé dolni ¢asti okna Vitejte v myPortal.

Zobrazi se rozbalovaci seznam se vSemi dostupnymi jazyky.
8) Kliknéte na PFihlaseni.

Souvisejici ulohy

Jak instalovat aplikaci myPortal for Desktop (Windows) na strance 18

Jak instalovat aplikaci myPortal for Desktop (Mac OS) na strance 19

Jak zménit heslo na strance 143

Jak aktivovat ¢i deaktivovat automatické prihlaseni na strance 144

Jak vyfesit problém: Neni pfipojeni ke komunika¢nimu systému (Windows) na
strance 161

Jak vyresit problém: Misto aplikace myPortal se spousti jina aplikace na strance
161

4.4 Jak ukongcit aplikaci myPortal for Desktop

Informace o této uloze

U 64bitovych operacnich systém( Microsoft Windows bude pfed vypnutim
pocitae mozna nutno ukongit aplikaci myPortal for Desktop ru¢né.
Podrobny postup

1) Kliknéte na ikonu Zavfit v zahlavi okna aplikace myPortal for Desktop.
2) Kliknéte na OK.

4.5 Jak odinstalovat aplikaci myPortal for Desktop (Windows)

Predpoklady

Aplikace myAttendant jiz neni déle potfebna.

Podrobny postup
1) Zavfit aplikaci myPortal for Desktop.

Poznamka: Prectéte si poznamky v souboru ReadMe
first.rtf.

2) Vyberte jednu z nasledujicich moznosti:
+  Windows 8:

V Ovladacich panelech kliknéte na Programy.
*  Windows 10:

V Ovladacich panelech kliknéte na Programy.
+  Windows 11:

V Ovladacich panelech kliknéte na Programy.
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Instalace a spusténi aplikace myPortal for Desktop
Jak odinstalovat aplikaci myPortal for Desktop (Mac OS)

3) Vinteraktivni nabidce Komunikacéni klienti kliknéte na Upravit.
Zobrazi se okno Instalatora komunikaénich klienta.
4) Kliknéte na polozku myPortal for Desktop, dokud se u ni neobjevi tyto

symboly .
5) Kliknutim na Odebrat aplikaci myPortal for Desktop odinstalujete.

Souvisejici ulohy
Jak instalovat aplikaci myPortal for Desktop (Windows) na strance 18
Jak instalovat aplikaci myPortal for Desktop (Mac OS) na strance 19

4.6 Jak odinstalovat aplikaci myPortal for Desktop (Mac OS)

Podrobny postup
1) Zavfit aplikaci myPortal for Desktop.

Poznamka: Prectéte si prosim poznamky v souboru
ReadMe first.rtf.

2) V nabidce Programy kliknéte na Finder.
3) Polozku myPortal pfetahnéte do Kose.

Souvisejici ulohy
Jak instalovat aplikaci myPortal for Desktop (Windows) na strance 18
Jak instalovat aplikaci myPortal for Desktop (Mac OS) na strance 19

4.7 Automatické aktualizace

Automatické aktualizace zaruduiji, Ze klienti UC budou stale udrzovani
v aktualizovaném stavu.

Jestlize je k dispozici novéa verze, aktualizace se nainstaluje automaticky nebo
budete na jeji dostupnost upozornéni. V pfipadé nutnosti se zobrazi zprava, ze
je pfed aktualizaci nutno jednu nebo vice aplikaci ukongit.

Poznamka: Doporucujeme, abyste nabizené aktualizace vzdy
provedli. Plati to i pro software, ktery je pro urcité klienty UC
vyzadovan.

4.7.1 Jak provést automatickou aktualizaci (Windows)

22

Predpoklady

Obdrzeli jste zpravu, jako napf.: Je k dispozici aktualizace
klienta. PocCkejte prosim, nez bude aktualizace dokonc&ena.
Pro pokracovani v aktualizaci ukoncete nésledujici
programy: [...].
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Instalace a spusténi aplikace myPortal for Desktop

Podrobny postup

UkoncCete vyjmenované programy.

Dalsi kroky

Po automatické aktualizaci aplikaci myPortal for Desktop restartujte.

4.7.2 Jak provést automatickou aktualizaci (MAC OS)

Predpoklady

Obdrzeli jste zpravu o Cekajici aktualizaci.

Podrobny postup
Kliknéte na OK.

Dalsi kroky

Po automatické aktualizaci se aplikace myPortal for Desktop restartujte.
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Prvni kroky

5 Prvni kroky

Prvni kroky popisuji doporu¢ené akce, které je vhodné provést hned na
zacatku.

Zména hesla

Poznamka: Z bezpecnostnich divodu byste méli heslo zménit
po prvnim pfihladeni. V opa&ném pFipadé by mohli neopravnéni
uzivatelé napfiklad ziskat pomoci standardniho hesla pfistup

k va8im hlasovym a faxovym zpravam nebo pfesmérovat vase
Cislo na va8e naklady na zpoplatné&né externi linky.

Vybér nastaveni jazyka
Vyberte odpovidajici jazyk pro:

» uzivatelské rozhrani aplikace myPortal for Desktop,
* nabidku a interni systémova oznameni.

Nahrani oznameni jména

Oznameni jména se pouziva jako samostatna soucast automatického
oznameni komunikacniho systému, napf.:

» kdyz vaSe hlasova schranka oznamuje volajicimu vas stav dostupnosti
» u konferenci, u kterych jste svolavajicim, jako oznameni G¢astnikam:

»...vas pozval k Ucasti na konferenci”
* u konferenci, jako oznameni U¢astnikiim, Ze jste se pfipojili:

ne..5€ p¥ipojil ke konferenci.”

Nahrani vaseho osobniho pozdravu

Va$ osobni pozdrav se standardné pfehraje volajicimu, kdyz se dovola do
vasi hlasové schranky. Napfiklad ,Momentalné bohuzel nemohu vase volani
pfijmout...“. Jako osobni pozdrav Ize pouzit nasledujici varianty:

* obecny osobni pozdrav
» Osobni pozdrav pfi obsazeni linky:
+ Osobni pozdrav pfi nepfijeti hovoru (stav Zadna odpovéd):

Poznamka: Md(zete nahrat dalSi oznamentf; viz Hlasova
schranka na strance 110.

Zadani e-mailové adresy

Zadejte e-mailovou adresu, aby vam komunikacni systém mohl e-mailem
posilat pozvanky do konferenci a upozornovat vas na nové hlasové a faxové
zpravy.

Vytvoieni seznamu oblibenych

stavem dostupnosti a umozni jim zavolat jednim kliknutim.
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Prvni kroky
Jak vybrat jazyk uZivatelského rozhrani

Import kontaktd aplikace Outlook do aplikace myPortal for Desktop
(systém Windows)

Své kontakty z aplikace Outlook muzete importovat do osobniho adresare
aplikace myPortal for Desktop automaticky pfi kazdém spusténi aplikace. Pak
jim pomoci aplikace myPortal for Desktop mUzete napf. pohodiné zavolat.

Souvisejici pojmy
Hlasova schranka na strance 110

5.1 Jak vybrat jazyk uzivatelského rozhrani

Podrobny postup

1) Kliknéte na Nastaveni.

2) Kliknéte na Predvolby > Vzhled.

3) Zrozeviraciho seznamu vyberte polozku Jazyk.
4) Kliknéte na Ulozit.

Dalsi kroky

Ukoncete aplikaci myPortal for Desktop a restartujte ji.

5.2 Jak vybrat jazyk hlasové schranky

Podrobny postup

1) Kliknéte na Nastaveni.

2) Kliknéte na Komunikace > Nastaveni hlasové posty.

3) V rozeviracim seznamu Jazyk vyberte poZzadovany jazyk.
4) Kliknéte na Ulozit.

5.3 Jak nahrat oznameni jména

Informace o této tloze

Poznamka: Oznameni jména muzete rovnéz nahrat pomoci
nabidky telefonu v hlasové posté.

Podrobny postup

1) Kliknéte na moznost Nastaveni.
2) Kiliknéte na moznost Profily hlasové posty a potom na libovolny profil.

Dostupné profily jsou: Prace, Bez odpovédi, Schiizka, Nemocny,
Prestavka, Mimo kancelar, Dovolena, Obéd, Doma.

3) Kliknéte na moznost Zaznam.
4) V seznamu oznameni kliknéte na Nazev hlasové posty.

5) Kliknéte na moznost Zaznam. Hlasova schranka vas zavola na vasem
telefonu.
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Prvni kroky
Jak nahrat osobni pozdrav

6) Pfijméte volani z hlasové schranky.
7) Po zaznéni zvukového signalu namluvte své jméno.
8) Kiiknéte na tlacitko Zastavit.

9) Chcete-li si poslechnout oznameni na telefonu, kliknéte na tlagitko Prehrat.
Pro ukonéeni prehravani kliknéte na tladitko Zastavit.

10) Chcete-li nahrat oznameni znovu, kliknéte znovu na Zaznam.
11) Kliknéte na tladitko Zavfit a potom na moznost Ulozit.

Souvisejici pojmy

Hlasova schranka na strance 110
Souvisejici ulohy

Jak nahrat osobni pozdrav na strance 26

5.4 Jak nahrat osobni pozdrav

Informace o této uloze

Poznamka: Osobni pozdrav mizete rovnéz nahrat pomoci
telefonni nabidky hlasové schranky.

Podrobny postup

1) Kliknéte na moznost Nastaveni.
2) Kliknéte na moznost Profily hlasové posty a potom na libovolny profil.

Dostupné profily jsou: Prace, Bez odpovédi, Schlizka, Nemocny,
Pirestavka, Mimo kancelaf, Dovolena, Obéd, Doma.

3) Kliknéte na moznost Zaznam.
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Prvni kroky
Jak zadat svou e-mailovou adresu

4) \Vyberte jednu z nasledujicich moznosti:

* Chcete-li nahrat obecny osobni pozdrav, kliknéte na moznost Pozdrav
hlasové posty.

Poznamka: Maximalni délka zaznamu s pozdravem
hlasové posty je omezena na 1 minutu.

» Chcete-li nahrat osobni pozdrav pro pfipad obsazeni linky, kliknéte na
moznost Obsazeno.

» Chcete-li nahrat osobni pozdrav pro pfipad nepfijeti hovoru, kliknéte
na moznost Zadna odpovéd-.

» Chcete-li nahrat osobni pozdrav pro pfipad Schtizky, kliknéte na
moznost Obsazeno.

* Chcete-li nahrat osobni pozdrav pro pfipad Nemoci, kliknéte na
moznost Obsazeno.

* Chcete-li nahrat osobni pozdrav pro pfipad Prestavky, kliknéte na
moznost Obsazeno.

» Chcete-li nahrat osobni pozdrav pro pfipad, kdy jste Mimo kancelar,
kliknéte na moznost Obsazeno.

* Chcete-li nahrat osobni pozdrav pro pfipad, kdy jste na Dovolené,
kliknéte na moznost Obsazeno.

* Chcete-li nahrat osobni pozdrav pro pfipad, kdy jste na Obédé, kliknéte
na moznost Obsazeno.

» Chcete-li nahrat osobni pozdrav pro pfipad, kdy jste Doma, kliknéte na
moznost Obsazeno.

5) Kliknéte na moznost Zaznam. Hlasova schranka vas zavola na vasem
telefonu.

6) Prijméte volani z hlasové schranky.
7) Po zaznéni zvukového signalu namluvte osobni pozdrav.
8) Kiiknéte na tlacitko Zastavit.

9) Chcete-li si poslechnout oznameni na telefonu, kliknéte na tlacitko Prehrat.
Pro ukonéeni pfehravani kliknéte na tlaCitko Zastavit.

10) Chcete-li oznameni nahrat znovu, kliknéte na moznost Zaznam.
11) Kliknéte na mozZnost Ulozit.

Souvisejici pojmy

Hlasova schranka na strance 110
Souvisejici ulohy

Jak nahrat oznameni jména na strance 25

5.5 Jak zadat svou e-mailovou adresu

Predpoklady

Spravce vaseho komunikacniho systému nakonfiguroval odesilani e-maild.

Podrobny postup

1) Kliknéte na Nastaveni.

2) Kliknéte na Osobni udaje > Osobni udaje.
3) Svou e-mailovou adresu zadejte pod E-mail.
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Prvni kroky
Jak vytvofit seznam oblibenych

4) Kliknéte na Ulozit.

5.6 Jak vytvorit seznam oblibenych

Podrobny postup

1) Kliknéte na kartu Adresare nebo na odpovidajici okno.

2) Kliknéte na jeden ze seznam(: Interni adresar, Externi adresar nebo
Osobni adresar.

3) Pozadovany kontakt pfetahnéte do seznamu oblibenych.

Souvisejici pojmy
Seznam oblibenych na strance 52

5.7 Jak aktivovat import kontaktl z aplikace Outlook nebo kontaktil Mac
OS pri spusténi
Predpoklady

Pracujete pod systémem Windows.

Podrobny postup

1) Kliknéte na Nastaveni.

2) Kliknéte na Predvolby > Moznosti pfipojeni aplikace Outlook.

3) Zaskrtnéte policko Importovat kontakty z aplikace Outlook pfi spusténi.
4) Kliknéte na Ulozit.
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Stav dostupnosti a sluzba CallMe

6 Komplexni komunikace

Komplexni komunikace je obecny termin, kterym se oznacuje integrace r{iznych
komunikacénich systému, médii, zafizeni a aplikaci v ramci prostfedi (napf.
telefonie, dostupnost, hlasova posta a zasilani okamzitych zprav).

6.1 Stav dostupnosti a sluzba CallMe

Stav dostupnosti a sluzba CallMe zobrazuji a optimalizuji dosazitelnost
ucastniku. Stav dostupnosti umozniuje nejen snadno stanovit pfesmérovani
volani podle stavu, ale i konfigurovat pfesmérovani volani podle pravidel, ktera
Ize flexibilné konfigurovat pomoci aplikaci myPortal for Desktop nebo myPortal
for Outlook.

6.1.1 Stav dostupnosti

Stav dostupnosti informuje o dosazitelnosti internich u¢astnika (véetné
mobilnich uzivatel() v seznamu oblibenych, v internim adresafi, ve virtualni
konferenéni mistnosti a pomoci oznameni hlasové schranky. Kromé toho
stav dostupnosti uréuje dosazitelnost internich G¢astnikud, a to umozriuje tak
presmeérovani volani podle stavu, podle pravidel a pomoci osobni Ustfedny
AutoAttendant.

Poznamka: Aplikace myPortal to go neni spravovana
systémem VSL. Stav dostupnosti tedy bude vzdy zobrazen jako
offline.

Svj stav dostupnosti mizete zménit v aplikaci myPortal for Desktop

i v telefonni nabidce hlasové schranky. Deaktivaci pfesmérovani volani se
obnovi stav Kancelar. Pro kazdou zménu stavu dostupnosti (kromé stavi

Kancelar a ZavolejteMi) mizete rovnéz nadefinovat planovany ¢as svého
navratu do stavu Kancelar nebo ZavolejteMi.

Rozeviraci seznam pro stav dostupnosti obsahuje nasledujici symboly:

Symbol |Stav dostupnosti Dostupnost

‘ Kancelar Dostupny na normalnim pracovisti

Lze zvolit pouze tehdy,
pokud sluzba ZavolejteMi
neni aktivni. Jinak se zde
objevi stav ZavolejteMi.

CallMe Dostupny na alternativnim pracovisti

Lze zvolit pouze tehdy,
pokud je sluzba CallMe
aktivni. Jinak se zde
objevi stav Kancelar.
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Symbol

Stav dostupnosti Dostupnost

Porada nepfitomen — Pfesmérovani na
hlasovou postu nebo pfesmérovani
volani podle stavu na jiné telefonni
Cislo

P\

Nemoc nepfitomen — Pfesmérovani na
hlasovou poStu nebo pfesmérovani
volani podle stavu na jiné telefonni
Cislo

Prestavka nepfitomen — Pfesmérovani na
hlasovou postu nebo pfesmérovani
volani podle stavu na jiné telefonni
Cislo

Mimo kancelar nepfitomen — Pfesmérovani na
hlasovou poStu nebo pfesmérovani
volani podle stavu na jiné telefonni
¢Cislo

11

Svatek nepfitomen — Pfesmérovani na
hlasovou postu nebo pfesmeérovani
volani podle stavu na jiné telefonni
Cislo

Obéd nepfitomen — Pfesmérovani na
hlasovou poStu nebo pfesmérovani
volani podle stavu na jiné telefonni
Cislo

Domu nepfitomen — Pfesmérovani na
hlasovou postu nebo pfesmérovani
volani podle stavu na jiné telefonni
Cislo

Nevyrusovat nepfitomen — Pfesmeérovani na
hlasovou postu nebo pfesmérovani
volani podle stavu na jiné telefonni
Cislo

Poznamka: Stav dostupnosti ,Nemoc*“ nemusi byt k dispozici.
Zavisi to na nastaveni systému, které provedl spravce.

Stav ZavolejteMi se v seznamu oblibenych a v internim adresafi zobrazi jako
Kancelar. K dispozici budou nasledujici dodateéné symboly:

Symbol Stav dostupnosti nebo pripojeni
A Ugastnik pfijima volani
Ve Ugastnik vola
{c Ugastnik je na telefonu

30
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Symbol Stav dostupnosti nebo pfipojeni

Stav dostupnosti neni viditelny

Telefon neni pfipojen

Poznamka: Pro u€astniky bez systémového telefonu (napf.
ISDN nebo analogova linka) nezobrazuji seznam oblibenych a
interni adresar stav dostupnosti, nybrz pouze stav pfipojeni.

Presmérovani volani do hlasové schranky

Neni-li vas stav dostupnosti Kancelar nebo ZavolejteMi, komunikaéni systém
pfesmeéruje pfichozi volani do nakonfigurovaného cile predavani (standardné
hlasova schranka) a informuje volajici podle stavu dostupnosti o diivodu vasi
nepfitomnosti a planované dobé navratu.

Informacni text

PFi navstéveé schuzky Ize pro svou aktualni dostupnost zadat jakykoli informacni
text, napf. ,Jsem v mistnosti ¢€...“. Informacni text se zobrazuje v seznamu
oblibenych, v internim adresafi a ve virtualni konferenéni mistnosti. Pfi zméné
stavu dostupnosti bude informacni text odstranén.

Automaticky reset stavu dostupnosti

Stav dostupnosti si mizete nastavit tak, aby se ke konci planované
nepritomnosti automaticky resetoval na stav Kancelar. Jinak komunikaéni
systém prodluzuje aktualni stav dostupnosti kazdych 15 minut, dokud ho sami
nezménite.

Viditelnost stavu dostupnosti

Pro kazdého ucastnika z interniho adresafe muazete urcit, zda uvidi vas stav
dostupnosti (s vyjimkou stavii Kancelar a ZavolejteMi), jakoz i planovanou
dobu vaseho navratu a libovolny informacni text, ktery jste mozna viozili.

Automaticka aktualizace stavu dostupnosti prostrednictvim udalosti
aplikace Outlook/iCal

Svuj stav dostupnosti mizete automaticky ovladat pomoci udalosti (ale ne
téch, které byly navrzeny nebo odmitnuty) kliCovymi slovy v fadku Pfedmét. K
dispozici jsou nasledujici kalendare:

» Kalendar Exchange (na serveru Exchange)

Automaticka aktualizace stavu dostupnosti pomoci udalosti aplikace Outlook
probiha nezavisle na spusténi vaseho pocitace. Spravce musi pro tuto
funkci nakonfigurovat integraci kalendare Exchange.

» Kalendar Outlook

Automaticka aktualizace stavu dostupnosti pomoci udalosti aplikace Outlook
vyZaduje, abyste méli v pocCitaci spusténou aplikaci myPortal for Desktop.
» Kalendar iCal

Muzete vyuzit nasledujici kliCova slova:

 Porada
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* Nemoc

» Prestavka

*  Mimo kancelar
+ Svatek

+ Obéd

* Doma

Poznamka: Pokud spravce stav dostupnosti ,Nemoc* zakazal,
nebude se tento stav pfi pouziti kliCového slova ,nemoc*
automaticky aktualizovat.

Kli¢ova slova zavisi na nastaveném jazyce uzivatelského rozhrani. Klicova
slova smi byt umisténa kdekoli na fadku Pfedmét. Jestlize tento fadek obsahuje
vice kliovych slov, plati pouze prvni z nich. Je-li tato funkce aktivovana, zméni
se vas stav dostupnosti automaticky na za¢atku a na konci pfislusného terminu.
Kontrola udalosti v kalendafi probiha kazdych 30 sekund.

Poznamka: Jestlize zapinate tuto funkci, pocitejte s tim, ze
veskeré udalosti s t€mito kliCovymi slovy v fadku Pfedmét
mohou zpuUsobit nezadouci zmény vaseho stavu dostupnosti.
Zménte popf. tento fadek.

Automaticka tvorba udalosti aplikace Outlook pfi nepritomnosti)

Na dobu nepfitomnost mlzete nastavit automatické generovani odpovidajicich
udalosti aplikace Outlook zmé&nou stavu dostupnosti. Radek Pfredmét pfisluné
udalosti se sklada z vaseho stavu dostupnosti a textu ,(Auto)®, napfiklad:
.Porada (Auto)“. Doba zacatku a konce pfislusného terminu odpovida vaSemu
zadani v aplikaci myPortal for Desktop. Doba konce udalosti zGstava v pfipadé
mozného opozdéného navratu nezménéna. Udalosti aplikace Outlook se
vytvareji v mistnim souboru PST nezavisle na tom, zda je aplikace oteviena.

Interaktivni okna pfi zméné stavu dostupnosti

Zmény svého stavu dostupnosti si miizete nechat zobrazit interaktivnim oknem.

Souvisejici pojmy

Prvky uzivatelského rozhrani na strance 13
Adresare na strance 43

Seznam oblibenych na strance 52

Seznam volani na strance 56

Sluzba CallMe na strance 36

Pfesmérovani volani podle stavu na strance 38
Prfesmérovani volani podle pravidel na strance 38
Osobni AutoAttendant na strance 135
Souvisejici ulohy

Jak aktivovat a deaktivovat oznameni vaseho stavu dostupnosti pro externi
volajici na strance 116

Jak aktivovat a deaktivovat oznameni vaseho stavu dostupnosti pro urcité
volajici na strance 116
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6.1.1.1 Jak zménit stav pritomnosti na nepfitomen

Podrobny postup

1) V rozeviracim seznamu vyberte jednu z nasledujicich moznosti pro stav
dostupnosti: Schizka, Nemoc, Prestavka, Mimo kancelafF, Dovolena,
Obéd, Odesel(a) domii nebo Nerusit.

Poznamka: Stav dostupnosti ,Nemoc* nemusi byt
k dispozici. Zavisi to na nastaveni systému, které proved|
spravce.

2) Vyberte jednu z nasledujicich moznosti k uréeni doby vaseho navratu:

+ Kliknéte na jedno ze Ctyf tlacitek s poZadovanou dobou trvani vasi
nepfitomnosti.

* Vyberte €as a datum, kdy se vratite.

3) Chcete-li ke stavu dostupnosti pfidat néjaky informacni text, vyberte jednu
z nasledujicich moznosti:
» Do pole Nastavit zpravu o stavu zadejte vas text.

4) Kliknéte na tlaCitko OK.

Souvisejici ulohy
Jak zménit stav dostupnosti na Kancelar na strance 33

Jak aktivovat a deaktivovat automaticky reset stavu dostupnosti na strance
34

Jak zapnout sluzbu CallMe na strance 37

6.1.1.2 Jak zménit stav dostupnosti na Kancelar

Informace o této tloze

Poznamka: Stav dostupnosti Kancelar Ize obnovit také
deaktivaci pfesmérovani volani na telefonu.

Podrobny postup

1) V rozeviracim seznamu stavu dostupnosti vyberte Kancelar.

2) Kliknéte na moznost Navrat do kancelare.

3) Chcete-li ke stavu dostupnosti pfidat néjaky informacni text, vyberte jednu
z nasledujicich moznosti:
* Do pole Nastavit zpravu o stavu zadejte vas text.

4) Kliknéte na tla¢itko OK.

Souvisejici ulohy
Jak zménit stav pfitomnosti na nepfitomen na strance 33

Jak aktivovat a deaktivovat automaticky reset stavu dostupnosti na strance
34
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6.1.1.3 Jak pridat informacni text pro vas stav dostupnosti

Informace o této uloze

Tento postup pouzijte, pokud chcete pfidat informacni text beze zmény vasi
dostupnosti.

Podrobny postup

1) Kliknéte do pole Nastavit zpravu o stavu dostupnosti, kam mlzete napsat
dalSi informace o vaSem stavu.

2) Zadejte pozadovany informacni text.

6.1.1.4 Jak aktivovat a deaktivovat automaticky reset stavu dostupnosti

Podrobny postup

1) Kliknéte na moznost Nastaveni.
2) Kliknéte na moznosti Predvolby > RGzné.
3) Vyberte jednu z nasledujicich moznosti:

» Chcete-li aktivovat automaticky reset stavu dostupnosti na Kancelar,
zaskrtnéte policko Automaticky zménit stav na Kancelar.

» Chcete-li automaticky reset stavu dostupnosti na Kancelar deaktivovat,
zru$te zaskrtnuti policka Automaticky zménit stav na Kancelar.

4) Kliknéte na moznost Ulozit.

Souvisejici ulohy

Jak zménit stav pfitomnosti na nepfitomen na strance 33
Jak zménit stav dostupnosti na Kancelar na strance 33
Jak zapnout sluzbu CallMe na strance 37

6.1.1.5 Jak zménit viditelnost stavu dostupnosti pro ostatni

Podrobny postup

1) Kliknéte na Nastaveni.
2) Kliknéte na Utajeni > Viditelnost stavu dostupnosti.
3) Vyberte jednu z nasledujicich moznosti:

* Chcete-li zviditelnit sv{ij stav dostupnosti ur€itému ucastnikovi, zaskrtnéte
poli¢ko v pfislusném Fadku.

* Chcete-li zamezit zobrazovani vaseho stavu dostupnosti u urcitého
ucastnika, zruste zaskrtnuti poli¢ka v pfislusném fadku.

» Chcete-li zviditelnit svij stav dostupnosti vSem uc¢astnikiim, kliknéte na
Vybrat vSe.

* Chcete-li zamezit zobrazovani vaseho stavu dostupnosti u vSech
Ucastnikd, kliknéte na Zrusit vybér.

4) Kliknéte na Ulozit.
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Souvisejici ulohy
Jak aktivovat a deaktivovat oznameni vaseho stavu dostupnosti pro urcité
volajici na strance 116

Jak aktivovat a deaktivovat oznameni vaseho stavu dostupnosti pro externi
volajici na strance 116

6.1.1.6 Jak aktivovat nebo deaktivovat automatické aktualizace stavu dostupnosti
prostrednictvim udalosti aplikace Outlook/iCal

Predpoklady
Pracujete pod systémem Windows.

Pro udalosti aplikace Outlook: spravce nakonfiguroval integraci kalendare
aplikace Exchange.

Pro udalosti aplikace Outlook: do aplikace myPortal for Desktop jste zadali e-
mailovou adresu platnou pro server MS Exchange.

Zeptejte se spravce systému, kterou variantu Ize pouzit nebo aktivovat.

Podrobny postup

1) Kliknéte na moznost Nastaveni.
2) Kliknéte na Predvolby > Propojeni s Outlookem.
3) Vyberte jednu z nasledujicich moznosti:

* Chcete-li aktivovat automatickou aktualizaci stavu dostupnosti
prostfednictvim udalosti aplikace Outlook a z kalendare Exchange, v
seznamu Integrace kalendara zaskrtnéte policko Integrace kalendare
aplikace Exchange.

* Chcete-li aktivovat automatickou aktualizaci stavu dostupnosti
prostfednictvim udalosti aplikace Outlook a z kalendare Outlook, v
seznamu Integrace kalendara zaskrtnéte policko Integrace kalendare
aplikace Outlook.

* Chcete-li deaktivovat automatickou aktualizaci stavu dostupnosti
prostfednictvim udalosti, v seznamu Integrace kalendara zaskrtnéte
politko Zadny kalendar.

4) Kliknéte na moznost Ulozit.

Souvisejici pojmy

Klicova slova stavu dostupnosti pro Udalosti na strance 163

Souvisejici ulohy

Jak aktivovat a deaktivovat automatickou tvorbu udalosti aplikace Outlook nebo
Exchange pfi nepfitomnosti na strance 35

Jak zadat svou e-mailovou adresu na strance 140

6.1.1.7 Jak aktivovat a deaktivovat automatickou tvorbu udalosti aplikace Outlook
nebo Exchange pfi nepritomnosti

Predpoklady

Pracujete pod systémem Windows.
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6.1.2 Sluzba CallMe

36

Mistni spravce nakonfiguroval integraci kalendare aplikace Exchange.

Uzivatel musi mit na svém osobnim pocitaci nastaven e-mail v Outlooku.
Pokud tomu tak neni a je zapnuta moznost ,Automaticky generovat schuzky v
kalendafi pfi zméné stavu dostupnosti“, aplikace myPortal nebude pfi zméné
stavu dostupnosti spravné fungovat.

Podrobny postup

1) Kliknéte na moznost Nastaveni.
2) Kliknéte na Predvolby > Propojeni s Outlookem.
3) V oblasti Outlook vyberte jednu z nasledujicich moznosti:

» Pokud chcete povolit automatické vytvareni schiizek v Outlooku, kdyz
nejste pfitomni, vyberte v rozeviracim seznamu Automaticky generovat
schuzky v kalendaFi z mych zmén stavu dostupnosti moznost
Integrace kalendare aplikace Outlook.

» Pokud chcete povolit automatické vytvareni schiizek v Microsoft
Exchange, kdyZ nejste pfitomni, vyberte v rozeviracim seznamu
Automaticky generovat schiizky v kalendafi z mych zmén stavu
dostupnosti moznost Integrace kalendare aplikace Outlook.

» Pokud chcete zakazat automatické vytvareni schlizek v aplikacich
Outlook a Exchange, kdyZ nejste pfitomni, v rozbalovacim seznamu
Automaticky generovat schiizky v kalendari z mych zmén
pfitomnosti vyberte poloZku Bez integrace kalendare.

4) Kliknéte na moznost Ulozit.

Souvisejici ulohy
Jak aktivovat nebo deaktivovat automatické aktualizace stavu dostupnosti
prostfednictvim udalosti aplikace Outlook/iCal na strance 35

Pomaoci sluzby Call-Me, mlzete nadefinovat libovolny telefon na alternativnim
pracovisti jako cil CallMe, na kterém jste dosazitelni pod svym vlastnim
(internim) telefonnim cislem. Klienta UC muzete pouzivat stejné jako ve své
kancelari, a také z cile CallMe telefonovat ven.

Prichozi volani

Volani na vase interni telefonni €islo jsou pfesmérovana na cilové pracovisté
CallMe. Volajicimu se zobrazi vaSe interni telefonni Cislo. Nepfijata volani
budou po 60 sekundach pfedana do hlasové schranky.

Odchozi volani

Pokud v klientu UC vytocite Cislo, komunikacni systém vas nejprve zavola na cil
CallMe. Jestlize volani pfijmete, komunikaéni systém pak zavola pozadovaného
UCastnika a spoji vas s nim. Volanému se zobrazi vaSe interni telefonni Cislo
(Sluzba jednoho cisla).
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Stav dostupnosti

Je-li sluzba CallMe zapnuta, na displeji vaseho telefonu se zobrazi zprava
"CallMe aktivni®(neplati pro analogové telefony a telefony DECT) Ostatni
Ucastnici uvidi vas stav dostupnosti jako Kancelar.

Zapnuti

Sluzbu CallMe muzete aktivovat ruéné. Kromé toho se sluzba CallMe znovu
aktivuje také automatickym resetem stavu dostupnosti, ktery nasleduje po
nepritomnosti, pokud byla dfive aktivni. Nasleduijici typy cili CallMe nejsou
podporovany:

» Skupina

* Presmérovany telefon

Vypnuti

Sluzba CallMe zlstava aktivni, dokud se vas stav dostupnosti nezmeéni.

Poznamka: Funkce CallMe by se neméla pouzivat pfi vytaceni
nebo volani v oteviené konferenci.

Souvisejici pojmy
Stav dostupnosti na strance 29

6.1.2.1 Jak zapnout sluzbu CallMe

Podrobny postup

1) V rozeviracim seznamu stavu dostupnosti vyberte Kancelar.
2) Kliknéte na moznost Zapnout sluzbu CallMe.
3) Nastavte telefonni &islo alternativniho pracovisté jednim z nasledujicich
postupu:
« Zrozeviraciho seznamu vyberte jedno ze svych dodatecnych telefonnich
Cisel.
* Vrozeviracim seznamu zadejte telefonni Cislo ve volitelném nebo
zakladnim formatu.

Poznamka: Jako cilové pracovisté CallMe nezadavejte
skupinu ani pfesmérovany telefon.

4) Kliknéte na OK.

Souvisejici pojmy

Formaty telefonnich Cisel na strance 62

Souvisejici tlohy

Jak zménit stav pfitomnosti na nepfitomen na strance 33

Jak aktivovat a deaktivovat automaticky reset stavu dostupnosti na strance
34

Jak urcit dodatecné telefonni ¢islo na strance 140
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6.1.3 Presmérovani volani podle stavu

Pfesmérovani volani podle stavu umoznuje pfedat volani na zakladé vaseho
stavu dostupnosti na jedno z vaSich dodatecnych telefonnich €isel nebo do
hlasové schranky.

Pfesmérovani volani podle stavu mizete nakonfigurovat pro kazdy stav
dostupnosti kromé stavi Kancelar, CallMe a Nevyrusovat. Kdyz zménite
svUj stav dostupnosti, komunikacni systém aktivuje pfesmérovani volani k cili,
ktery jste za timto ucelem stanovili, napf. na vas mobilni telefon, jste-li mimo
kancelaf, nebo k vasemu zastupci, mate-li dovolenou.

Souvisejici pojmy

Stav dostupnosti na strance 29

Pfesmérovani volani podle pravidel na strance 38
Souvisejici ulohy

Jak urcit dodatecné telefonni Cislo na strance 140

6.1.3.1 Jak nakonfigurovat presmérovani volani podle stavu

Predpoklady

Nakonfigurovali jste alespon jedno dodate¢né telefonni Cislo.

Podrobny postup

1) Kliknéte na Nastaveni.
2) Kliknéte na Pravidla volani > Cile predani.

3) Z rozeviraciho seznamu vyvberte na fadku s pfislusnym stavem dostupnosti
jeden z nasleduijicich cilt: Zadny, Mobilni telefon, Asistent, Externi 1,
Externi 2, Doma nebo Hlasova posta.

4) Kliknéte na Ulozit.

6.1.4 Presmérovani volani podle pravidel

38

Pfesmérovani volani podle pravidel umoZiuje pfesmérovat volani podle
rznych podminek nebo vyjimek jesté flexibilngji nez u pfesmérovani podle
stavu, napf. pfesmé&rovat volani od neznamych osob do hlasové schranky.

Kromé toho podporuje pfesmérovani volani podle pravidel rovnéz:

+ jakékoli cilové stanice
+ Stav dostupnosti Kancelar, CallMe a NevyruSovat

Pomoci priivodce pravidly mizete urcit pravidla a kdykoli je aktivovat nebo
deaktivovat. Pravidlo maze byt aktivni pouze tehdy, kdyz vas telefon nebyl
pfesmeérovan. Pfesmérovani volani podle stavu (kromé pfesmérovani do
hlasové schranky) ma pfednost pifed pfesmérovanim podle pravidel.

Je-li pravidlo pfesmérovani aktivni, na displeji telefonu se zobrazi "rule active".

V pfipadé pfichoziho volani zkontroluje komunikacéni systém pouZitelnost
aktivnich pravidel podle jejich pofadi v priivodci pravidly. Aplikuje se pouze
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prvni pouzitelné pravidlo. V tomto pfipadé vas telefon jednou zazvoni a
komunikaéni systém poté pfesméruje volani k uréenému cili.

V jednom pravidle mizete nadefinovat nékolik typl podminek a vyjimek (Kromé
situace). Nelze vsak definovat podminku a zaroven vyjimku stejného typu. Neni
napf. mozné stanovit podminku typu "V urcitych dnech” spolu s vyjimkou typu
"Kromé urcitych dni”.

Typy podminek a vyjimek

* (kromé) u urcitého stavu dostupnosti

» (kromé) od riznych osob (v internim adresafi, externim adresafi, osobnim
adresafi nebo z libovolného Cisla stanice)

» (kromé) situaci, kdy vam volani pfedaji urcité osoby (uvedené v internim
adresafi, externim adresafi, osobnim adresafi nebo z libovolného &isla
stanice)

* (kromé) volani urcitého typu osoby, tj., interni, externi nebo neznamy
kontakt

» (kromé) urcitého data (i vice dat)

» (kromé) v urcité dny

* (kromé&) doby mezi urc€itym poc&ate€nim a koneénym datem

* (kromé&) doby mezi urcitou pocatecni a kone¢nou hodinou

Souvisejici pojmy

Stav dostupnosti na strance 29

Pfesmérovani volani podle stavu na strance 38

6.1.4.1 Jak pridat pravidlo pro presmérovani volani

Podrobny postup

1) Kliknéte na moznost Nastaveni.
2) Kiliknéte na Pravidla volani > Priivodce pravidly.
3) Kliknéte na moznost Novy/a.
4) V sekci Nazev pravidla zadejte nazev pravidla (max 15 znaku).
5) Vyberte jednu z nasledujicich moznosti:
* Chcete-li, aby bylo pravidlo platné okamZit&, zaskrtnéte policko Toto
pravidlo je aktivni.

* Chcete-li aby pravidlo zatim nebylo platné, zrusté zaskrtnuti poli¢ka
Toto pravidlo je aktivni.

6) Kliknéte na Cil.

7) Zadejte telefonni €islo v zakladnim nebo volitelném formatu a kliknéte OK.

8) Kliknéte na Dalsi.

9) Pokud chcete pfidat podminku, zaSkrtnéte pfislusné policko Kdyz... v
pfislusném Fadku a kliknéte v dolni c";évsti na poiadoyané podtrZzené detaily
(Datum zaéatku, Datum ukonéeni, Cas za¢atku, Cas ukonéeni, Lidé,
Typ, Hodnoty, Pracovni dny, pfenos osob nebo Stav dostupnosti),
abyste pfesnéji specifikovali podminku v dalSim dialogovém okné.

10) Kliknéte na DalSi.

11) Pokud chcete pfidat vyjimku, povolte pfislusné pole Kromé pripad,
kdy... zaSkrtnéte poli¢ko v pfislusném Fadku a kliknéte v dolni ¢asti na
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pozadované podtrzené udaje (Datum zaéatku, Datum ukonéeni, Cas
zacatku, Cas ukonceni, Lidé, Typ, Hodnoty, Pracovni dny nebo Stav
dostupnosti) a v dalSim dialogovém okné presnéji specifikujte vyjimku.
12) Kliknéte na DalSi a poté na Dokongit.
13) Kliknéte na moznost Ulozit.

Souvisejici pojmy

Formaty telefonnich €isel na strance 62

Souvisejici ulohy

Jak upravit pravidla pro pfesmérovani volani na strance 40

Jak zkopirovat pravidlo pro pfesmérovani volani na strance 41
Jak pfejmenovat pravidlo pro pfesmérovani volani na strance 41
Jak odebrat pravidlo pro pfesmérovani volani na strance 42

Jak zménit pofadi pravidel pro pfesmérovani volani na strance 42

6.1.4.2 Jak upravit pravidla pro presmeérovani volani

40

Podrobny postup

1) Kliknéte na moznost Nastaveni.

2) Kliknéte na Pravidla volani > Pravodce pravidly.
3) Kiliknéte na pfislusné pravidlo a poté na Upravit.
4) \Vyberte jednu z nasledujicich moznosti:

» Chcete-li, aby bylo pravidlo platné okamzité, zaskrtnéte policko Toto
pravidlo je aktivni.

* Chcete-li aby pravidlo nebylo platné, zrusté zaskrtnuti policka Toto
pravidlo je aktivni.

5) Chcete-li zménit telefonni €islo, kliknéte ve spodni oblasti na podtrzené
telefonni Cislo a poté zadejte pozadované Eislo v zakladnim nebo
volitelném formatu a kliknéte OK.

6) Kliknéte na Dalsi.
7) Vyberte jednu z nésledujicich moznosti:

+ Pokud chcete pfidat podminku, zaskrtnéte pfislusné policko Kdyz...
v prislusném radku a kliknéte v dolni ¢asti na pozadované podtrzené
detaily (Datum zaéatku, Datum ukonéeni, Cas zaéatku, Cas
ukonéeni, Lidé, Typ, Hodnoty, Pracovni dny, pfenos osob nebo
Stav dostupnosti), abyste pfesnéji specifikovali podminku v dalSim
dialogovém okné.
» Chcete-li upravit podminku, kliknéte v dolni ¢asti na pfisluSny podtrzeny
Udaj (Datum zaéatku, Datum ukonéeni, Cas zahajeni, Cas ukonéeni,
Lidé, Typ, Hodnoty, Pracovni dny, Lidé nebo Dostupnost) a v dalSim
dialogovém okné pFesnéji specifikujte vyjimku.
* Chcete-li odstranit podminku, zruste zaskrtnuti policka Kdyz... v
pfislusném fadku.
8) Kiiknéte na Dalsi.
9) \Vyberte jednu z nasledujicich moznosti:

» Pokud chcete pfidat vyjimku, povolte pfislusné pole Kromé pripadti,
kdy... zaskrtnéte poli€ko v pfislusném fadku a kliknéte v dolni (':éstivna
pozadované podtrzené Udaje (Datum zacatku, Datum ukon¢eni, Cas
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zadatku, Cas ukonéeni, Lidé, Typ, Hodnoty, Pracovni dny nebo Stav
dostupnosti) a v dalSim dialogovém okné presnéji specifikujte vyjimku.
» Chcete-li upravit vyjimku, kliknéte v dolni ¢asti na pfislusny podtrzeny
udaj (Datum zacatku, Datum ukonceni, Cas zaéatku, Cas ukonéeni,
Lidé, Typ, Hodnoty, Pracovni dny nebo Stav dostupnosti) a v dalSim
dialogovém okné presnéji specifikujte vyjimku.
* Chcete-li odstranit vyjimku, zruste v pfislusném fadku zaskrtnuti policka
Kromé pripada, kdy...
10) Kliknéte na DalSi a poté na Dokongit.
11) Kliknéte na mozZnost Ulozit.

Souvisejici pojmy

Formaty telefonnich Cisel na strance 62

Souvisejici ulohy

Jak pfidat pravidlo pro pfesmérovani volani na strance 39

Jak zkopirovat pravidlo pro pfesmérovani volani na strance 41
Jak prfejmenovat pravidlo pro pfesmérovani volani na strance 41
Jak odebrat pravidlo pro pfesmérovani volani na strance 42

Jak zménit poradi pravidel pro pfesmérovani volani na strance 42

6.1.4.3 Jak zkopirovat pravidlo pro presmérovani volani

Podrobny postup

1) Kliknéte na Nastaveni.

2) Kliknéte na Pravidla volani > Priivodce pravidly.

3) Kliknéte na pfislusné pravidlo a poté na Kopirovat.

4) Zadejte nazev pro nové pravidlo (max. 15 znaku) a kliknéte na OK.
5) Kliknéte na Ulozit.

Souvisejici ulohy

Jak pridat pravidlo pro pfesmérovani volani na strance 39

Jak upravit pravidla pro presmérovani volani na strance 40

Jak pfejmenovat pravidlo pro pfesmérovani volani na strance 41
Jak odebrat pravidlo pro pfesmérovani volani na strance 42

Jak zménit poradi pravidel pro pfesmérovani volani na strance 42

6.1.4.4 Jak prejmenovat pravidlo pro presmérovani volani

Podrobny postup

1) Kliknéte na Nastaveni.

2) Kliknéte na Pravidla volani > Priivodce pravidly.

3) Kliknéte na pfislusné pravidlo a poté na Pfejmenovat.

4) Zadejte novy nazev pravidla (max. 15 znaku) a kliknéte na OK.
5) Kliknéte na Ulozit.
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Souvisejici ulohy

Jak pridat pravidlo pro pfesmeérovani volani na strance 39

Jak upravit pravidla pro pfesmérovani volani na strance 40

Jak zkopirovat pravidlo pro pfesmérovani volani na strance 41
Jak odebrat pravidlo pro pfesmérovani volani na strance 42

Jak zménit pofadi pravidel pro pfesmérovani volani na strance 42

6.1.4.5 Jak odebrat pravidlo pro presmérovani volani

Podrobny postup

1) Kliknéte na Nastaveni.

2) Kliknéte na Pravidla volani > Pravodce pravidly.
3) Kliknéte na pfislusné pravidlo a poté na Odebrat.
4) Kliknéte na Ulozit.

Souvisejici ulohy

Jak pridat pravidlo pro pfesmérovani volani na strance 39

Jak upravit pravidla pro pfesmérovani volani na strance 40

Jak zkopirovat pravidlo pro pfesmérovani volani na strance 41
Jak prejmenovat pravidlo pro pfesmeérovani volani na strance 41
Jak zménit poradi pravidel pro pfesmérovani volani na strance 42

6.1.4.6 Jak zménit poradi pravidel pro presmérovani volani

42

Podrobny postup

1) Kliknéte na Nastaveni.
2) Kliknéte na Pravidla volani > Pravodce pravidly.
3) Kliknéte na pravidlo, které chcete pfesunout.
4) Vyberte jednu z nasledujicich moznosti:
» Chcete-li pfesunout pravidlo v pofadi o jednu pozici dopfedu, kliknéte na
Pfesunout nahoru.

» Chcete-li pfesunout pravidlo v pofadi o jednu pozici dozadu, kliknéte na
Presunout dolt.

5) Kliknéte na Ulozit.

Souvisejici tlohy

Jak pridat pravidlo pro pfesmérovani volani na strance 39

Jak upravit pravidla pro pfesmérovani volani na strance 40

Jak zkopirovat pravidlo pro pfesmérovani volani na strance 41
Jak prejmenovat pravidlo pro pfesmeérovani volani na strance 41
Jak odebrat pravidlo pro pfesmérovani volani na strance 42
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6.2 Adresare a seznam volani

6.2.1 Adresare

Symbol Adresar

Komplexni komunikace
Adresare a seznam volani

Adresaie, seznam oblibenych a seznam volani slouzi k uspofadani kontaktu a

volani.

V adresafich jsou uspofadany vase kontakty.

Aplikace myPortal for Desktop nabizi nasledujici adresare, které podporu;ji nize

uvedené funkce:

Zavolan Vyhleda
jmen
volajicic

Odeslani
okamzité
zpravy

Pridani
k oblibenym

Pridani do
konference

ul Osobni adresar
0
)

Osobni adresaf muzete vyuzit

jednotlivych osobnich kontakt(.

V systému Windows jej Ize pouzit

k importu kontaktt aplikace

Outlook pfi spusténi aplikace
myPortal for Desktop. Pokud
importujete kontakty z aplikace
Outlook, nebudete je moci v aplikaci
myPortal for Desktop upravit.

X X
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Symbol Adresar

® Interni adresar (symbol pro
systémové telefony podle aktualniho
stavu dostupnosti)

Obsahuije:

+ Uzivatelé, konkrétné interni
ucastnici a skupiny MULAP, pro
které je v systému aktivovano
zobrazeni jejich stavu pfitomnosti
(pouze systémové telefony).
Jestlize neni u€astnik pritomen,
zjistite planovany ¢as jeho
navratu ve sloupci Datum /

Cas (pokud povolil, aby se
vam jeho stav dostupnosti
zobrazoval). Zobrazi se také
jakykoli informacni text, ktery
mohl zadat u€astnik.

« Virtualni uzivatelé, oznaceni

ikonou

Skupiny oznacené ikonou &},

» Skupiny UCD, coz jsou skupiny
agentl (pfedplatitel(l), které Ize
kontaktovat na jednom telefonnim

Gisle. Jsou oznaceny ikonou /&,

Ve vychozim nastaveni zobrazuje
interni adresar pouze Uzivatele.
Interni adresar muazete filtrovat
tak, aby zobrazoval Uzivatele,
Virtualni uzivatele, Skupiny nebo
Skupiny UCD aktivaci pfislusného
zaskrtavaciho policka.

Pridani Pridani do
k oblibenym konference

Zavolani Vyhleda Odeslani
jmen okamzité
volajicic zpravy

X X X X X

Externi adresar

Obsahuje kontakty vytvofené
nebo importované spravcem
komunikaéniho systému.

N Externi adresafr offline (LDAP a
m| Exchange)

Obsahuje kontakty z podnikového
adresare LDAP a musi byt
nakonfigurovan spravcem
komunikaéniho systému. Externi
adresar offline se pouziva

k vyhledavani a pfekladu IP adres.

44
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Symbol Adresar

Rychlé volby

.J Obsahuje ¢asto potfebna externi
telefonni gisla. Kazdé cislo je
reprezentovano Cislem rychlé volby,
které se pouziva misto celého
telefonniho cisla.

Zavolani Vyhleda Odeslani Pridani Pridani do
jmen okamzité k oblibenym konference
volajicig zpravy

X X - - -

Poznamka: Telefonni Cisla ulozena v nastaveni a adresarfich
uzivatele musi byt zadana v kanonickém formatu, aby byla
pfistupna z feSeni UC i ze zafizeni.

Pfistupovy kéd nesmi byt sou€asti Cisla.

Poznamka: P¥i pfidavani nebo odebirani kontaktu UC miize
kvuli pouzitym mechanismim ukladani do mezipaméti trvat
nékolik minut (a az 30'), nez se zmény aplikuji na vSechny
klienty a zafizeni. Pfipadné Ize provést restart systému, aby se
zmeény projevily okamzité.

Kontaktni udaje

V zavislosti na pFislusném adresafi se v zobrazeni Seznam kontaktd v
klasickém rozhrani zobrazuji rizné podrobnosti z nize uvedenych: Pobo¢ka,
Datum / Cas, Pfijmeni, Jméno, C. telefonu, C. na asistenta, Externi,

€. domu 1, €. pracovni 1, €. pracovni 2, Fax, E-mail, Oddéleni, Misto,
Spolec¢nost a ID zakaznika.

Jednoduché hledani

V adresafi mizete vyhledavat podle kfestniho jména, prijmeni nebo
telefonniho Cisla. Adreséfe jsou prohledavany v poradi uvedeném v tabulce
vySe. PFi hledani Ize pouzivat cela slova nebo jen ¢asti hledanych vyrazd,
napfiklad ¢ast Cisla stanice. Nastavené moznosti hledani zistavaji v platnosti
pro dal$i hledani. VSechny pouzité hledané vyrazy se ukladaji. Pokud chcete,
muzete seznam pouzitych hledanych vyrazi odstranit.

Rozsirené hledani

Muzete specificky vyhledavat napfi¢ kategoriemi Titul, Jméno, P¥ijmeni,
Spoleénost, Poboéka, C. firemni, C. pracovni 1, €. pracovni 2, €. dom 1,
€. domu 2, pole Cislo mobilniho telefonu a E-mail a omezit maximalni pocet
vysledku.

Razeni

Kontakty adresafe mlzete sefadit podle jakéhokoli sloupce ve vzestupném
nebo sestupném alfanumerickém poradi. Vzestupné nebo sestupné poradi je
indikovano smérem natoc€eni trojuhelnic¢ku v zahlavi sloupce.
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Prechod na polozku

Pokud chcete prejit na ur€itou poloZku, zadejte ve sloupci, podle kterého

jsou polozky fazeny, postupné pozadovana pismena. Postupnym zadanim
jednotlivych pismen muzete napfiklad pfejit na prvni pfijmeni, které zac¢ina na
~Sen”. Tuto metodu Ize pouzivat také ve vysledcich hledani.

Souvisejici pojmy

Prvky uZivatelského rozhrani na strance 13

Seznam oblibenych na strance 52

Tray Pops na strance 147

Stav dostupnosti na strance 29

Konfigurace na strance 139

Souvisejici tlohy

Jak prevzit volani pro jiného ucastnika na strance 64
Jak zahajit volani z adresare na strance 65

Jak povolit nebo zakazat otevirani hlavniho okna pfi pfichozich hovorech na
strance 158

Jak poslat okamZitou zpravu na strance 133

Jak pridat kontakt do seznamu oblibenych na strance 54

Jak pfidat kontakty ze seznamu volani do osobniho adresafe na strance 60
Jak pfidat ucastniky konference na strance 78

6.2.1.1 Jak prohledavat adresare

46

Podrobny postup

1) Kliknéte na kartu Adresare nebo na odpovidajici okno.
2) Kliknutim na moznost Hledat oteviete vyhledavani.

3) V pfipadé nutnosti kliknéte na := a zobrazte polozku Moznosti hledani.

4) \Vyberte adreséie, ve kterych chcete vyhledavat.
Pokud nevyberete alespon jeden adresaf, nezobrazi se zadné vysledky
vyhledavani.
5) Pokud jste vybrali Interni adresar, mizete vybrat jednu nebo vice z
nasledujicich moznosti filtru:
+ Uzivatelé
» Virtualni uzivatelé
+ Skupiny
* UCD skupiny
Ve vychozim nastaveni je vybrana moznost Uzivatelé.
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6) Vyberte jednu z nasledujicich moznosti hledani:

* Chcete-li hledat celé slovo, zaskrtnéte poli¢ko Hledat celé slovo.

Poznamka: KdyZ je zaskrtnuté policko Hledat celé
slovo, nesmi hledany vyraz obsahovat Zadny znak
mezery.

» Chcete-li hledat ¢ast slova, zruste zaskrtnuti policka Hledat celé slovo.

Poznamka: Hledané pojmy obsahujici mezery se
vztahuji pouze k polim Krestni jméno a PFijmeni.
7) V pfipadé nutnosti Ize kliknutim na 'O' pfepinat mezi jednoduchym
a pokrocilym vyhledavanim.
8) \Vyberte jednu z nasledujicich moznosti:

+ Chcete-li provést jednoduché hledani, zadejte hledany vyraz a kliknéte
na Hledat. Musite zadat alesponi tfi znaky. Jestlize hledani pfinese
vysledky, aplikace myPortal for Desktop zobrazi jejich seznam.

Poznamka:

Posledni vysledky vyhledavani se uchovaji, pokud
smazete filtr vyhledavani v adresafi nebo pokud mate v
poli Hledat méné nez 3 znaky (vybér riznych moznosti
vyhledavani v tomto pfipadé nema zadny ucinek,
protoze aplikace myPortal for Desktop neprovadi zadné
vyhledavani).

Pokud pfepnete na jiné zobrazeni, jako je Externi
adresar, Interni adresar nebo Osobni adresar,
vyhledavaci pole se vymaze.

Chcete-li provést rozsifené hledani, kliknéte na Cl' do pfislusného pole
zadejte hledany vyraz a kliknéte na Hledat. JestliZze hledani pfinese
vysledky, aplikace myPortal for Desktop zobrazi jejich seznam.

9) Chcete-li pferusit probihajici hledani, kliknéte na moznost Zastavit.

10) Chcete-li odstranit pouzité hledané vyrazy, kliknéte na ]E

11) K navratu ze seznamu vyhledanych zaznamu do adresare kliknéte na
pozadovany adresar.

Vysledky

Poznamka: Mduzete také provést filtrovani/vyhledavani z
externiho adresare, interniho adresare nebo zobrazeni osobniho
adresare zadanim hledaného vyrazu do vyhledavaciho pole.

Souvisejici ulohy
Jak pfidat kontakt do seznamu oblibenych na strance 54
Jak pfidat ucastniky konference na strdnce 78
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6.2.1.2 Jak seradit adresare

Podrobny postup

1) Kliknéte na kartu Adresare nebo na odpovidajici okno.

2) Kliknéte na pozadovany adresaf, napf. Interni adresar.

3) K setfidéni kontaktu podle nékterého kritéria (ve vzestupném abecednim
poradi) kliknéte na zahlavi pfislusného sloupce, napf. Pfijemni.

4) Chcete-li obratit pofadi tfidéni, kliknéte znovu na nadpis sloupce.

5) K pfechodu k prvnimu zdznamu v tfidéném sloupci, ktery za¢ina na urcity
znak, kliknéte na libovolny kontakt v adresafi a zadejte pozadovany znak.

Souvisejici ulohy
Jak rychle prejit k zaznamu na strance 48

6.2.1.3 Jak filtrovat interni adresar

Interni adresar Ize filtrovat tak, aby zobrazoval pouze uzivatele, virtualni
uzivatele, skupiny nebo skupiny UCD.

Podrobny postup
1) Kliknéte na kartu Adresare nebo na odpovidajici okno.
2) Kliknéte na Interni adresafr.

3) Kiiknutim na ikonu ozubeného koletka ® v dolni &asti okna zobrazite
moznosti filtru.
4) Vyberte jednu nebo vice z nasledujicich moznosti:
» Uzivatelé
+ Virtualni uzivatelé
» Skupiny
» UCD skupiny
Ve vychozim nastaveni je vybrana moznost Uzivatelé.

Vysledky

Adresar se aktualizuje tak, aby odpovidal vaSemu vybéru.

6.2.1.4 Jak rychle vyhledat podle jména

Podrobny postup

V rozeviracim seznamu Volat/Hledat zadejte jméno jako hledany vyraz a
stisknéte klavesu Enter.

6.2.1.5 Jak rychle prejit k zaznamu

48

Predpoklady

Seznam je setfidén podle sloupce se zaznamem, ke kiterému chcete prejit.
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Podrobny postup

1) Kliknéte na libovolny zaznam v seznamu.
2) Zadejte prvni znak poZadovaného pojmu.

Souvisejici pojmy

Seznam volani na strance 56
Souvisejici ulohy

Jak seradit adresare na strance 48
Jak seradit denik na strance 58

6.2.1.6 Jak pridat osobni kontakt

Predpoklady

Je deaktivovan import kontaktl aplikace Outlook nebo kontaktli Mac OS pfi
spusténi.

Podrobny postup

1) Kliknéte na kartu Adresare nebo na odpovidajici okno.
2) Kliknéte na Osobni adresar.

3) Kiiknéte na +.
4) V okné Osobni kontakt zadejte udaje o kontaktu.
5) Kliknéte na moznost Ulozit.

Souvisejici ulohy

Jak pridat kontakt do seznamu oblibenych na strance 54
Jak upravit osobni kontakt na strance 49

Jak odstranit osobni kontakt na strance 50

Jak aktivovat a deaktivovat import kontaktl aplikace Outlook nebo kontaktu
Mac OS pfi spusténi na strance 50

6.2.1.7 Jak upravit osobni kontakt

Predpoklady

Je deaktivovan import kontakt( aplikace Outlook nebo kontaktli Mac OS pfi
spusténi.

Podrobny postup

1) Kliknéte na kartu Adresare nebo na odpovidajici okno.

2) Kliknéte na Osobni adresar.

3) V kontextové nabidce pfislusného kontaktu kliknéte na Upravit kontakt.
4) V okné Osobni kontakt upravte udaje o kontaktu.

5) Kliknéte na moznost Ulozit.

Souvisejici ulohy

Jak pfidat osobni kontakt na strance 49
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Jak odstranit osobni kontakt na strance 50
Jak aktivovat a deaktivovat import kontakt(l aplikace Outlook nebo kontaktu
Mac OS pfi spusténi na strance 50

6.2.1.8 Jak odstranit osobni kontakt

Predpoklady

Je deaktivovan import kontaktl aplikace Outlook nebo kontakt(i Mac OS pfi
spusténi.

Podrobny postup

1) Kliknéte na kartu Adresare nebo na odpovidajici okno.
2) Kliknéte na Osobni adresar.

3) V kontextové nabidce pfisluSného osobniho kontaktu kliknéte na tlacitko
Odstranit a poté na tlacitko OK.

Souvisejici ulohy
Jak pridat osobni kontakt na strance 49
Jak upravit osobni kontakt na strance 49

Jak aktivovat a deaktivovat import kontakt( aplikace Outlook nebo kontakt(
Mac OS pfi spusténi na strance 50

6.2.1.9 Jak aktivovat a deaktivovat import kontaktt aplikace Outlook nebo kontaktu
Mac OS pfri spusténi

Predpoklady

Pracujete pod systémem Windows.

Podrobny postup

1) Kliknéte na moznost Nastaveni.
2) Kliknéte na Predvolby > Propojeni s Outlookem.
3) Vyberte jednu z nasledujicich moznosti:

» Chcete-li aktivovat import kontaktt z Outlooku pfi spusténi aplikace
myPortal for Desktop, zaSkrtnéte poli¢ko Importovat kontakty
z aplikace Outlook pfi spusténi.

» Chcete-li deaktivovat import kontaktt aplikace Outlook pfi spusténi
aplikace myPortal for Desktop, zaSkrtnuti policka Importovat kontakty
z aplikace Outlook pfi spusténi zruste.

4) Kliknéte na moznost Ulozit.

Souvisejici ulohy

Jak pfidat osobni kontakt na strance 49
Jak upravit osobni kontakt na strance 49
Jak odstranit osobni kontakt na strance 50
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6.2.1.10 Jak exportovat osobni adresar

Svj osobni adresar véetné vSech kontaktnich udajl muzete vyexportovat jako
soubor .CSV se znakem ,;“ jako oddélovacem poli.

Informace o této tloze

Dulezité: Funkcionalita Export zahrnuje pouze kontakty ze
Systému. Importované kontakty z Outlooku, které se zobrazuiji
v zobrazeni Osobni adresar, nejsou v exportovaném CSV
souboru obsazeny.

Podrobny postup
1) Kliknéte na zalozku Adreséare.

2) Kliknéte na Osobni adresar.

3) Kiiknéte na B
4) Vyberte adresaf, do kterého se ma soubor CSV ulozit, a kliknéte na Ulozit.

6.2.1.11 Jak importovat osobni adresar

6.2.1.12 Jak docilit toho,

A31003-P3030-U110-18-2D19,

Do Aplikace myPortal for Desktop Ize importovat soubor CSV nebo XML.
Naimportované kontaktni udaje se zobrazi v osobnim adresafi. Naimportované
kontaktni Udaje mlzete pozdéji upravit.

Predpoklady

Kliknutim na polozku Exportovat z nabidky Adresare> Osobni adresare a
ulozenim vyexportovaného souboru jste vyexportovali stavajici osobni adresar.

Kontaktni udaje jste zaradili do vyexportovaného adresare ve stavajicim
formatu se znakem ,;;* jako oddélovacem poli. Importovany soubor musi mit
fadek zahlavi, ktery obsahuje nazvy kazdého sloupce.

Poznamka: P¥i importu se stavajici kontakty v osobnim
adresafi prepisi.
Podrobny postup

1) Kliknéte na zalozku Adresare.
2) Kliknéte na Osobni adresar.

3) Kiiknéte na ¥
4) Vyberte soubor CSV obsahujici vas osobni adresar a kliknéte na Otevrit.

Osobni adresar bude nahran do systému.
aby se karta Adresare oteviela v novém okné

Kartu Adresare mizete z hlavniho okna aplikace myPortal for Desktop
vytahnout a otevfit ji v novém okné.
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Podrobny postup

1) Kliknéte na kartu Adresare nebo na odpovidajici okno.
2) Na karté Adreséfre kliknéte na Exx.
3) Kliknéte na moznost Vyskakovaci okno.

Zobrazi se vyskakovaci okno Adresare.

4) Pokud chcete, aby se okno Adresare integrovalo zpét do hlavniho okna
aplikace myPortal for Desktop, staci zavfit okno Adresare.

6.2.2 Seznam oblibenych

52

Seznam oblibenych poskytuje pfehled vybranych kontaktd. Tyto kontakty Ize
rovnéz velmi snadno zavolat pfimo ze seznamu oblibenych. VSichni interni
uCastnici s telefony integrovanymi do systému se zobrazuji spole¢né se svym
stavem dostupnosti a Ize je kontaktovat prostfednictvim okamzitych zprav.

Do seznamu oblibenych mUZete pfidavat kontakty ze vSech adresaru. Pro
oblibené, které nejsou z interniho adresare, se misto symbolu pro stav
dostupnosti zobrazi symbol pro zdroj kontaktu.

Spravce ma moznost pfifadit k vaSemu profilu oblibené skupiny. Kontakty z
téchto skupin mlzete pridavat nebo odebirat, pokud je spravce povolil.

Seznam oblibenych zajistuje i spravu kontakt ve skupinach. Kontakty ve v§ech
skupinach Ize tfidit podle kfestniho jména, pfijmeni nebo do puvodniho poradi.

Neni-li interni u€astnik pfitomen, zjistite planovany ¢€as jeho navratu umisténim
kurzoru mysSi na jeho zaznam (pokud dovolil, aby se vam jeho stav dostupnosti
zobrazil).

Pro oblibené s vice telefonnimi &isly mGzete uréit vychozi &islo, na které
bude kontakt volan. Vychozi telefonni Cislo oblibeného kontaktu Ize zjistit v
interaktivni nabidce — je u néj zaskrtnuté policko.

Uzivatelské rozhrani navic u kazdé polozky seznamu oblibenych zobrazuje

v prehledu obrazek a informacni text o dostupnosti uzivatele, v dostupném
rozsahu. Polozka Zobrazit podrobnosti kromé jinych véci obsahuje standardni
telefonni Cislo a interaktivni tlagitka, napf. Zavolat, Prevzit volani, Odeslat
okamzitou zpravu a Pridani do konference.

Poznamka: Ikony konverzace, posSty a volani se nezobrazuji
v dolni €asti seznamu oblibenych, kdyZ je tfeba posunout
zobrazeni. Alternativnim feSenim muze byt kliknuti pravym
tlagitkem my3i na posledni kontakt v seznamu oblibenych.

Souvisejici pojmy

Prvky uZivatelského rozhrani na strance 13
Adresare na strance 43

Stav dostupnosti na strance 29

Konfigurace na strance 139

Souvisejici ulohy

Jak prevzit volani pro jiného ucastnika na strance 64
Jak vytvofit seznam oblibenych na strance 28
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Jak volat ze seznamu oblibenych na strance 65
Jak pridat ucastniky konference na strance 78
Jak poslat okamzitou zpravu na strance 133

6.2.2.1 Jak pridat skupinu do seznamu oblibenych

Podrobny postup

1) Kliknéte pravym tlaCitkem mysi na volnou plochu seznamu oblibenych a po
otevieni interaktivni nabidky vyberte moZnost Nova skupina.

2) Zadejte Nazev skupiny.

3) Kliknéte na tlacitko OK.

Dalsi kroky

Pfidejte kontakty na seznam oblibenych.

Souvisejici ulohy

Jak pfidat kontakt do seznamu oblibenych na strance 54

Jak odstranit skupinu ze seznamu oblibenych na strance 53
Jak pfejmenovat skupinu v seznamu oblibenych na strance 53

6.2.2.2 Jak prejmenovat skupinu v seznamu oblibenych

Podrobny postup

1) V seznamu oblibenych kliknéte pravym tlaCitkem myS3i na nazev skupiny a v
interaktivni nabidce vyberte Pfejmenovat skupinu.

2) Zadejte Nazev skupiny.

3) Kliknéte na tlacitko OK.

Souvisejici ulohy
Jak pfidat skupinu do seznamu oblibenych na strance 53
Jak odstranit skupinu ze seznamu oblibenych na strance 53

6.2.2.3 Jak odstranit skupinu ze seznamu oblibenych

Podrobny postup

V seznamu oblibenych kliknéte na nazev skupiny a v kontextové nabidce
vyberte Odebrat skupinu.

Souvisejici ulohy
Jak pfidat skupinu do seznamu oblibenych na strance 53
Jak pfejmenovat skupinu v seznamu oblibenych na strance 53

A31003-P3030-U110-18-2D19, 06/2025
myPortal for Desktop, Uzivatelska pFirucka 53



Komplexni komunikace

6.2.2.4 Jak pridat kontakt do seznamu oblibenych

Podrobny postup

1) Kliknéte na kartu Adresare nebo na odpovidajici okno.
2) Vyberte jednu z nasledujicich moznosti:
* Kliknéte na jeden z adresarl: Interni adresar, Externi adresar nebo
Osobni adresar.

+ Prohledejte adresare; podrobnosti viz Jak prohledavat adresare na
strance 46.

3) Pozadovany kontakt pfetahnéte do seznamu oblibenych.

Souvisejici pojmy

Adresare na strance 43

Souvisejici ulohy

Jak prohledavat adresare na strance 46

Jak pfidat osobni kontakt na strance 49

Jak urcit standardni telefonni Cislo pro oblibeny kontakt na strance 54
Jak pridat skupinu do seznamu oblibenych na strance 53

Jak odstranit kontakt ze seznamu oblibenych na strance 54

6.2.2.5 Jak odstranit kontakt ze seznamu oblibenych

Podrobny postup

V seznamu oblibenych kliknéte pravym tladitkem mysi na nazev kontaktu a v
interaktivni nabidce vyberte Odebrat oblibenou polozku.

Souvisejici ulohy
Jak pridat kontakt do seznamu oblibenych na strance 54

6.2.2.6 Jak zménit setridéni seznamu oblibenych

Podrobny postup

Pravym tladitkem mysi kliknéte na volnou plochu seznamu oblibenych a po
otevieni interaktivni nabidky vyberte jednu z nasledujicich polozek:

+ Seradit podle kiestniho jména
» Sefadit podle pfijmeni
+ Sefradit podle definice uzivatelem vrati seznam do plivodniho poradi.

6.2.2.7 Jak urcit standardni telefonni €islo pro oblibeny kontakt

54

Podrobny postup

1) Kliknéte na Vychozi v kontextové nabidce pro pfislusny kontakt v seznamu
Oblibené.

2) Zrozeviraciho seznamu vyberte telefonni €islo, které chcete pro tento
oblibeny kontakt pouZivat jako vychozi.
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3) Kliknéte na tlacitko OK.
Mizete také vybrat e-mailovou adresu jako vychozi pro kontakt.

Souvisejici ulohy
Jak pfidat kontakt do seznamu oblibenych na strance 54
Jak volat ze seznamu oblibenych na strance 65

6.2.2.8 Jak zménit umisténi seznamu oblibenych

Informace o této tloze

Seznam Oblibené se ve vychozim nastaveni nachazi na pravé strané hlavniho
okna aplikace myPortal for Desktop.

Podrobny postup

1) Na karté Oblibené kliknéte na .
2) Vyberte jednu z nasledujicich moznosti:
+ Pokud chcete, aby se karta Oblibené zobrazovala na levé strané
hlavniho okna aplikace myPortal for Desktop, kliknéte na moznost
Zobrazovat nalevo. Vedle moznosti Zobrazovat nalevo se zobrazi

symbol Zaskrtnuti a karta Oblibené se zatne zobrazovat nalevo od
hlavniho okna.

Pokud jiz symbol Zaskrtnuti u mozZnosti Zobrazovat nalevo je, nemusite
provadét zadnou akci.

» Pokud chcete, aby se karta Oblibené zobrazovala na pravé strané
hlavniho okna aplikace myPortal for Desktop, zruste Zaskrtnuti u
moznosti Zobrazovat na levé strané. Karta Oblibené se nyni bude
zobrazovat na pravé strané hlavniho okna.

Pokud jiz symbol Zaskrtnuti u moznosti Zobrazovat napravo je,
nemusite provadét zadnou akci.

Souvisejici pojmy
Prvky uzivatelského rozhrani na strance 13

6.2.2.9 Jak aktivovat a deaktivovat automatické skryti seznamu oblibenych

Predpoklady

Pokud pracujete na pocitaci s operacnim systémem Mac OS: Predvolby
systému > Zpristupnéni > Povolit pristup asistenénim zafizenim je zapnuto.
Informace o této uloze

Na klientovi Citrix by se neméla funkce Automatickeé skryti seznamu oblibenych
zapinat, protoze se jinak skryje také uZzivatelské rozhrani klienta.

Podrobny postup

1) Kliknéte na symbol Nastaveni.
2) Kliknéte na Predvolby > Vzhled.
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6.2.2.10 Jak docilit toho,

6.2.3 Seznam volani

56

3) Z rozeviraciho seznamu Oblibené vyberte jednu z nasledujicich moznosti:

» Chcete-li, aby se seznam oblibenych zobrazil na kraji obrazovky a
automaticky skryl, vyberte Skryt doleva nebo Skryt doprava.

» Chcete-li, aby se seznam oblibenych zobrazil v hlavnim okné aplikace
myPortal, vyberte Neskryvat.

4) Kliknéte na moznost Ulozit.

aby se karta Oblibené oteviela v novém okné

Kartu Oblibené muzete z hlavniho okna aplikace myPortal for Desktop
vytdhnout a otevfit ji v novém okné.

Podrobny postup

1) Na karté Oblibené kliknéte na 3.
2) Kliknéte na moznost Vyskakovaci okno.
Zobrazi se vyskakovaci okno Oblibené.

3) Pokud chcete, aby se okno Oblibené integrovalo zpét do hlavniho okna
aplikace myPortal for Desktop, staci zavfit okno Oblibené.

Seznam volani obsahuje vSechna vaSe pfichozi i odchozi volani. Mlzete
pomoci né&j rychle a jednoduse znovu zavolat svym kontaktim nebo reagovat
na zmeskana volani.

Slozka pro typy volani

Volani jsou uspofadana na nasledujicich kartach:
+ Otevrit

Obsahuje zmeskana volani, u kterych bylo pfeneseno telefonni &islo.
Jakmile nékteré z téchto volani pfijmete, budou vSechny polozky pfidruzené
k pfislusnému telefonnimu Cislu ze seznamu odstranény.

Poznamka: Pokud volani na zafizeni uzivatele zacne
vyzvanét pfed pfesmérovanim hovoru tfeti strané, vytvofi se
zdznam o otevieném hovoru. Pokud je volani pfesmérovano
pfed dosazenim uzivatelského zafizeni, zaznam o
otevieném hovoru se nevytvori.

» VsSechny hovory
* Zmeskané

- Odchozi (Sipka vpravo)

- PFichozi (Sipka vlevo)

Poznamka: Pokud chcete byt na zmeskana volani
upozorfiovani prostfednictvim interaktivnich oken, deaktivujte
funkci ,Zavfit upozornéni na panelu uloh pfi ukon&eni volani®.
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+ Prijaté

* Interni

+ Externi
* Prichozi
* Odchozi

PFi spusténi aplikace myPortal for Desktop je nacteno pouze 100 polozek
seznamu volani. Kdyz pak budou probihat nova volani, bude ¢islo v historii
volani presahovat 100 zaznamf.

Seskupit podle ¢asového obdobi

Volani ve vSech slozkach jsou seskupena podle stejného kritéria, které si
muzete vybrat:

» Datum (napfiklad Dnes, Véera atd., Minuly tyden, Pfede dvéma tydny,
Pred tremi tydny, Minuly mésic a Starsi)

+ Telefonni Cislo

» Pfijmeni, kiestni jméno

» Kfestni jméno, pfijmeni

» Spole€nost

Pocet poloZzek seznamu volani obsazenych ve skupiné je uveden v zavorce
vpravo od oznaceni skupiny.

Podrobnosti volani

U kazdého volani se zobrazi datum a ¢as a také telefonni ¢islo (pokud je

k dispozici). Jestlize adresar obsahuje dalsi podrobnosti k telefonnimu ¢&islu,
napriklad Pfijmeni, Kfestni jméno a Spole¢nost, zobrazi se tyto udaje také.
Ve vétSiné slozek se také zobrazi sloupce Smér, Trvani, Doména, Informace
o hovoru a Dokonéeni hovoru.

Poznamka: V pfipadé skupiny neni funkce Dokonéit volani plné

podporovana.
Smér Vyznam
_:, Prichozi
r Odchozi
>
Dokoncit Vyznam
volani
}} Volani bylo uspésné nebo bylo pfijato.

Poznamka: SloupecDokonéit volani se nezobrazi, pokud
spravce systému nastavil moznost Zakazat sledovani
konverzace.
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6.2.3.1 Jak seradit denik

58

Razeni

Volani v seznamu volani muzete seradit podle jakéhokoli sloupce ve
vzestupném nebo sestupném alfanumerickém poradi. Vzestupné nebo
sestupné poradi je indikovano smérem natoCeni trojuhelni¢ku v zahlavi
sloupce.

Prechod na polozku

Pokud chcete prejit na ur€itou poloZku, zadejte ve sloupci, podle kterého

jsou polozky fazeny, postupné pozadovana pismena. Postupnym zadanim
jednotlivych pismen muzete napfiklad pfejit na prvni pfijmeni, které zac¢ina na
~Sen®. Tuto metodu Ize pouzivat také ve vysledcich hledani.

Doba ulozeni

Komunikacni systém uklada zaznamy o volani do seznamu volani na
omezenou dobu, jejiz maximum mize nakonfigurovat spravce systému. Jako
ucastnik mizete tuto dobu dale zkratit. Po uplynuti doby ulozeni komunikaéni
systém vSechny staré zaznamy automaticky odstrani.

Exportovat

Data protokolu za aktualni den Ize ru¢né nebo automaticky exportovat do
souboru CSV. Misto ulozeni souboru CSV si mizete vybrat. Po dokonéeni
ruéniho exportu se zobrazi okno s odkazem na vygenerovany soubor CSV,
ktery obsahuje vyexportovana data seznamu volani.

Automaticky export je provadén:

» pfi ukonceni myPortal for Outlook

* 0 pulnoci, pokud je myPortal for Outlook aktivni

Souboru je pfifazen nazev podle tohoto schématu: <telefonni &islo>-
<rrrmmdd>.csv. Pokud soubor jiz existuje, bude pfepsan. Soubor obsahuje data
deniku volani pro vSechny typy hovorll, kromé Otevienych, a to v nasledujicich
polich: Poéate€ni datum, Pocdateéni ¢as, Koneéné datum, Koneény ¢éas, Od,
Do, Krestni jméno, Pfijmeni, Spoleénost, Smér, Trvani, Stav, Doména a
Informace o hovoru.

Souvisejici pojmy

Prvky uzivatelského rozhrani na strance 13
Stav dostupnosti na strance 29
Souvisejici ulohy

Jak volat ze deniku na strance 66

Jak rychle prejit k zaznamu na strance 48

Jak povolit nebo zakazat zavirani vyskakovacich oken na konci hovoru na
strance 153

Predpoklady

Podrobny postup

1) Kliknéte na kartu Seznam volani nebo na odpovidajici okno.
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2) Kliknéte na jednu ze skupin: Oteviené, V§echny hovory, Zmeskané,
Odpovézené, Interni, Externi, Pfichozi, Odchozi nebo Naplanované.

3) V pfipadé potreby kliknéte dvakrat na trojuhelnik nalevo od pfislusné
skupiny k otevfeni pfislusnych zaznamu deniku.

4) Kliknéte na jeden z nazvu sloupct, napf. PFijmeni, chcete-li zaznamy ze
deniku sefadit podle tohoto kritéria ve vzestupném abecednim poradi.

5) Chcete-li obratit pofadi tfidéni, kliknéte znovu na nadpis sloupce.

Souvisejici ulohy
Jak seskupovat zaznamy deniku na strance 59
Jak rychle prejit k zaznamu na strance 48

6.2.3.2 Jak seskupovat zaznamy deniku

Podrobny postup

1) Kliknéte na kartu Seznam volani nebo na odpovidajici okno.

2) Kliknéte na jednu ze skupin: Oteviené, VSechny hovory, Zmeskané,
Odpovézené, Interni, Externi, Pfichozi, Odchozi.

3) Vinteraktivni nabidce libovolného nazvu sloupce vyberte jednu z
nasledujicich moznosti:

+ Seskupit podle: Datum

» Seskupit podle: Telefonni ¢islo

+ Seskupit podle: Prijmeni, Krestni jméno
+ Seskupit podle: Krestni jméno, Pfijmeni
» Seskupit podle: Spole¢nost

4) K otevieni pfislusného zaznamu deniku kliknéte dvakrat na trojuhelnik vievo
od doty€né skupiny.

Souvisejici ulohy
Jak seradit denik na strance 58

6.2.3.3 Jak odstranit zaznamy deniku

Podrobny postup

1) Kliknéte na kartu Seznam volani nebo na odpovidajici okno.
2) Kliknéte na jednu ze skupin: V§echny hovory, Zmeskané atd.

3) Kotevfeni pfisluSného zaznamu deniku v pfipadé potieby kliknéte dvakrat
na trojuhelnik vlevo od doty&né skupiny.

4) Vyberte jednu z nasledujicich moznosti:
+ Pokud chcete odstranit zdznam, najedte na n&j mysi.

» Pokud chcete odstranit vSechny zaznamy ve skuping, najedte na
pfislusnou skupinu.

5) V kontextové nabidce vyberte Odstranit.
6) Kliknéte na tlacitko OK.
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Vysledky

Polozky deniku, které smazete v aplikaci myPortal for Desktop, jsou
také okamzité smazany z aplikaci myPortal for Outlook a myAttendant (s
aktualizacemi v realném Case), pokud jste pfihlaseni se stejnym uctem.

Souvisejici Ulohy
Jak zménit dobu uloZeni pro zaznamy na deniku na strance 60

6.2.3.4 Jak zménit dobu ulozeni pro zaznamy na deniku

Podrobny postup

1) Kliknéte na Nastaveni.
2) Kliknéte na Predvolby > Ruzné.

3) Do pole Zachovat historii volani pro zadejte pozadovanou dobu ulozeni
(ve dnech).

Poznamka: Maximalni hodnota zobrazena v klientech je 30
dni. Chcete-li vidét vice, je tfeba pouzit hlaseni.

4) Kliknéte na Ulozit.

Souvisejici ulohy
Jak odstranit zaznamy deniku na strance 59

6.2.3.5 Jak pridat kontakty ze seznamu volani do osobniho adresare

Podrobny postup

1) Kliknéte na kartu Seznam volani nebo na odpovidajici okno.

2) Kliknéte na jednu ze skupin: Oteviené, VSechny hovory, Zmeskané,
Odpovézené, Interni, Externi, Pfichozi, Odchozi.

3) V pfipadé potreby kliknéte dvakrat na trojuhelnik nalevo od pfislusné
skupiny k otevieni pfislusnych zaznamu deniku.

4) Kliknéte na pfislusny zaznam.

5) Z interaktivni nabidky vyberte polozku Kopirovat do osobnich.
6) V okné Osobni kontakt zadejte udaje o kontaktu.

7) Kliknéte na moznost Ulozit.

Souvisejici pojmy
Adresare na strance 43

6.2.3.6 Jak nakonfigurovat export seznamu

60

Informace o této uloze

PouZijte nasledujici postup
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» ke specifikaci mista ulozeni souboru CSV pro ruéné a automaticky
exportovana data seznamu volani

* Kk povoleni nebo zakazu automatického exportu dat seznamu volani

Podrobny postup
1) Kliknéte na moznost Nastaveni.
2) Kliknéte na moznosti Predvolby > Rzné.

3) V oblasti Seznam volani kliknéte pod polozkou Cesta exportu na moznost
Hledat.

4) Vyberte pozadované misto ulozeni souboru CSV a kliknéte na Ulozit.
5) Povoleni nebo zakaz automatického exportu dat seznamu volani:

» Chcete-li aktivovat automaticky export, zaskrtnéte policko Povolit
export.

* Chcete-li automaticky export deaktivovat, zruste zaSkrtnuti policka
Povolit export.

6) Kliknéte na moznost Ulozit.

6.2.3.7 Jak ru¢né exportovat seznam volani

Predpoklady

Definovali jste misto ulozeni pro export dat seznamu volani.

Podrobny postup

1) Kliknéte na kartu Seznam volani nebo na odpovidajici okno.
2) Kliknéte na Exportovat.

Po dokoné&eni exportu se objevi okno s odkazem na vygenerovany soubor
CSYV, ktery obsahuje vyexportovana data seznamu volani.

3) Chcete-li okno uzavfit, kliknéte na OK.

6.2.3.8 Jak odeslat upozornéni volajiciho ze seznamu volani

Chcete-li pfedat udaje kontaktu urcitému ucastnikovi, mizete mu je poslat e-
mailem.
Podrobny postup

1) Kliknéte na kartu Seznam volani.

2) Najdéte polozku seznamu volani od uzivatele, kterému chcete udaje predat,
a kliknéte na ni pravym tlaCitkem mysi.

3) Kliknéte na moznost Je vyzadovano zpétné volani.

Kontaktni udaje volajiciho budou pfeneseny do textu e-mailu. Pfijemce e-
mailu (Komu... :) pole neni pfedvypinéno.

6.2.3.9 Jak oznacit konverzaci jako dokon¢enou

Konverzace je fada nepfijatych volani ur€itému kontaktu a od né;.
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Volani

6.2.3.10 Jak docilit toho,

6.3 Volani

Informace o této uloze

Konverzace je platna pouze par dni. Tento pocet dni je konfigurovan
administratorem. Poté je v pfipadé zmeSkaného volani oteviena pro dany
kontakt nova konverzace. VSechny zaznamy konverzace v seznamu volani
muzete ruéné oznadit jako dokoncené.

Podrobny postup

1) Kliknéte na kartu Seznam volani.

2) V seznamu volani najdéte zadznam pro uzZivatele, ktery chcete oznacit jako
dokonéeny, a kliknéte na n&j pravym tlacitkem mysi.

3) Kliknéte na moznost Zavrit konverzaci.

V8echny zaznamy konverzace s uzivatelem uvedené v seznamu volani
budou oznaceny jako dokoncCené.

Poznamka: Moznost Zavfit konverzaci nebude k dispozici,
pokud spravce systému povolil nastaveni Zakazat sledovani
konverzace ve WBM.

aby se karta Deniky oteviela v novém okné

Kartu Deniky muzete z hlavniho okna aplikace myPortal for Desktop vytahnout
a otevfit ji v novém okné.

Podrobny postup

1) Kliknéte na kartu Deniky nebo na odpovidajici okno.
2) Na karté Deniky kliknéte na xx.
3) Kliknéte na moznost Vyskakovaci okno.

Zobrazi se vyskakovaci okno Deniky.

4) Pokud chcete, aby se okno Deniky integrovalo zpét do hlavniho okna
aplikace myPortal for Desktop, stac¢i zavfit okno Deniky.

Pro volani maji u€astnici k dispozici praktické funkce, nap¥. volbu z pracovni
plochy, interaktivni okna a moznost zaznamu volani a konferenci.

6.3.1 Formaty telefonnich cCisel

62

Telefonni Cisla Ize zadavat v riznych formatech.
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Format Popis Priklad

Kanonicky Zacina symbolem + avzdy  +49 (89) 7007-98765
obsahuje smérove Cislo
zemeé a oblasti a celé Cislo
mistni stanice. Lze pouzit
i mezery a zvlastni znaky

+O)[17-:5

Pro Cislo je ve stejné podob&, . 321 (interni)

vytaeni  jako byste je vytaCelina ., 4700798765 (vlastni mistni sit)
systemovem telefonu ve sve 44700798765 (externi mistni
kanvcela’n, vvz,dy s pfislusnym sit)
smérovym Cislem. Lze 0004989700798765

pouZit i mezery a zvlastni

znaky + ()[1/-::. (mezinarodni)

Tip: Pokud je to mozné, méli byste vzdy pouZivat kanonicky
format telefonniho Cisla. To zaru€uje, Ze bude telefonni Cislo

v kazdé situaci celé, jedine€né a konzistentni pro sit i mobilni
stanice.

PFi ruénim vytaceni externi stanice (format pro vytaceni) musi byt vzdy vytocen
i pfistupovy kéd pro volani. Pfi ruénim zadani cilového ¢isla (volitelny format)
pro sluzbu CallMe (UC Suite) v klientech UC musi byt pfistupovy kéd CO stejné
stanoven.

PFi vytaceni externiho telefonniho Cisla ve formatu pro vytaceni z adresare

(a pfi pouziti funkce Desktop Dialer (Volba z pracovni plochy) a Clipboard
Dialer for certain UC clients (Volba ze schranky pro urcité klienty UC)) pfida
komunikacéni systém pfislusSny pFistupovy kéd pro volani automaticky (trasa 1).
Automatické pfidani pfistupového kédu CO probéhne i v pfipadé, kdy jako
cilové ¢islo pro sluzbu CallMe (UC Suite) vyberete telefonni Cislo z vlastnich
osobnich dat (Cislo mobilniho telefonu, Soukromé &islo apod.).

Poznamka: V pfipadé volani na Cislo v kanonickém formatu,
které probiha na uzemi USA prostfednictvim aplikace CSTA, se
telefonni Cislo pfevede do formatu pro vytaceni.

Souvisejici pojmy

Volba z pracovni plochy na strance 69

Souvisejici ulohy

Jak zavolat ru¢né na strance 65

Jak zapnout sluzbu CallMe na strance 37

Jak pfidat pravidlo pro pfesmérovani volani na strance 39

Jak upravit pravidla pro pfesmérovani volani na strance 40

Jak upravit profil pro aplikaci Osobni AutoAttendant na strance 138
Jak nakonfigurovat a zahajit ad-hoc konferenci na strance 76
Jak nakonfigurovat konferenci Meet Me na strance 84

Jak nakonfigurovat stélou konferenci na strance 94

Jak aktivovat a deaktivovat oznameni telefonem na strance 130
Jak urcit dodatecné telefonni Cislo na strance 140
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6.3.2 Volani

S aplikaci myPortal for Desktop muzete ovladat funkce volani, napf. pfijmout
nebo prevzit volani pro jiného ugastnika. Ugastniky Ize volat pfimo zadanim
jejich telefonniho &isla ¢i jména nebo prostfednictvim zaznamu ze seznamu
volani, seznamu oblibenych nebo z adresare. Funkce volani mizete ovladat
nejen v interaktivnim, ale i v hlavnim okné.

Souvisejici pojmy
Volba z pracovni plochy na strance 69
Tray Pops na strance 147

6.3.2.1 Jak prijmout volani

Podrobny postup

V interaktivnim okné Pfichozi volani kliknéte na symbol Odpovédét.

Poznamka: V pfipadé analogového telefonu nebo telefonu
DECT musite sluchatko zvednout.

Souvisejici ulohy
Jak povolit nebo zakazat vkladani oken do zasobniku u pfichozich hovord na
strance 152

6.3.2.2 Jak prevzit volani pro jiného ucastnika

Podrobny postup
K dispozici je nasledujici moznost:

» Kliknéte na kartu nebo okno Adresare, poté na Interni adresar a na
volaného ucastnika, a z kontextové nabidky vyberte Prevzeti volani.

Souvisejici pojmy
Adresare na strance 43
Seznam oblibenych na strdnce 52

6.3.2.3 Jak presmérovat volani do hlasové schranky

64

Predpoklady

Jsou aktivovana interaktivni okna pro pfichozi volani.

Podrobny postup

V interaktivnim okné Pfichozi volani kliknéte na symbol Predat.

Souvisejici pojmy
Hlasova schranka na strance 110
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Souvisejici tlohy

Jak povolit nebo zakazat vkladani oken do zasobniku u pfichozich hovorl na
strance 152

6.3.2.4 Jak zavolat ruéné

Podrobny postup
Vyberte jednu z nasledujicich moznosti:

* Vrozeviracim seznamu pro telefonni Cisla zadejte telefonni Cislo
v zakladnim nebo volitelném formatu a kliknéte na Zavolat nebo stisknéte
klavesu Enter.

» Vrozeviracim seznam pro telefonni isla zadejte nékolik prvnich pismen
nazvu (alespon 3). V seznamu se zobrazi vSechna jména zacinajici
vloZenymi pismeny. Vyberte poZzadované jméno a kliknéte na Zavolat nebo
stisknéte klavesu Enter.

» V rozeviracim seznamu pro telefonni &isla vyberte telefonni islo nebo
jméno a kliknéte na Zavolat nebo stisknéte klavesu Enter.

Souvisejici pojmy
Prvky uzivatelského rozhrani na strance 13
Formaty telefonnich €isel na strance 62

6.3.2.5 Jak zahdjit volani z adresare

Podrobny postup

1) Kliknéte na kartu Adresare nebo na odpovidajici okno.

2) Kliknéte na jeden z adresar(: Osobni adresar, Externi adresar nebo
Interni adresar.

3) Vyberte jednu z nasledujicich moznosti:

* V pfislusném zaznamu adresare kliknéte dvakrat na pozadované cislo
stanice.

* Vinteraktivni nabidce pfislusného adresare kliknéte na pozadované &islo
stanice.

Souvisejici pojmy
Adresare na strance 43
6.3.2.6 Jak volat ze seznamu oblibenych

Podrobny postup

1) V pfipadé potfeby kliknéte dvakrat na trojuhelnik vlevo od pfislusné skupiny;
pfifazené zaznamy se oteviou v seznamu oblibenych.

A31003-P3030-U110-18-2D19, 06/2025
myPortal for Desktop, Uzivatelska pFirucka 65



Komplexni komunikace

2) Vyberte jednu z nasledujicich moznosti:

» Pokud chcete pouzit standardni telefonni €islo oblibenych, dvakrat
kliknéte na pfislusného ucastnika.

» Pokud chcete pouZit jiné &islo oblibenych, v interaktivni nabidce
pfislusného Ucastnika kliknéte na pozadované telefonni &islo stanice.

Souvisejici pojmy

Seznam oblibenych na strance 52

Souvisejici ulohy

Jak urcit standardni telefonni &islo pro oblibeny kontakt na strance 54

6.3.2.7 Jak volat ze deniku

6.3.2.8 Jak predat volani

66

Podrobny postup

1) Kliknéte na kartu Seznam volani nebo na odpovidajici okno.

2) Kliknéte na jednu ze slozek: Oteviené, VSechny hovory, Zmeskané,
Odpovézené, Interni, Externi, Pfichozi, Odchozi.

3) V pripadé potfeby kliknéte dvakrat na trojuhelnik nalevo od pfislusné
skupiny k otevfeni pfisluSnych zaznamu deniku.

4) Vyberte jednu z nasledujicich moznosti:

» Pokud chcete pouzit standardni telefonni €islo kontaktu, dvakrat kliknéte
na pfislusny zaznam v deniku.

» Pokud chcete pouzit jakékoli jiné €islo kontaktu, v interaktivni nabidce
prislusného zaznamu deniku kliknéte na pozadované ¢islo.

Souvisejici pojmy
Seznam volani na strance 56

Predpoklady

Jsou aktivovana interaktivni okna pro pfichozi a odchozi volani.

Podrobny postup

1) Kliknéte na Predat na obrazovkach Prichozi volani a Odchozi volani.
2) V seznamu odbératell kliknéte na poZzadovaného odbératele a poté na
Pfrenos.

3) Pokud se zobrazi okno s vyzvou: Pfeje si druhd strana prijmout
tento hovor?, kliknéte na Ano.

Souvisejici ulohy

Jak povolit nebo zakazat vkladani oken do zasobniku u pfichozich hovort na
strance 152

Jak povolit nebo zakazat vyskakovaci okna na hlavnim panelu pfi odchozich
hovorech na strance 153

Jak nakonfigurovat predani volani na strance 159
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6.3.2.9 Jak pridrzet volani

Predpoklady

Jsou aktivovana interaktivni okna pro pfichozi a odchozi volani.

Podrobny postup

1) Kliknéte na PFidrzet na obrazovce PFichozi volani z... nebo Odchozi
volani do....

2) Chcete-li pokracovat v hovoru, kliknéte na symbol Zrusit pripojeni.

Souvisejici ulohy
Jak povolit nebo zakazat vkladani oken do zasobniku u pfichozich hovorl na
strance 152

Jak povolit nebo zakazat vyskakovaci okna na hlavnim panelu pfi odchozich
hovorech na strance 153

6.3.2.10 Jak zaznamenat hovor

Predpoklady
Zivy zaznam je v komunika&nim systému povolen.
Jsou aktivovana interaktivni okna pro pfichozi a odchozi volani.

Pravé hovofite nebo se ucastnite konference jako jeji moderator.

Podrobny postup
1) V interaktivnich oknech PFichozi volani od... a Odchozi volani... kliknéte
na symbol Zaznam.

2) Chcete-li nahravani ukongit pfed koncem hovoru, kliknéte na symbol
Zastavit nahravani.

Souvisejici pojmy

Ad-hoc konference na strance 75

Konference Meet Me na strance 83

Souvisejici ulohy

Jak povolit nebo zakazat vkladani oken do zasobniku u pfichozich hovorl na
strance 152

Jak povolit nebo zakazat vyskakovaci okna na hlavnim panelu pfi odchozich
hovorech na strance 153

6.3.2.11 Jak zaznamenavat konferenci

Predpoklady
Zivy zaznam je v komunika&nim systému povolen.

Pravé se ucCastnite konference jako jeji moderator.

Podrobny postup

1) Kliknéte na symbol EXXa v oknu konference a poté kliknéte na Zaznam.
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2) Chcete-li nahravani ukoncit pfed koncem konference, kliknéte na symbol
KX a zvolte Zastavit nahravani.

6.3.2.12 Jak spustit aplikaci Web Collaboration béhem volani

Predpoklady
Pracujete pod systémem Windows.

Jsou aktivovana interaktivni okna pro pfichozi a odchozi volani.

Podrobny postup

Ve vyskakovacim okné Pfichozi volani od... nebo Odchozi volani... kliknéte
na symbol Zahajit spolupraci.

Souvisejici pojmy
Tray Pops na strance 147
Web Collaboration na strance 107

6.3.2.13 Jak kontaktovat nedostupné odbératele e-mailem

Predpoklady

Jsou aktivovana interaktivni okna pro pfichozi a odchozi volani.

Podrobny postup
1) V interaktivnich oknech PFichozi volani od... a Odchozi volani pro...
kliknéte na symbol Odpovédét zpravou.

2) Aplikace Outlook otevie emailovou zpravu. Pole pfijemce e-mailu je predem
vypIinéno e-mailovou adresou volajiciho.

Poznamka: Text, ktery se ma automaticky zobrazovat jako
text e-mailu, Ize definovat prostfednictvim polozek Nastaveni
> Predvolby > Rlizné > Odpovédét zpravou.

3) V pfipadé potfeby zmérnte fadek pfedmétu a rozSifte prednastaveny text e-
mailové zpravy.
4) Kliknéte na moznost Odeslat.

6.3.2.14 Jak poslat data volani uc¢astnikovi e-mailem

Predpoklady

Jsou aktivovana interaktivni okna pro pfichozi a odchozi volani.

Podrobny postup
1) V interaktivnich oknech PFichozi volani a Odchozi volani kliknéte na
symbol Upozornéni volajiciho.

2) Aplikace Outlook otevie emailovou zpravu. Kontaktni udaje volani budou
pfeneseny do textu e-mailu.
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3) Zadejte uréeného pfijemce e-mailu.

4) V pripadé potfeby zménte pfedmét a ke kontaktnim Udajam pfidejte dalsi
vysvétlujici text.
5) Kliknéte na moznost Odeslat.

6.3.2.15 Jak ukon¢it volani

Podrobny postup

Vyberte jednu z nasledujicich moznosti:

Poznamka: V pfipadé analogového telefonu nebo telefonu
DECT musite sluchatko zavésit.

* Vinteraktivnich oknech Prichozi volani a Odchozi volani kliknéte na
symbol Zavésit.

* V hlavnim okné kliknéte na Zavésit.

Souvisejici tlohy

Jak povolit nebo zakazat vkladani oken do zasobniku u pfichozich hovorl na
strance 152

Jak povolit nebo zakazat vyskakovaci okna na hlavnim panelu pfi odchozich
hovorech na strance 153

6.3.3 Volba z pracovni plochy

Prostfednictvim funkce Zavolani z plochy mlzete zavolat vybrany cil z mnoha
aplikaci, napf. z textového editoru nebo e-mailu aplikace Outlook.

Lze pouzit metodu vytageni ze schranky nebo zavolani z plochy. Ob& metody
vytoéi €islo, které je vybrané, ale zpracovani vyZadujici oznaceni €isla je
rozdilné. Vyta€eni ze schranky je upfednostriovana metoda.

Podle typu pouzitého Fetézce znakud funguje volba nasledovné:

» Telefonni Cislo v zdkladnim formatu se voli pfimo.

» Pokud se mize komunikaéni systém rozhodnout, zda se jedna o interni
nebo externi cil, Cislo stanice ve volitelném formatu se voli pfimo. Jinak
bude uzivatel pozadan, aby provedl| odpovidajici volbu.

+ Retézec, ktery obsahuje pismena nebo specialni znaky, které nejsou
povoleny v kanonickém a volitelném formatu, je v adresafich vyhledavan
jako jméno nebo pfijmeni.

Oznacené Cislo se vytaci po stanovené Casové Ihité. BEéhem tohoto ¢asového

intervalu Ize vytaceni stéle zruSit. Pokud zménite vychozi hodnotu 3 s na

0 s, vytaceni probéhne okamzité. V prabéhu ¢asu se stale vic a vice aplikaci

stava technicky nekompatibilni s metodou Zavolani z plochy. Pokud metoda

Zavolani z plochy jiz nefunguje (napf. po aktualizaci operacniho systému a/

nebo aplikace), je misto ni nutno pouzit metodu Vytaceni ze schranky.
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Poznamka: Metoda Zavolani z plochy neni podporovana
v systému Apple Mac OS. V tomto pfipadé je nutno pouzit
Vytaceni ze schranky.

Souvisejici pojmy
Formaty telefonnich ¢isel na strance 62
Volani na strance 64

6.3.3.1 Jak volat €islo ze schranky nebo z pracovni plochy

Predpoklady

Pokud pracujete se systtmem Mac OS: Predvolby systému > Zpfistupnéni >
Zapnout pristup pro asistenéni zafizeni jsou povoleny.

Podrobny postup
Pokud je fetézcem telefonni Cislo, mate tyto moznosti:

» Jestlize chcete pouzit Volbu ze schranky, pravym tlaCitkem mysi vyberte
Cislo, na které se ma zavolat, a pretahnéte pres néj ukazatel mysi. Vybrané
Cislo bude na displeji zvyraznéno. Poté stisknéte nakonfigurovanou
kombinaci klaves (napf. CTRL + SHIFT + D).

» Jestlize chcete pouzit Volbu z pracovni plochy, pravym tla¢itkem mysSi
vyberte Cislo, na které se ma zavolat, a pretahnéte pres néj ukazatel mysi
se souCasnym stiskem nakonfigurované klavesy (CTRL). Zobrazi se zeleny
fadek, ktery indikuje vybrany rozsah. Po uvolnéni pravého tlacitka mysSi se
vytoCi vybrané Cislo.

Poznamka: Chcete-li volbu &isla prerusit, v interaktivnim okné
kliknéte do péti sekund na symbol Zavfit. Jestlize se fetézec
sklada ze znaki, otevie se okno vyhledavani a zobrazi se
stavajici nazvy, které odpovidaji fetézci v adresarich. Kliknutim
na zaznam pravym tlaitkem mySi se otevie kontextova nabidka
s rdznymi telefonnimi €isly. Levym tlacitkem mysi Ize pfimo
volat.

6.3.3.2 Jak konfigurovat funkce Volba z pracovni plochy a Volba ze schranky

Podrobny postup

1) Kliknéte na moznost Nastaveni.
2) Kliknéte na moznost Predvolby > Klavesové zkratky.
3) Pokud chcete pouzit volbu z pracovni plochy, postupujte takto:
a) Zaskrtnéte policko Klavesova zkratka zapnuta pro Zvednuti/Polozeni

hovoru, Pfresmérovani/Predani hovoru, Zobrazeni symbolu volani
nebo Zobrazeni symbolu prehledu.

b) Pokud chcete zménit kombinaci klaves a tlacitek mysi pro vytaceni z
pracovni plochy, kliknéte do obdélnikového pole pro Pfijeti/Polozeni
volani, Pfesmérovani/Pfedani hovoru, Zobrazeni symbolu hovoru
nebo Zobrazeni symbolu prehledu. PfidrZzte jednu nebo nékolik
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pozadovanych klaves shift, Ctrl a Alt a poté stisknéte dalsi klavesu
dle vaseho vybéru.

4) Pokud chcete pouZzit volbu ze schranky, postupujte takto:

a) U polozky Ze schranky zaskrtnéte policko Klavesova zkratka zapnuta.

b) Chcete-li zménit kombinaci klaves pro volbu ze schranky, v obdélnikovém
poli kliknéte na Ze schranky. Pfidrzte jednu nebo nékolik poZzadovanych
klaves shift, Ctrl a Alt a poté stisknéte dalsi klavesu dle vaseho
vybéru.

5) V poli Casovy limit volby z pracovni plochy (sekundy) v pfipadé potieby
zmeénte prfednastavenou hodnotu (vychozi hodnota: 3). Ve stanoveném
Casovém intervalu Ize vyta€eni stale zrusit. Pfi nastaveni 0 sekund prob&hne
vytaceni okamzité.

6) Kliknéte na moznost Ulozit.

Vysledky

Poté Ize nastavenou kombinaci klaves pouzit ke spusténi volby.

PFi konferenci spolu mlze zaroven komunikovat nékolik uéastnikl (véetné
externich stran). S funkci Sprava konferenci mizete rychle a snadno provadét a
také pfedem planovat riizné typy konference.

Typy konferenci

RuUzné typy konferenci nabizeji nasledujici vlastnosti:

AdHoc Meet Me Stala Trvale otevieno

Vyuziti + Rizené + Rizenad aplikaci + Rizenadaplikaci + Rizené aplikaci
telefonicky

+ Rizena aplikaci
Zacatek « Manualné « Podle planu « Manualné « Manualné
Konec * Manualné » Podle planu * Manualné * Manualné

* Manuélné

Délka rezervace 1 hodina jako + Podle planu « Az do deaktivace + AZ do deaktivace
konferenénich vychozi nebo odstranéni nebo odstranéni
kanald konference konference
Linka - X - -
Opakovani «  Manualné « Podle planu - -
Iv?l'_zer)l' nastaveni + Odchozi «  Odchozi «  Pfichozi +  Pfichozi
pfipojeni z pohledu «  Pfichozi
systému
Okruh ucastniku « Pevny . Pevny + Pevny « Otevrit
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Autentizace
Ucastniku
konference

Zaznam, pokud je
v systému povolen

Pozvani e-mailem s:

AdHoc

* Manualné
(zdznam
konference na
pozadani)

* Nazev
konference

* Odkaz na
relaci Web
Collaboration

Meet Me

ID samostatné
konference
(volitelné&)

Heslo (volitelng)

Automaticky
(Automaticky
zaznam
konference)
Manualné
(zaznam
konference na
pozadani)
Nazev
konference
Cislo provolby
ID konference
Heslo

Datum a ¢as
zahajeni a
ukonceni
konference

Odkaz na
relaci Web
Collaboration

Stala

ID samostatné
konference
(volitelné&)

Heslo (volitelng)

Automaticky
(Automaticky
zaznam
konference)
Manualné
(zaznam
konference na
pozadani)
Nazev
konference
Cislo provolby
ID konference
Heslo

Odkaz na
relaci Web
Collaboration

Trvale otevieno

ID sdilené
konference
(voliteIn&)

Automaticky
(Automaticky
zaznam
konference)
Manualné
(zaznam
konference na
pozadani)
Nazev
konference
Cislo provolby
ID konference
Heslo

Udalost aplikace
Outlook jako pfiloha
e-mailu

72

Konference ovladana aplikaci

Jako ucastnik mazete iniciovat, fidit a spravovat konferenci pomoci funkce
spravy konferenci v myPortal for Desktop, myAttendant nebo myPortal for
Outlook. Sprava konferenci vyzaduje licenci.

Telefonicky fizena konference

Jako ucastnik mlzete zahajit telefonicky fizenou konferenci a poté ji telefonicky
ovladat nasledujicimi zpusoby:

+ Zavolejte pozadovanému ucastnikovi konference a zapojte ho do

konference.

« Rozsirte konzultaéni volani do konference
« RozSifte druhé volani do konference

Virtualni konferenéni mistnost

Virtualni konferenéni mistnost umoZriuje sledovat konferenci s jejimi uastniky
v grafickém zobrazeni a rovnéz ji fidit jako jeji moderator. Virtualni konferencni
mistnost zobrazuje telefonni Cislo, nazev a dostupnost Uc¢astnik( konference,

pokud jsou k dispozici.

A31003-P3030-U110-18-2D19, 06/2025

myPortal for Desktop, Uzivatelska prirucka



Komplexni komunikace

Symbol

(A

Vyznam

Konference
Konference AdHoc

Naplanovat odchozi hovor

S

Konference Meet Me

A

Stala konference

2y

Trvale oteviena konference

%

Zadni Ggastnici konference

*

Moderator konference

Konference se nahrava

Zastavit nahravani konference

Kazda Sipka mezi komunika&nim systémem a ucastnikem popf. moderatorem
konference udava smér sestaveni spojeni z pohledu komunika¢niho systému.

« Odchozi:

Komunikaéni systém zavola u€astnika. To se tyka pouze interniho uc¢astnika,

ktery nezapnul pfesmérovani do hlasové schranky.
» Prichozi:

Ugastnici nebo moderator konference se navoli do konference pomoci &isla

provolby.

Pokud u&astnik béhem konference zavola jiné osobé nebo pfijme hovor, bude z
konference odpojen.

Cislo provolby

Spravce muze zménit Cisla provolby konference, které byly nastaveny béhem
z&kladni instalace. Cislo provolby konference Ize zobrazit.

Moderator konference

Svolavajici konference se automaticky stava jejim moderatorem, pokud toto
neni vyslovné zménéno. Podle typu konference miize moderator:

» Pfidavat nebo odebirat u¢astniky konference:

Odstranéni uc¢astnici nezlstavaji na konferenci.

» Odpojovat nebo znovu pfipojovat ucastniky konference:

Ponechat odpojené ucastniky v konferenci. Kdyz moderator konference
pFipojuje uc¢astnika konference, vSichni ostatni u¢astnici zdstanou spojeni.
Pokud je zatim pfipojen jen jediny ucastnik, uslySi hudbu.
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74

e Zaznam konference

Konference, pfi niz je u¢astnik pfidrzen, nelze nahravat.

» Nastavit jiného interniho u€astnika na stejny uzel jako moderatora
konference

* Odpojit se z konference, aniz by ji ukondil:

Nejdéle pfipojeny interni u€astnik se automaticky stava moderatorem
konference.
» Ukongit konferenci

Toén konference

P¥i pfipojeni nebo odpojeni U€astnika konference uslySi ostatni u€astnici tén
konference. Spravce mulze aktivovat nebo deaktivovat téon konference.

Uéastnici konference

Ugastnici konference mohou konferenci opustit a volitelné se do ni znovu
prihlasit (Meet Me a trvalé konference). Pokud ma konference pouze jednoho
Ucastnika, Ucastnik ¢eka a slySi hudbu. Spravce maze urcit, zda je povolena
Ucast externich uc¢astnik(. Maximalni pocet externich uc¢astnik konference je
mimo jiné omezen poctem dostupnych vefejnych linek.

Automatické ukoncéeni bez moderatora konference

Pokud v konferenci zUstali pouze externi U¢astnici, uslySi po nastavené lhuté
varovny tén. Po uplynuti dalSi IhGty bude konference komunikaénim systémem
automaticky ukonéena. Spravce miize IhGty zménit.

Oznameni e-mailem a ve formé udalosti aplikace Outlook

Systém muze ucastniky konference automaticky upozornit e-mailem a v
pfipadé konferenci Meet Me navic prostfednictvim schlzky v aplikaci Outlook
jako prilohy (.ics):

Udalost Upozornéni ucéastnici  Udalost aplikace
konference Outlook

Nova konference Vse Automatické vytvoreni
Odstranit konferenci Automatické odstranéni
Pfeplanovat konferenci Automaticka aktualizace
Pfidani ucastniku Ti, kterych se to tyka Automatické vytvoreni
konference (ti, kterych se to tyka)
Odebrat ucastniky Automatické odstranéni
konference (ti, kterych se to tyka)

K tomu je nutné, aby spravce nakonfiguroval odesilani e-maili. Kromé toho
musi mit interni u€astnici konference ur¢enou e-mailovou adresu. Pro externi
ucastniky konference musi svolavajici zadat jejich individualni e-mailové
adresy.

Poznamka: Pro e-mailova upozornéni se nevraci zadna
potvrzeni pro neuspésna doru€eni nebo chybéjici zpravy,
protoZe se e-maily posilaji kvali integraci Web Collaboration
pfimo ze systému.
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DalSi volani

Pokud uc&astnik béhem konference zavola jiné osobé nebo pfijme hovor, bude z
konference odpojen.

Parkovani, prepnuti/pripojeni

Funkce parkovani a pfepnuti/pfipojeni nejsou pfi konferenci k dispozici.

Poplatky za volani

Telefonni poplatky hradi osoba, ktera zahajila placené volani. Pokud je
konference pfedana jinému moderatorovi konference, veSkeré dal$i poplatky
jsou uctovany novému moderatorovi.

Sledovani videa

Veskery probihajici videopfenos musi byt pred ucasti v konferenci ukoncen.

Souvisejici pojmy

Prvky uZivatelského rozhrani na strance 13

Web Collaboration na strance 107

Souvisejici ulohy

Jak zadat svou e-mailovou adresu na strance 140

6.4.1 Ad-hoc konference

Ad-hoc konference je sestavena neplanované a zahajuje ji manualné moderator
konference. Moderator m{ize ad-hoc konference ulozit, aby je kdykoli pozdéji
znovu svolal.

Zahajeni konference

Systém automaticky otevie okno s virtualni konferenéni mistnosti vSem internim
ucastnikam konference, pokud spustili myPortal for Desktop s uzivatelskym
rozhranim, myAttendant nebo myPortal for Outlook. Systém zavola vSechny
ucastniky konference soucasné. P¥i zapojeni do konference uslysi kazdy
Ucastnik pozdrav se jménem moderatora konference.

Zaznam konference

Moderatofi konference mohou konferenci manualné nahravat pro sebe
nebo pro vSechny pfipojené ucastniky konference, pokud byl Zivy zdznam
volani v komunikagnim systému aktivovan. Ugastnici umisténi ve vlastnim
uzlu pfijimaji zaznam v hlasové schrance; u€astnici v ostatnich uzlech
prostfednictvim e-mailu. Délka zaznamu je omezena pouze dostupnou
kapacitou paméti systému.

Ukonceni konference

Moderator konference mize ukongit konferenci v klientu nebo zavésenim.
Alternativné je konference ukoncena, kdyz se vSichni u€astnici z konference
odpojili.
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Rozsifeni volani na konferenci

Interni uCastnik, ktery pravé hovori, mize prevést volani na ad-hoc konferenci a
pridat dal$i u¢astniky. K tomu musi u¢astnik mit licenci UC Suite Conference.

Souvisejici Ulohy
Jak zaznamenat hovor na strance 67

6.4.1.1 Jak nakonfigurovat a zahajit ad-hoc konferenci

Podrobny postup
1) Kliknéte na kartu myMeetings.

2) Kliknéte na symbol @» v pfipadé&, Ze se karta myMeetings nezobrazi.

3) Kliknéte na symbol + . Otevie se okno myMeetings, ve kterém jste
nastaveni jako spravce konference.

4) Pridani vSech ucastnikl konference podle potfeby

5) V okné& myMeetings vyberte v rozbalovacim seznamu mozZnost Chtél/a
bych zahdjit hovor.

6) Kliknéte na Start. Systém vas nyni zavola spolu s ostatnimi u¢astniky
konference.

7) Pokud chcete v této konferenci pouzivat sluzbu OpenScape Web
Collaboration, kliknéte na tlagitko Zahajit spolupraci.

Souvisejici pojmy

Formaty telefonnich ¢isel na strance 62
Souvisejici tulohy

Jak ukoncit konferenci ad-hoc na strance 81
Jak opakovat ad-hoc konferenci na strance 82
Jak odstranit ad-hoc konferenci na strance 82
Jak pridat ucastniky konference na strance 78

6.4.1.2 Jak zobrazit vlastni ad-hoc konferenci

76

Predpoklady

Ulozili jste ad-hoc konferenci.

Podrobny postup
1) Kliknéte na kartu myMeetings.
2) Kliknéte na symbol @> v pfipadé, Ze se karta myMeetings nezobrazi.

3) Na karté myMeetings muzete zobrazit své vlastni ad-hoc konference.

4) Kliknéte na pfislusnou konferenci pod zalozkou myMeetings, aby se
zobrazila na obrazovce.
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6.4.1.3 Jak urcit spravce konference

Podrobny postup
1) Kliknéte na kartu myMeetings.

2) Kliknéte na symbol @ v pfipadé, zZe se karta myMeetings nezobrazi.
3) Na karté myMeetings mUzZete zobrazit své vlastni konference.

4) Kliknéte na prislusnou konferenci pod zalozkou myMeetings, aby se
zobrazila na obrazovce.

5) Chcete-li zobrazit informace o vlastni konferenci, kliknéte na symbol
Informace.

Zobrazi se karta Informace.
+ Kfestni jméno a pfijmeni konferenéniho ovladace naleznete na pravé

strané symbolu *
Odkazy na pfimé volani nebo chat Ize nalézt na pravé strané {‘ a '-
symboly.

r wr

6.4.1.4 Jak zjistit telefonni ¢islo konference

Predpoklady

Jste moderator konference.

Informace o této tloze

Poznamka: Jako moderator konference mlizete ziskat &islo
provolby z e-mailu s pozvanim na konferenci.

Podrobny postup
1) Kliknéte na kartu myMeetings.

2) Kliknéte na symbol @ v pfipadé, ze se karta myMeetings nezobrazi.
3) Na karté myMeetings mUzZete zobrazit své vlastni konference.

4) Kliknéte na pfislusnou konferenci pod zalozkou myMeetings, aby se
zobrazila na obrazovce.

5) Kliknéte na symbol Informace.
Zobrazi se karta Informace .

6) Telefonni Cislo naleznete v sekci Konference DID v horni Easti zalozky
Informace.

7) Kliknéte na tlacitko Zavrit.

Souvisejici pojmy
Stala konference na strance 93
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6.4.1.5 Jak urcit ID konference

Predpoklady

Jste moderator konference.

Informace o této uloze

Poznamka: Jako moderator konference mlzete ziskat ID
konference z e-mailu s pozvanim na konferenci.

Podrobny postup
1) Kliknéte na kartu myMeetings.

2) Kliknéte na symbol @ v pfipadé, ze se karta myMeetings nezobrazi.
3) Na karté myMeetings muzete zobrazit své vlastni konference.

4) Kliknéte na pfislusnou konferenci pod zalozkou myMeetings, aby se
zobrazila na obrazovce.

5) Kliknéte na symbol Informace.
Zobrazi se karta Informace .

6) ID konference naleznete pod ID konference v horni ¢asti zalozky
Informace.

7) Kliknéte na tlacitko Zavrit.

Souvisejici pojmy
Stala konference na strance 93

6.4.1.6 Jak pridat u¢astniky konference

78

Predpoklady

Ve virtualni konferencni mistnosti byla zahajena aktivni konference s vami jako
moderatorem.

Podrobny postup

1) Kliknéte na kartu myMeetings.

2) Kliknéte na symbol @ v pfipadé, Ze se karta myMeetings nezobrazi.

3) Na karté myMeetings muzZete zobrazit své vlastni konference.
4) Kliknéte na pozadovanou konferenci.
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5) Pridejte ucastniky konference jednou z nasledujicich metod:
+ Ze seznamu oblibenych:

Mysi pfetahnéte jednoho z Ucastniki ze seznamu Oblibené do okna
myMeetings.
+ Z adresare:

Pomoci mysi pfetahnéte jednoho z ucastnikli z Adresare do okna
myMeetings.

+ Zvysledkd hledani:
Prohledejte adresafe (viz Jak prohledavat adresafe na strance 46) a
poté pfetahnéte nékterého z ic¢astnik( ze seznamu vysledkl do okna
myMeetings.

+ Na karté Ugastnici:
Pokud se v pravé &asti okna myMeetings nezobrazi karta Uéastnici,
kliknéte na symbol o

Do vyhledavaciho pole Zadat jméno nebo é&islo na karté Uéastnici
zadejte jeden z nasledujicich Udaju o Uu€astnikovi: jméno nebo telefonni
€islo v kanonickém nebo vytaéeném formatu. Najedte mysi na

pozadované jméno nebo telefonni islo a kliknéte na symbol + na pravé
strané jména nebo telefonniho c&isla.
+ Libovolny u&astnik:

Kliknéte na symbol /’ v okné myMeetings. Do pole Zadat jméno
nebo ¢islo v okné myMeetings zadejte jeden z nasledujicich udaju o
Ucastnikovi: jméno nebo telefonni €islo v kanonickém nebo vytaéeném
formatu a potom kliknéte na moznost Ulozit.

6) Pokud chcete pro G€astnika vybrat konkrétni &islo stanice, pfesurite mys nad
pFislusného udastnika na karté U&astnici a kliknéte na symbol £3.
Zobrazi se okno Informace o uc€astnikovi.

7) V rozbalovacim seznamu Telefonni €islo vyberte poZadované Cislo stanice
a kliknéte na tlacitko OK.

Souvisejici pojmy

Adresare na strance 43

Seznam oblibenych na strance 52

Konference Meet Me na strance 83

Stala konference na strance 93

Souvisejici ulohy

Jak prohledavat adresare na strance 46

Jak nakonfigurovat a zahajit ad-hoc konferenci na strance 76
Jak nakonfigurovat konferenci Meet Me na strance 84
Jak nakonfigurovat stélou konferenci na strance 94
Jak odebrat ucastniky konference na strance 80
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6.4.1.7 Jak odpojit ucastnika konference

Predpoklady

Ve virtualni konferenéni mistnosti byla zahajena aktivni konference s vami jako
moderatorem konference.

Podrobny postup

Prejedte mysSi nad pfisluSnym pfipojenym ucastnikem konference (nikoli na
karté ucastnikd, ale ve stfedni ¢asti okna myMeetings, kde se zobrazuji
pfipojeni u€astnici) a kliknéte na symbol Odpojit.

Vysledky

Spojeni s ucastnikem se rozpoji, ale ucastnik zlstava v konferenci.
Souvisejici pojmy

Konference Meet Me na strance 83

Souvisejici ulohy
Jak znovu pfipojit ucastnika konference na strance 80

6.4.1.8 Jak znovu pripojit uc¢astnika konference

Predpoklady

Ve virtualni konferenéni mistnosti byla zahajena aktivni konference s vami jako
moderatorem konference.

Podrobny postup

Presurite kurzor mysi na Ucastnika konference (na karté ucastniku), kterého
chcete znovu pfipajit, a kliknéte na symbol Volani.

Souvisejici pojmy

Konference Meet Me na strance 83
Souvisejici ulohy

Jak odpoijit u¢astnika konference na strance 80

6.4.1.9 Jak odebrat ucastniky konference

80

Predpoklady

Ve virtualni konferenéni mistnosti byla zahajena aktivni konference s vami jako
moderatorem.

Podrobny postup

V kontextové nabidce pfisluSného ucastnika konference je tato moznost:

+ Kliknéte na symbol Odebrat.

Vysledky

Spojeni s ucastnikem se rozpoji a ucastnik bude odebran z konference.
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Souvisejici pojmy

Konference Meet Me na strance 83

Stala konference na strance 93

Souvisejici ulohy

Jak pridat u¢astniky konference na strance 78

6.4.1.10 Jak rozsifit hovor na konferenci ad hoc

Predpoklady
Pravé hovorite.

Bylo aktivovano interaktivni (rozbalovaci) okno pro pfichozi nebo odchozi
volani.

Mate licenci UC Suite Conference.

Podrobny postup

1) B&hem hovoru kliknéte v okné PFichozi volani z ... nebo Odchozi volani...
na symbol myMeetings. Otevie se okno myMeetings, ve kterém jste
nastaveni jako spravce konference.

2) Pridejte uc¢astniky konference jednou z nasledujicich metod:
+ Ze seznamu oblibenych:

Pomoci mysi pretahnéte jednoho z uéasvtnl'k(] z Oblibené do okna AdHoc
konference. V rozbalovacim seznamu Cislo do kontaktu vyberte Cislo
stanice v okné Vybrat €islo kontaktu Gi¢astnika a kliknéte na tlacitko
OK.

e Z adresare:

Pomoci mysi pfetahnéte jednoho z ucastnikli z Adresare do okna
Konference AdHoc. V rozbalovacim seznamu Cislo do kontaktu
vyberte Cislo stanice v okné Vybrat €islo kontaktu tu€astnika a kliknéte
na tlacitko OK.

+ Zvysledkd hledani:

Vyhledejte adreséfe (viz Jak prohleddvat adresare na strance 46) a
pretahnéte nékterého z ucastnikd z uvedenych vysledkd do okna AdHoc
konference. V rozbalovacim seznamu Cislo do kontaktu vyberte &islo
stanice v okné Vybrat €islo kontaktu G¢astnika a kliknéte na tlagitko
OK.

» Libovolny u¢astnik:

Kliknéte v okn& AdHoc konference na Uéastnici > Pfidat Géastnika. V
okné Pridat u¢astniky zadejte nasledujici udaje o u¢astnikovi: Jméno
a Telefonni ¢islo v kanonickém nebo vytaceném formatu a poté kliknéte
na tlacitko OK.

6.4.1.11 Jak ukonéit konferenci ad-hoc

Predpoklady

Ve virtualni konferen¢ni mistnosti byla zahajena aktivni konference s vami jako
moderatorem konference.
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Informace o této uloze

Poznamka: Ad-hoc konferenci muzete pfi jakékoli udalosti
ukongit také zavéSenim.

Podrobny postup

1) Kliknéte na pfisluSnou konferenci na karté myMeetings a poté kliknéte na
Stop.
Zobrazi se mistni okno Zastavit konferenci.

2) Pokud chcete konferenci ukoncit hned, povolte moznost Rad bych tuto
konferenci nyni zastavil.

3) Muzete také prodlouzit dobu trvani konference. Postup:
a) Zakazte moznost Chtél/a bych tuto konferenci nyni zastavit .

b) V &asti Prodlouzit ¢as konference zadejte ¢as, o ktery chcete
konferenci prodlouzit, a kliknéte na tlacitko OK.

Souvisejici pojmy

Konference Meet Me na strance 83

Souvisejici ulohy

Jak nakonfigurovat a zahajit ad-hoc konferenci na strance 76

6.4.1.12 Jak opakovat ad-hoc konferenci

Predpoklady

Ulozili jste ad-hoc konferenci pod vlastnim nazvem.

Podrobny postup
1) Kliknéte na kartu myMeetings.

2) Kliknéte na symbol @ v pfipadé, Ze se karta myMeetings nezobrazi.
3) Na karté myMeetings muzZete zobrazit své vlastni ad-hoc konference.
4) Kliknéte na pozadovanou konferenci.

5) Kliknéte na Spustit. Komunika¢ni systém nyni zavola vas i uastniky
konference.

Souvisejici ulohy
Jak nakonfigurovat a zahajit ad-hoc konferenci na strance 76

6.4.1.13 Jak odstranit ad-hoc konferenci

82

Predpoklady

Ulozili jste ad-hoc konferenci pod vlastnim nazvem.

Podrobny postup
1) Kliknéte na kartu myMeetings.

2) Kliknéte na symbol @ v pfipadé, zZe se karta myMeetings nezobrazi.
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3) Na karté myMeetings muUzete zobrazit své vlastni ad-hoc konference.
4) Kliknéte na konferenci, kterou chcete odstranit.

5) Kliknéte na symbol Odebrat, ktery se nachazi na strané nazvu konference
na karté myMeetings. Pokud jiz konference zacala, ukondi se.

6) Kliknéte na tlacitko OK.

Souvisejici ulohy
Jak nakonfigurovat a zahajit ad-hoc konferenci na strance 76

6.4.2 Konference Meet Me

Konference Meet Me se kona v uréitém okamziku v budoucnosti s definovanou
dobou trvani a mize byt nastavena tak, aby se opakovala ve stejnou dobu.

Konference Meet Me bude probihat po celou planovanou dobu, i kdyZ nejsou
pfipojeni zadni u€astnici. Spravce konferenci ulozi konferenci Meet Me pod
zadanym nazvem.

Moznosti konfigurace konference Meet Me
Svolavajici maze nadefinovat nasledujici vlastnosti konference:

« Cas spusténi a ¢as ukondeni

» Opakovani konference

» Povinna pfitomnost moderatora konference

» Pozadovat ovéreni Ucastnik(l konference pfi vstupu do konference (zadanim
ID konference a hesla na klavesnici telefonu).

Poznamka: Uzivatelé funkce Mobility Entry musi pfed svym
ovéfenim zadat kéd pro volbu pfipony DTMF.

Vychozi heslo pro konference je 123456. Spravce konference miize tuto
hodnotu pro u€astniky konference individualné zménit.

» Jazyk oznameni a pozvanek doru¢ovanych e-mailem (standardné se jedna o
jazyk hlasové schranky).

* Smér nastaveni pfipojeni pro kazdého ucastnika konference (vychozi:
odchozi).

Zahajeni konference

Systém automaticky otevie okno s virtualni konferenéni mistnosti v
naplanovaném ¢ase vSem internim G¢astnikim konference, pokud spustili
myPortal for Desktop s uzivatelskym rozhranim nebo myPortal for Outlook.
Pokud je vyzadovana pfFitomnost Fidici jednotky konference, systém nejprve
zavola fidici jednotku. Po UspéSném ovéfeni Fidici jednotky jsou sou¢asné
volani vSichni ostatni u€astnici konference. Volani nejsou ti u¢astnici
konference, ktefi pfesmérovali sva volani do hlasovych schranek nebo
jejichz stav dostupnosti signalizuje, Ze nejsou pfitomni. V zavislosti na
nakonfigurovaném zpusobu sestaveni spojeni zavola systém ucastniky
konference nebo mohou Ucastnici Cislo konference navolit sami. Systém ohlasi
kazdého ucastnika, ktery se pfipoji ke konferenci, jménem, jako napt.: ,,. . .
se pripojil ke konferenci™ za pfedpokladu, ze iniciator zaznamenal
oznameni o svém jmeénu.
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Poznamka: Aby ucastnici konference Meet Me bez ovéfeni
mohli na zacatku konference slySet ozndmeni jména, je tfeba,
abyste jiZ jednou zahdjili konferenci s ové&fenim.

Prima volba

Kazdy ucastnik konference muze v planované dobé konference do ni zavolat
na Cislo provolby, a to bez ohledu na smér sestavovani spojeni, ktery je pro
ného ur€en. PFi pokusu o volani do konference mimo naplanovanou dobu
vznikne pfislusné oznameni.

Vynucené ovérovani s klavesou (*) (hvézdicka)

Moderator konference muze nastavit konferenci tak, aby byl kazdy ucastnik
konference pfinucen provést ovéfeni pouhym stiskem klavesy *. To zaruéi, ze
se do konference zapoji pouze Ucastnici, ktefi jsou skutecné dostupni (na rozdil
napfiklad od hlasové schranky).

Prodlouzeni konference

Deset minut pfed naplanovanym koncem konference uslysi u€astnici oznameni
s upozornénim, ze konference brzy skonci, a je jim nabidnuta moznost jejiho
prodlouzeni volbou urcité Eislice. Prodlouzeni mize provést kazdy z u¢astnikd.
Moderator konference muze konferenci v aplikaci myPortal for Outlook kdykoli
prodlouzit.

Zaznam konference

Moderatofi konference mohou konferenci automaticky nebo manualné nahravat
pro sebe nebo pro vSechny pfipojené ucastniky konference, pokud byl Zivy
zaznam volani v komunikaénim systému aktivovan. Ugastnici umisténi ve
vlastnim uzlu pfijimaji zdznam v hlasové schrance; u€astnici v ostatnich

uzlech prostfednictvim e-mailu. Délka zaznamu je omezena pouze dostupnou
kapacitou paméti systému.

Ukoncéeni konference

Konference konc¢i v dobé naplanované pro konec konference nebo pfedcasné,
jestlize ji moderator ukonci.

Souvisejici ulohy

Jak pridat ucastniky konference na strance 78

Jak odpojit ucastnika konference na strance 80

Jak znovu pripojit u¢astnika konference na strance 80
Jak odebrat uc¢astniky konference na strance 80

Jak urcit jiného moderatora konference na strance 91
Jak zaznamenat hovor na strance 67

Jak ukoncit konferenci ad-hoc na strance 81

6.4.2.1 Jak nakonfigurovat konferenci Meet Me

84

Predpoklady

spravce systému nakonfiguroval pro konference &islo pfimé volby.
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Podrobny postup

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)

11)

12)

13)
14)

15)
16)

Kliknéte na kartu myMeetings.

Kliknéte na symbol @ v pfipadé, Ze se karta myMeetings nezobrazi.
Kliknéte na symbol +. Otevie se okno myMeetings, ve kterém jste
nastaveni jako spravce konference.

Podle potfeby pfidejte vSechny ucastniky konference.

V okné& myMeetings vyberte z rozbalovaciho seznamu moznost Chtél/a
bych vytvofit konferenéni mistnost, ktera je dostupna komukoli.
Zadejte Nazev konference.

Zadejte Datum spusténi.

Zadejte Cas zahajeni.

Zadejte Cas ukonéeni.

Pokud se ma konference konat opakované, vyberte v pfisluSném
rozeviracim seznamu moznost Denni opakovani, Tydenni opakovani

nebo Mési€ni opakovani. V opacném pfipadé vyberte moznost Stane se
pouze jednou.

Chcete-li odstranit ¢as terminu konference pro fadu konferenci, postupujte

takto:

a) Kliknéte na symbol Upravit, ktery je po pravé strané rozbalovaciho
seznamu zminéného v pfedchozim kroku.

b) Kliknéte na moznost Vyjimky.

c) Kliknéte na tlacitko Pridat.

d) V rozbalovacim seznamu Originalni datum/€as vyberte relevantni
datum.

e) Vyberte moznost Odebrat toto opakovani.

f) Kliknéte na OK.

g) Kliknéte na tlacitko Zavrit.

h) Kliknéte na OK.

Chcete-li zménit plan terminu pro fadu konferenci, postupujte takto:

a) Kliknéte na symbol Upravit, ktery je po pravé strané rozbalovaciho
seznamu zminéného v pfedchozim kroku.

b) Kliknéte na moznost Vyjimky.

c) Kliknéte na tlagitko PFidat.

d) V rozbalovacim seznamu Originalni datum/€as vyberte relevantni
datum.

e) Kliknéte na moznost Znovu naplanovat toto opakovani.

f) Vyberte Nové naplanované datum.

g) Vyberte Novy éas spusténi.

h) Kliknéte na OK.

i) Kliknéte na moznost Zavrit.

j) Kliknéte na OK.

Kliknéte na moznost Pokrogilé.

Pro oznameni a pozvanky doru€¢ované e-mailem vyberte poZadovany
Jazyk konference (standardné se jedna o jazyk hlasové schranky).
Zaskrtnéte policko Tato konference je aktivni konference.

Pokud chcete nafl'dvit autentizaci U¢astnikd konference pomoci hesel,
zaskrtnéte policko Zadost o heslo po pfipojeni t¢astnik.
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17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)
25)

Pokud chcete, aby se konference konala pouze v pfitomnosti
konferenéniho ovladace, zaskrtnéte policko Tato konference vyzaduje
dostupnost moderatora.

Pokud chcete, aby se e-mailové pozvanky ucastnikim konference
odesilaly automaticky, zaskrtnéte policko Automaticky odeslat e-mail s
pozvankou Gc¢astnikiim konference.

Chcete-li, aby systém pofidil automaticky zaznam konference, zaskrtnéte
poli¢ko Automaticky zaznamenat tuto konferenci.

Pokud chcete pouzivat Web Collaboration soubézné s touto konferenci,
zaskrtnéte policko Automaticky zahdjit telefonickou konferenci s Web
Collaboration.

Pokud chcete pouzivat Web Collaboration soubézné s touto konferenci,
zaskrtnéte policko Automaticky zahajit telefonickou konferenci s Web
Collaboration.

Pokud chcete u€astniky konference pfinutit k ovéfreni stisknutim klavesy
* (hvézdicka), zaskrtnéte policko PFinutit volaného uéastnika, aby pro
vstup do konference zadal ,,** (hvézdicka).

Poznamka: Tato volba se doporucuje, kdyz ucastnici
konference nemusi absolvovat ovéfeni pomoci hesel. To
zaruci, ze se do konference zapoji pouze ucastnici, ktefi
jsou skute¢né dostupni (na rozdil napfiklad od hlasové
schranky).

Pokud chcete pfidat néjaky uvodni text do e-mailu s pozvankou nebo na
kartu Informace, zadejte ho do Poznamek.

Kliknéte na moznost Ulozit.
Chcete-li zménit smér sestaveni spojeni pro ucastniky konference,
postupujte takto:

a) Kliknéte na symbol Uéastnici pokud se nezobrazi karta Uéastnici.

b) Kliknéte na symbol 1 relevantniho G&astnika konference.

Zobrazi se okno Informace o Ucastnikovi.

c) Chcete-li zménit smér, v ¢asti Smér kliknéte na Odchozi nebo
Prichozi.

Souvisejici pojmy

Formaty telefonnich €isel na strance 62
Souvisejici ulohy

Jak pfidat ucastniky konference na strance 78
Jak odstranit konferenci Meet Me na strance 92

6.4.2.2 Jak zobrazit vlastni konferenci Meet Me

86

Podrobny postup

1) Kliknéte na kartu myMeetings.

2) Kliknéte na symbol @» v pfipadé&, Ze se karta myMeetings nezobrazi.
3) Na karté myMeetings muzete zobrazit své viastni konference Meet Me.
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4) Kliknéte na prislusnou naplanovanou konferenci na karté myMeetings, aby
se zobrazila na obrazovce.

5) Chcete-li zobrazit obecna nastaveni konference, kliknéte na symbol Upravit

Souvisejici ulohy
Jak zobrazit konferenci Meet Me, stalou nebo otevienou konferenci jako
spravce konference na strance 89

6.4.2.3 Jak urcit spravce konference

Podrobny postup
1) Kliknéte na kartu myMeetings.

2) Kliknéte na symbol G v pfipadé, ze se karta myMeetings nezobrazi.
3) Na karté myMeetings mUzZete zobrazit své vlastni konference.

4) Kliknéte na prislusnou konferenci pod zalozkou myMeetings, aby se
zobrazila na obrazovce.

5) Chcete-li zobrazit informace o vlastni konferenci, kliknéte na symbol
Informace.

Zobrazi se karta Informace.
+ Kfestni jméno a pfijmeni konferenéniho ovladace naleznete na pravé

strané symbolu *

Odkazy na pfimé volani nebo chat Ize nalézt na pravé strané {‘ a '-
symboly.

r wr

6.4.2.4 Jak zjistit telefonni islo konference

Predpoklady

Jste moderator konference.

Informace o této uloze

Poznamka: Jako moderator konference mizete ziskat &islo
provolby z e-mailu s pozvanim na konferenci.

Podrobny postup
1) Kliknéte na kartu myMeetings.

2) Kliknéte na symbol @ v pfipadé, zZe se karta myMeetings nezobrazi.
3) Na karté myMeetings mUzZete zobrazit své vlastni konference.

4) Kliknéte na pfislusnou konferenci pod zalozkou myMeetings, aby se
zobrazila na obrazovce.

5) Kliknéte na symbol Informace.
Zobrazi se karta Informace .
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6) Telefonni Cislo naleznete v sekci Konference DID v horni ¢asti zalozky
Informace.

7) Kliknéte na tlacitko Zavfit.

Souvisejici pojmy
Stala konference na strance 93

6.4.2.5 Jak urcit ID konference

Predpoklady

Jste moderator konference.

Informace o této uloze

Poznamka: Jako moderator konference muizete ziskat ID
konference z e-mailu s pozvanim na konferenci.

Podrobny postup
1) Kliknéte na kartu myMeetings.

2) Kliknéte na symbol @> v pfipadé, ze se karta myMeetings nezobrazi.
3) Na karté myMeetings muzete zobrazit své vlastni konference.

4) Kliknéte na pfislusnou konferenci pod zalozkou myMeetings, aby se
zobrazila na obrazovce.

5) Kliknéte na symbol Informace.
Zobrazi se karta Informace .

6) ID konference naleznete pod ID konference v horni ¢asti zalozky
Informace.

7) Kliknéte na tlacitko Zavrit.

Souvisejici pojmy
Stala konference na strance 93

6.4.2.6 Jak zobrazit vice informaci o vlastni konferenci

88

Podrobny postup
1) Kliknéte na kartu myMeetings.

2) Kliknéte na symbol @ v pfipadé, Ze se karta myMeetings nezobrazi.
3) Na karté myMeetings muzZete zobrazit své vlastni konference.

4) Kliknéte na pfislusnou konferenci pod zalozkou myMeetings, aby se
zobrazila na obrazovce.

5) Chcete-li zobrazit informace o vlastni konferenci, kliknéte na symbol
Informace.

Zobrazi se karta Informace .

* Vice informaci o konferenci naleznete v sekci Poznamky.
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6.4.2.7 Jak urcit planované datum a ¢as konference Meet Me?

Podrobny postup
1) Kliknéte na kartu myMeetings.

2) Kliknéte na symbol @ v pfipadé, zZe se karta myMeetings nezobrazi.
3) Na karté myMeetings mUzete zobrazit své vlastni konference Meet Me.

4) Kliknéte na prislusnou konferenci pod zalozkou myMeetings, aby se
zobrazila na obrazovce.

5) Chcete-li zobrazit informace o vlastni konferenci Meet Me, kliknéte na
symbol Informace.

Zobrazi se karta Informace .
» Frekvenci konference Meet Me naleznete v ¢asti Naplanovano.

» Datum a ¢as nadchazejici konference Meet Me naleznete v ¢asti DalSi
opakovani.

6.4.2.8 Jak zmeénit heslo Ucastnika konference Meet Me

Predpoklady

Jste moderator konference.

Podrobny postup

1) Kliknéte na kartu myMeetings.

2) Kliknéte na symbol @ v pfipadé, Ze se karta myMeetings nezobrazi.

3) Na karté myMeetings mzete zobrazit své viastni konference Meet Me.

4) Kliknéte na pfisluSnou konferenci Meet Me na karté myMeetings, aby se
zobrazila na obrazovce.

5) Kliknéte na symbol Uéastnici pokud se nezobrazi karta Uéastnici.

6) Kliknéte na symbol i prislusného ucastnika konference.

Zobrazi se okno Informace o ué€astnikovi.
7) Nové heslo zadejte do pole Heslo.
8) Kliknéte na tlagitko OK.
9) Kliknéte na moznost Ulozit.
10) Kliknéte na tlacitko Zavfit.

Souvisejici pojmy
Stala konference na strance 93

6.4.2.9 Jak zobrazit konferenci Meet Me, stalou nebo otevienou konferenci jako
spravce konference

Podrobny postup

1) Kliknéte na kartu myMeetings.
2) Kliknéte na Spravovat mé konference.
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3) Kliknéte na kartu Konference, ke kterym patiim.
4) Kliknéte na konferenci pod nazvem konference a poté na Zobrazit.

Souvisejici pojmy

Stala konference na strance 93

Souvisejici ulohy

Jak zobrazit vlastni konferenci Meet Me na strance 86
Jak zobrazit vlastni stalou konferenci na strance 95

6.4.2.10 Jak prodlouzit konferenci Meet Me

Predpoklady

Ve virtualni konferenéni mistnosti byla zahajena aktivni konference s vami jako
moderatorem konference.

Podrobny postup
1) Kliknéte na kartu myMeetings.

2) Kliknéte na symbol @ v pfipadé, ze se karta myMeetings nezobrazi.
3) Na karté myMeetings mUzete zobrazit své vlastni konference Meet Me.

4) Kliknéte na prislusnou konferenci Meet Me na karté myMeetings, aby se
zobrazila na obrazovce.

5) Kliknéte na DalSi symbol a poté na RozSifit konferenci.
Zobrazi se okno Rozsifit ¢as konference.
6) Vyberte jednu z nasledujicich metod:

» Kliknéte na jednu z poloZek 10 minut, 20 minut, 30 minut nebo 1
hodinu.

» Potom kliknéte na Vice, zadejte poZadované ¢asoveé obdobi pro rozsifeni
v &asti Prodlouzit v minutach a kliknéte na OK.

6.4.2.11 Jak zménit termin konference Meet Me

90

Predpoklady

Jste moderator konference.

Podrobny postup

1) Kliknéte na kartu myMeetings.

2) Kliknéte na symbol @ v pfipadé&, Ze se karta myMeetings nezobrazi.

3) Na karté myMeetings mUzete zobrazit své vlastni konference Meet Me.

4) Kiliknéte na pfisludnou konferenci Meet Me na karté myMeetings, aby se
zobrazila na obrazovce.

5) Kliknéte na symbol Upravit.

6) Vyberte novou moznost Datum spusténi.
7) Vyberte Novy ¢as spusténi.

8) Vyberte novy Cas ukonéeni.
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Kliknéte na moznost Pokrogilé.

Zaskrtnéte policko Automaticky odesilat e-mailové pozvanky
ucastnikiim konference.

Kliknéte na moznost Ulozit.

6.4.2.12 Jak presunout schizku na konferenci v ramci série konferenci Meet Me

Predpoklady

Jste spravcem konference Meet Me.

Podrobny postup

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)

18)

Kliknéte na kartu myMeetings.

Kliknéte na symbol @» v pfipadé, Ze se karta myMeetings nezobrazi.
Na karté myMeetings muzete zobrazit své vlastni konference Meet Me.

Kliknéte na pfisluSnou konferenci Meet Me na karté myMeetings, aby se
zobrazila na obrazovce.

Kliknéte na symbol Upravit.

Kliknéte na symbol Upravit, které se nachazi na pravé strané spodniho
rozbalovaciho seznamu.

Kliknéte na moznost Vyjimky.
Kliknéte na tlacitko Pridat.

V rozbalovacim seznamu Originalni datum/€as vyberte pfisluSnou
schlizku konference.

Vyberte moznost Znovu naplanovat toto opakovani.
Vyberte Nové naplanované datum.

Vyberte Novy ¢as spusténi.

Kliknéte na OK.

Kliknéte na tlacitko Zavfit.

Kliknéte na OK.

Kliknéte na moznost Pokrogilé.

Pokud chcete do e-mailové pozvanky pfidat uvodni text, kliknéte do
vstupniho pole Poznamky a zadejte pozadovany text.

Kliknéte na moznost Ulozit.

6.4.2.13 Jak urcit jiného moderatora konference

Predpoklady

Ve virtualni konferenéni mistnosti byla zahajena aktivni konference s vami jako
moderatorem.

Novy moderator konference je interni u€astnik ze stejného uzlu.

Poznamka: Napfriklad pouze tady Ize nastavit jiného
moderatora konference pro pfidruzenou relaci Web
Collaboration.
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Podrobny postup
1) Kliknéte na kartu myMeetings.

2) Kliknéte na symbol @ v pfipadé, Ze se karta myMeetings nezobrazi.
3) Na karté myMeetings muzZete zobrazit své vlastni konference.

4) Kliknéte na pozadovanou konferenci na karté myMeetings, aby se zobrazila
na obrazovce.

5) Najedte mysi na pfislusného ucastnika konference, kterého chcete nastavit
jako spravce konference (na karté ucastniku), a kliknéte na symbol 1.
Zobrazi se okno Informace o uc€astnikovi.

6) Zaskrtnéte policko Nastavit jako konferencni ovladac.

7) Kliknéte na tlacitko OK.

Souvisejici pojmy
Konference Meet Me na strance 83
Stala konference na strance 93

6.4.2.14 Jak odstranit konferenci Meet Me

Predpoklady

Jste moderator konference.

Podrobny postup
1) Kliknéte na kartu myMeetings.

2) Kliknéte na symbol OFy pfipadé, Ze se karta myMeetings nezobrazi.
3) Na karté myMeetings mUzete zobrazit své vlastni konference Meet Me.
4) Kliknéte na konferenci, kterou chcete odstranit.

5) Kliknéte na symbol Odebrat, ktery se nachazi na strané nazvu konference
na karté myMeetings. Pokud jiz konference zacala, ukonéi se.

6) Kliknéte na tlacitko OK.

Souvisejici ulohy
Jak nakonfigurovat konferenci Meet Me na strance 84

6.4.2.15 Jak ukoncit konferenci Meet Me

92

Predpoklady

Ve virtualni konferenéni mistnosti byla zahajena aktivni konference s vami jako
moderatorem konference.

Informace o této uloze

Poznamka: Konferenci Meet Me muzete v kazdém pfipadé
ukondit zavéSenim.
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Podrobny postup

1) Kliknéte na pfislusnou konferenci na karté myMeetings a poté kliknéte na
Stop.
Zobrazi se mistni okno Zastavit konferenci.

2) Pokud chcete konferenci ukong¢it hned, povolte moznost Rad bych tuto
konferenci nyni zastavil.

3) Muzete také prodlouzit dobu trvani konference. Postup:

a) Zakazte moznost Chtél/a bych tuto konferenci nyni zastavit.

b) V ¢asti Prodlouzit ¢as konference zadejte Cas, o ktery chcete
konferenci prodlouzit, a kliknéte na tlacitko OK.

6.4.2.16 Jak odstranit schiizku na konferenci v ramci série konferenci Meet Me

Predpoklady

Jste spravcem konference Meet Me.

Podrobny postup

1) Kliknéte na kartu myMeetings.

2) Kliknéte na symbol @ v pfipadé, Ze se karta myMeetings nezobrazi.

3) Na karté myMeetings mlizete zobrazit své viastni konference Meet Me.

4) Kliknéte na pfisluSnou konferenci Meet Me na karté myMeetings, aby se
zobrazila na obrazovce.

5) Kliknéte na symbol Upravit.

6) Kliknéte na symbol Upravit, které se nachazi na pravé strané spodniho
rozbalovaciho seznamu.

7) Kliknéte na moznost Vyjimky.
8) Kiliknéte na tlacitko Pridat.

9) Vrozbalovacim seznamu Originalni datum/€as vyberte pfisluSnou
schlizku konference.

10) Kliknéte na Odebrat toto opakovani.
11) Kliknéte na OK.

12) Kliknéte na tlacitko Zavrit.

13) Kliknéte na OK.

14) Kliknéte na moznost Pokrogilé.

15) Pokud chcete do e-mailové pozvanky pfidat uvodni text, kliknéte do
vstupniho pole Poznamky a zadejte pozadovany text.

16) Kliknéte na moznost Ulozit.

6.4.3 Stala konference

Stala konference je asové neomezena. Ugastnici konference se mohou pfipojit
kdykoli.

Moderator konference uklada stalou konferenci pod vlastnim nazvem.
Konference zustava zachovana, dokud ji nesmaze.
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Moznosti konfigurace planované konference
Svolavajici mize nadefinovat nasledujici viastnosti konference:

» Pozadovat ovéfeni ucastnikd konference pfi vstupu do konference (zadanim
ID konference a hesla na klavesnici telefonu).

Poznamka: UzZivatelé funkce Mobility Entry musi pfed svym
ovéfenim zadat kod pro volbu pfipony DTMF.

Standardni heslo pro konference je 123456. Moderator konference ho muze
pro ucastniky konference individualné zménit

» Jazyk oznameni a pozvanek doru¢ovanych e-mailem (standardné se jedna o
jazyk hlasové schranky).

Zahajeni konference

Pokud ucastnici spusti aplikaci myPortal for Desktop nebo myPortal for Outlook,
jakmile se pfipoji prvni U¢astnik konference, systém otevie pro vSechny
ucastniky konference automaticky okno s virtualni konferenéni mistnosti.
Vsichni U€astnici konference se pfipoji sami. Systém ohlasi kazdého Ucastnika,
ktery se pfipojuje ke konferenci, jménem takto: "...se zapojil do
konference.™“

Pfima volba

Kazdy ucastnik konference se muze pomoci Cisla pfimé volby kdykoli do
konference zapojit.

Zaznam konference

Moderatofi konference mohou konferenci automaticky nebo manualné nahravat
pro sebe nebo pro vSechny pfipojené ucastniky konference, pokud byl Zivy
zaznam volani v komunikaénim systému aktivovan. Ugastnici umisténi ve
vlastnim uzlu pfijimaji zaznam v hlasové schrance; u€astnici v ostatnich

uzlech prostfednictvim e-mailu. Délka zaznamu je omezena pouze dostupnou
kapacitou paméti systému.

Souvisejici ulohy

Jak pfidat ucastniky konference na strdnce 78

Jak odebrat ucastniky konference na strance 80

Jak urcit jiného moderatora konference na strance 91

Jak zjistit telefonni Cislo konference na strance 77

Jak urcit ID konference na strance 78

Jak zménit heslo u€astnika konference Meet Me na strance 89

Jak zobrazit konferenci Meet Me, stalou nebo otevienou konferenci jako
spravce konference na strance 89

6.4.3.1 Jak nakonfigurovat stalou konferenci

Predpoklady

spravce systému nakonfiguroval pro konference &islo pfimé volby.
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Podrobny postup

1) Kliknéte na kartu myMeetings.

2) Kliknéte na symbol @ v pfipadé, Ze se karta myMeetings nezobrazi.

3) Kliknéte na symbol +. Otevie se okno myMeetings, ve kterém jste
nastaveni jako spravce konference.

4) Podle potfeby pfidejte vSechny ucastniky konference.

5) V okné myMeetings vyberte z rozbalovaciho seznamu Chtél/a bych
vytvorit konferen€ni mistnost, ktera je vzdy k dispozici.

6) Zadejte Nazev konference.
7) Kliknéte na moznost Pokrogilé.

8) Pro oznameni a pozvanky doru¢ované e-mailem vyberte pozadovany
Jazyk konference (standardné se jedna o jazyk hlasové schranky).

9) Zaskrtnéte policko Tato konference je aktivni.

10) Pokud chcete nafidit autentizaci uCastnikli konference pomoci hesel,
zaskrtnéte policko Zadost o heslo po pfipojeni t¢astnik.

11) Pokud chcete, aby se e-mailové pozvanky uc¢astnikiim konference

odesilaly automaticky, zaskrtnéte policko Automaticky odeslat e-mail s
pozvankou ucastnikiim konference.

12) Chcete-li, aby systém pofidil automaticky zaznam konference, zaskrtnéte
policko Automaticky zaznamenat tuto konferenci.

13) Pokud chcete pouzivat Web Collaboration soubézné s touto konferenci,
zaskrtnéte policko Automaticky zahdjit telefonickou konferenci s Web
Collaboration.

14) Pokud chcete pfidat néjaky uvodni text do e-mailu s pozvankou nebo na
kartu Informace, zadejte ho do Poznamek.

15) Kliknéte na moznost Ulozit.

Souvisejici pojmy

Formaty telefonnich Cisel na strance 62
Souvisejici ulohy

Jak pridat u¢astniky konference na strance 78
Jak odstranit stalou konferenci na strance 99

6.4.3.2 Jak zobrazit viastni stalou konferenci

Podrobny postup
1) Kliknéte na kartu myMeetings.

2) Kliknéte na symbol @ v pfipadé, zZe se karta myMeetings nezobrazi.
3) Na karté myMeetings muzZete zobrazit své vlastni Trvala konference.

4) Na karté myMeetings kliknéte na relevantni trvalé konference, aby se
zobrazily na obrazovce.

5) Chcete-li zobrazit obecna nastaveni konference, kliknéte na symbol Upravit

Souvisejici ulohy
Jak zobrazit konferenci Meet Me, stalou nebo otevienou konferenci jako
spravce konference na strance 89
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6.4.3.3 Jak urcit spravce konference

Podrobny postup
1) Kliknéte na kartu myMeetings.

2) Kliknéte na symbol @ v pfipadé, zZe se karta myMeetings nezobrazi.
3) Na karté myMeetings muzZete zobrazit své vlastni konference.

4) Kliknéte na pfislusnou konferenci pod zalozkou myMeetings, aby se
zobrazila na obrazovce.

5) Chcete-li zobrazit informace o vlastni konferenci, kliknéte na symbol
Informace.

Zobrazi se karta Informace.
» Kfestni jméno a pfijmeni konferenéniho ovladace naleznete na pravé

strané symbolu *

Odkazy na pfimé volani nebo chat Ize nalézt na pravé strané {‘ a '-
symboly.

6.4.3.4 Jak zjistit telefonni €islo konference

96

Predpoklady

Jste moderator konference.

Informace o této uloze

Poznamka: Jako moderator konference muzete ziskat Cislo
provolby z e-mailu s pozvanim na konferenci.

Podrobny postup
1) Kliknéte na kartu myMeetings.

2) Kliknéte na symbol @ v pfipadé, zZe se karta myMeetings nezobrazi.
3) Na karté myMeetings muzZete zobrazit své vlastni konference.

4) Kliknéte na pfislusnou konferenci pod zalozkou myMeetings, aby se
zobrazila na obrazovce.

5) Kliknéte na symbol Informace.
Zobrazi se karta Informace .

6) Telefonni Cislo naleznete v sekci Konference DID v horni ¢4sti zalozky
Informace.

7) Kliknéte na tlacitko Zavfit.

Souvisejici pojmy
Stala konference na strance 93
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6.4.3.5 Jak urcit ID konference

Predpoklady

Jste moderator konference.

Informace o této tloze

Poznamka: Jako moderator konference muizete ziskat ID
konference z e-mailu s pozvanim na konferenci.

Podrobny postup
1) Kliknéte na kartu myMeetings.

2) Kliknéte na symbol @ v pfipadé, ze se karta myMeetings nezobrazi.
3) Na karté myMeetings mUzete zobrazit své vlastni konference.

4) Kliknéte na pfislusnou konferenci pod zalozkou myMeetings, aby se
zobrazila na obrazovce.

5) Kliknéte na symbol Informace.
Zobrazi se karta Informace .

6) ID konference naleznete pod ID konference v horni ¢asti zalozky
Informace.

7) Kliknéte na tlacitko Zavrit.

Souvisejici pojmy
Stala konference na strance 93

6.4.3.6 Jak zobrazit vice informaci o vlastni konferenci

Podrobny postup
1) Kliknéte na kartu myMeetings.

2) Kliknéte na symbol @ v pfipadé, Ze se karta myMeetings nezobrazi.
3) Na karté myMeetings mUzZete zobrazit své vlastni konference.

4) Kliknéte na pfislusnou konferenci pod zalozkou myMeetings, aby se
zobrazila na obrazovce.

5) Chcete-li zobrazit informace o vlastni konferenci, kliknéte na symbol
Informace.

Zobrazi se karta Informace .

» Vice informaci o konferenci naleznete v sekci Poznamky.

6.4.3.7 Jak zménit heslo pro ucastnika stalé konference

Predpoklady

Jste moderator konference.
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Podrobny postup

1) Kliknéte na kartu myMeetings.

2) Kliknéte na symbol @ v pfipadé, Ze se karta myMeetings nezobrazi.

3) Na karté myMeetings mGzZete zobrazit své vlastni Trvala konference.

4) Na karté myMeetings kliknéte na relevantni trvalé konference, aby se
zobrazily na obrazovce.

5) Kliknéte na symbol U&astnici pokud se nezobrazi karta Uéastnici.

6) Kliknéte na symbol i pFisluSného u€astnika konference.

Zobrazi se okno Informace o ucastnikovi.
7) Nové heslo zadejte do pole Heslo.
8) Kliknéte na tlagitko OK.
9) Kliknéte na moznost Ulozit.
10) Kliknéte na tlacitko Zavfit.

6.4.3.8 Jak urcit jiného moderatora konference
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Predpoklady

Ve virtualni konferenéni mistnosti byla zahajena aktivni konference s vami jako
moderatorem.

Novy moderator konference je interni U€astnik ze stejného uzlu.

Poznamka: Napfiklad pouze tady Ize nastavit jiného
moderatora konference pro pfidruzenou relaci Web
Collaboration.

Podrobny postup
1) Kliknéte na kartu myMeetings.

2) Kliknéte na symbol @ v pfipadé, Ze se karta myMeetings nezobrazi.
3) Na karté myMeetings muzZete zobrazit své vlastni konference.

4) Kliknéte na pozadovanou konferenci na karté myMeetings, aby se zobrazila
na obrazovce.

5) Najedte mySi na pfislusného u€astnika konference, kterého chcete nastavit
jako spravce konference (na karté ucastniku), a kliknéte na symbol 1.
Zobrazi se okno Informace o uc€astnikovi.

6) Zaskrtnéte policko Nastavit jako konferencni ovladac.

7) Kliknéte na tlacitko OK.

Souvisejici pojmy
Konference Meet Me na strance 83
Stala konference na strance 93
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6.4.3.9 Jak odstranit stalou konferenci

Predpoklady

Jste moderator konference.

Podrobny postup
1) Kliknéte na kartu myMeetings.

2) Kliknéte na symbol @ v pfipadé, zZe se karta myMeetings nezobrazi.
3) Na karté myMeetings muzZete zobrazit své vlastni Trvala konference.
4) Kliknéte na trvalou konferenci, kterou chcete odstranit.

5) Kliknéte na symbol Odebrat, ktery se nachazi po strané nazvu stalé
konference na karté myMeetings. Pokud stala konference jiz zacala, je
ukoné&ena.

Souvisejici ulohy
Jak nakonfigurovat stalou konferenci na strance 94

6.4.4 Stala oteviena konference

Otevrené konference jsou uréeny pro pevny pocet libovolnych G¢astnikd. Do
konferenci mlze zavolat kazdy G€astnik, ktery ma pozadované opravnéni.

Moderator konference uklada stalou konferenci pod vilastnim nazvem.
Konference zlistava zachovana, dokud ji nesmaze.

Moznosti konfigurace stalé oteviené konference
Svolavajici maze nadefinovat nasledujici vlastnosti konference:

» Pocet ucastnikl konference (max. 16).

» Pozadovat ovéreni uCastnik(l konference pfi vstupu do konference (zadanim
ID konference a hesla na klavesnici telefonu).

Poznamka: UZivatelé funkce Mobility Entry musi pfed svym
ovéfenim zadat kéd pro volbu pfipony DTMF.

Vychozi heslo pro konference je 123456. Spravce konference muize tuto
hodnotu pro u€astniky konference individualné zménit.

» Spolec¢né ID konference pro vSechny ucastniky konference.
» Jazyk oznameni a pozvanek doru¢ovanych e-mailem (standardné se jedna o

jazyk hlasové schranky).
Zahajeni konference

VSichni u€astnici konference se pfipoji sami. Systém oznami kaZzdého interniho
ucastnika, ktery se pfipoji ke konferenci, jako napt.: ,,... se p¥ipojil/a
ke konferenci.™“

Pfima volba

Kazdy ucastnik konference se mize pomoci Cisla pfimé volby kdykoli do
konference zapojit.
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Zaznam konference

Moderatofi konference mohou konferenci automaticky nebo manualné nahravat
pro sebe nebo pro vSechny pfipojené ucastniky konference, pokud byl zivy
zaznam volani v komunikaénim systému aktivovan. Ugastnici umisténi ve
vlastnim uzlu pfijimaji zaznam v hlasové schrance; u€astnici v ostatnich

uzlech prostfednictvim e-mailu. Délka zaznamu je omezena pouze dostupnou
kapacitou paméti systému.

6.4.4.1 Konfigurace trvalé oteviené konference

Predpoklady

spravce systému nakonfiguroval pro konference &islo pfimé volby.

Podrobny postup

1) Kliknéte na kartu myMeetings.

2) Kliknéte na symbol @> v pfipadé, zZe se karta myMeetings nezobrazi.

3) Kiliknéte na symbol +. Otevfe se okno myMeetings, ve kterém jste
nastaveni jako spravce konference.

4) Podle potfeby pfidejte vSechny ucastniky konference.

5) V okné myMeetings vyberte moznost Chtél bych vytvorit konferenéni
mistnost, ktera je dostupna komukoli z rozeviraciho seznamu.

6) Zadejte Nazev konference.
7) Pod polozkou Pocet kanalt vyberte maximalni pocet uc¢astnik(l konference.

8) Pokud chcete pfidat néjaky Uvodni text do e-mailu s pozvankou nebo na
kartu Informace, zadejte ho do Poznamek.

9) Kliknéte na moznost Pokrogilé.

10) Pro oznameni a pozvanky doru¢ované e-mailem vyberte pozadovany
Jazyk konference (standardné se jedna o jazyk hlasové schranky).

11) Zaskrtnéte poli¢ko Tato konference je aktivni.

12) Chcete-li, aby systém pofidil automaticky zaznam konference, zaskrtnéte
poli¢ko Automaticky zaznamenat tuto konferenci.

13) Chcete-li stanovit ID konference sami, postupuijte takto:

a) Zaskrtnéte poli¢ko Vytvofrit vlastni ID konference.
b) Do vstupniho pole zadejte pozadované ID konference (4-8 znaku).

14) Kliknéte na moznost Ulozit.

6.4.4.2 Jak zobrazit vlastni stalou otevienou konferenci
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Podrobny postup
1) Kliknéte na kartu myMeetings.

2) Kliknéte na symbol @> v pfipadé, ze se karta myMeetings nezobrazi.

3) Na karté myMeetings muzete zobrazit své vlastni konference Trvale
otevieno.

4) Kliknéte na pfislusnou trvale otevienou konferenci na karté myMeetings,
aby se zobrazila na obrazovce.
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5) Chcete-li zobrazit obecna nastaveni konference, kliknéte na symbol Upravit.

6.4.4.3 Jak urcit spravce konference

Podrobny postup
1) Kliknéte na kartu myMeetings.

2) Kliknéte na symbol @ v pfipadé, zZe se karta myMeetings nezobrazi.
3) Na karté myMeetings mUzZete zobrazit své vlastni konference.

4) Kliknéte na prislusnou konferenci pod zalozkou myMeetings, aby se
zobrazila na obrazovce.

5) Chcete-li zobrazit informace o vlastni konferenci, kliknéte na symbol
Informace.

Zobrazi se karta Informace.
+ Kfestni jméno a pfijmeni konferenéniho ovladace naleznete na pravé

strané symbolu *
Odkazy na pfimé volani nebo chat Ize nalézt na pravé strané {‘ a '-
symboly.

r wr

6.4.4.4 Jak zjistit telefonni ¢islo konference

Predpoklady

Jste moderator konference.

Informace o této tloze

Poznamka: Jako moderator konference mlizete ziskat Cislo
provolby z e-mailu s pozvanim na konferenci.

Podrobny postup
1) Kliknéte na kartu myMeetings.

2) Kliknéte na symbol @ v pfipadé, ze se karta myMeetings nezobrazi.
3) Na karté myMeetings mUzZete zobrazit své vlastni konference.

4) Kliknéte na pfislusnou konferenci pod zalozkou myMeetings, aby se
zobrazila na obrazovce.

5) Kliknéte na symbol Informace.
Zobrazi se karta Informace .

6) Telefonni Cislo naleznete v sekci Konference DID v horni Easti zalozky
Informace.

7) Kliknéte na tlacitko Zavrit.

Souvisejici pojmy
Stala konference na strance 93
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6.4.4.5 Jak urcit ID konference

Predpoklady

Jste moderator konference.

Informace o této uloze

Poznamka: Jako moderator konference mlzete ziskat ID
konference z e-mailu s pozvanim na konferenci.

Podrobny postup
1) Kliknéte na kartu myMeetings.

2) Kliknéte na symbol @ v pfipadé, ze se karta myMeetings nezobrazi.
3) Na karté myMeetings muzete zobrazit své vlastni konference.

4) Kliknéte na pfislusnou konferenci pod zalozkou myMeetings, aby se
zobrazila na obrazovce.

5) Kliknéte na symbol Informace.
Zobrazi se karta Informace .

6) ID konference naleznete pod ID konference v horni ¢asti zalozky
Informace.

7) Kliknéte na tlacitko Zavrit.

Souvisejici pojmy
Stala konference na strance 93

6.4.4.6 Jak zobrazit vice informaci o vliastni konferenci

Podrobny postup
1) Kliknéte na kartu myMeetings.

2) Kliknéte na symbol @ v pfipadé, Ze se karta myMeetings nezobrazi.
3) Na karté myMeetings muzZete zobrazit své vlastni konference.

4) Kliknéte na pfislusnou konferenci pod zalozkou myMeetings, aby se
zobrazila na obrazovce.

5) Chcete-li zobrazit informace o vlastni konferenci, kliknéte na symbol
Informace.

Zobrazi se karta Informace .

* Vice informaci o konferenci naleznete v sekci Poznamky.

6.4.4.7 Jak odstranit trvalou otevienou konferenci
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Predpoklady

Jste moderator konference.
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Podrobny postup
1) Kliknéte na kartu myMeetings.

2) Kliknéte na symbol @ v pfipadé, Ze se karta myMeetings nezobrazi.

3) Na karté myMeetings mUzete zobrazit své vlastni konference Trvale
otevieno.

4) Kliknéte na konferenci, kterou chcete odstranit.

5) Kliknéte na symbol Odebrat, ktery se nachazi na strané nazvu konference
na karté myMeetings. Pokud jiz konference zacala, ukondi se.

6) Kliknéte na tlacitko OK.

6.4.5 Naplanovany odchozi hovor

Naplanovany odchozi hovor spusti planovac hovort po potvrzeni uskuteénéni
hovoru prostfednictvim vyskakovaciho okna, které se zobrazi v naplanovany
den a Cas.

Pokud je planovac hovor(i v dobé, kdy se ma uskutec¢nit naplanovany odchozi
hovor, zaneprazdnén, komunikacni systém odlozi naplanovany odchozi hovor,
dokud nebudete mit opét volno. Planovac¢ hovoru je navic pfi spusténi a
ukonéeni aplikace myPortal for Desktop informovan o vSech nevyfizenych
naplanovanych odchozich hovorech, aby je mohl odstranit nebo uloZit s novym
naplanovanym ¢asem.

Moznosti konfigurace naplanovaného odchoziho hovoru
Iniciator planovaného odchoziho volani mize definovat nasledujici viastnosti:

« Cas zahajeni
» Pfidat ucastniky

Planovani odchozich hovoru a licencovani

« Pokud uzivatel nema aktivni licenci Konference, bude moci tuto moznost
pouze zobrazit: Naplanovat odchozi volani.

» Na druhou stranu, pokud ma uzivatel aktivni licenci Konference, bude moci
zobrazit dal$i moznosti: Konference Ad-hoc, Meet Me, Trvaly, Trvale
otevieno.

Pokud ma naplanovany odchozi hovor vice nez jednoho ucastnika (kromé
planovace hovorl), systém pfesméruje okno myMeetings a misto toho
zahaji konferenci Ad-hoc.

Spusténi naplanovaného odchoziho hovoru

Systém otevie obrazovku s planovanym datem a ¢asem planovace hovor(.
Na této obrazovce muze planova¢ hovor( spustit naplanovany odchozi hovor
kliknutim na symbol Vytaéeni.

Prima volba

Pokud planovac hovoru klikne na symbol Vytaéeni, mize ucastnik
naplanovaného odchoziho hovoru pouzit symbol Odpovédét na obrazovce
Prichozi volani a pfijmout naplanovany odchozi hovor.
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Nahravani naplanovaného odchoziho hovoru

Planovacdi hovord mohou nahravat naplanovany odchozi hovor, pokud je v
systému aktivovano zivé nahravani hovort. Délka zaznamu je omezena pouze
dostupnou kapacitou paméti systému.

6.4.5.1 Konfigurace naplanovaného odchoziho hovoru

Podrobny postup
1) Kliknéte na kartu myMeetings.

2) Kliknéte na symbol @ v pfipadé, Ze se karta myMeetings nezobrazi.

3) Kliknéte na symbol +. Otevie se okno myMeetings s vami jako
moderatorem hovoru.

4) Pridejte jednoho Ucastnika hovoru.

5) V okné myMeetings vyberte moznost Chci byt upozornén na pozdéjsi
zahdajeni hovoru z rozeviraciho seznamu.

6) Zadejte Datum pfipomenuti.
7) Zadejte Cas pfipomenuti.

8) Pokud chcete pfidat néjaky uvodni text do e-mailu s pozvankou nebo na
kartu Informace, zadejte ho do Poznamek.

9) Kliknéte na moznost Ulozit.

Vysledky

V naplanovany den a ¢as se zobrazi mistni okno. Na této obrazovce muze
planovac hovoru spustit naplanovany odchozi hovor kliknutim na symbol
Vytocit nebo jej odstranit kliknutim na symbol Odstranit. Kromé toho maze
planovac hovord v tomto okné upravit parametry tohoto naplanovaného
odchoziho hovoru kliknutim na symbol Upravit. Nakonec jsou k dispozici
také moznosti odloZzeni naplanovaného odchoziho hovoru a otevieni okna
myMeetings pomoci symbol(i Zdfimnout a Denik.

Poznamka: Pokud ma naplanovany odchozi hovor vice nez
jednoho Uc&astnika (s vyjimkou planovace hovoru), systém
presméruje okno myMeetings, aby misto toho zahajil konferenci
Ad-hoc nebo Meet Me nebo Trvale nebo Trvale otevieno. V
opacném pfipadé se zahaji naplanované odchozi volani.

6.4.5.2 Konfigurace naplanovaného odchoziho hovoru pro kontakt ze seznamu

oblibenych polozek

104

Podrobny postup
1) Kliknéte na Naplanovat odchozi hovor v kontextové nabidce pfislusného
kontaktu v seznamu Oblibené.

Otevfe se okno myMeetings s vami nastavenym planovac¢em hovora,
vybranym kontaktem jako u€astnikem a moznosti Pfipomenout zahajeni
hovoru pozdéji z rozeviraciho seznamu.

2) Zadejte Datum pFipomenuti.
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3) Zadejte Cas pripomenuti.

4) Pokud chcete do e-mailu s pozvankou pfidat néjaky uvodni text, zadejte jej
do pole Poznamky.

5) Kliknéte na moznost Ulozit.

6) Zavfe se okno myMeetings.

Vysledky

V naplanovany den a €as se zobrazi mistni okno. Na této obrazovce muze
planovac hovoru spustit naplanovany odchozi hovor kliknutim na symbol
Vytocit nebo jej odstranit kliknutim na symbol Odstranit. Kromé toho muze
planovac hovord v tomto okné upravit parametry tohoto naplanovaného
odchoziho hovoru kliknutim na symbol Upravit. Nakonec jsou k dispozici
také moznosti odloZeni naplanovaného odchoziho hovoru a otevieni okna
myMeetings pomoci symbol{l Zdfimnout a Denik.

6.4.5.3 Konfigurace naplanovaného odchoziho hovoru pro zaznam do deniku

Podrobny postup

1) Kliknéte na kartu Seznam volani nebo na odpovidajici okno.
2) Kiliknéte na jednu ze skupin: VSechny hovory, Zmeskané, atd.

3) Dvakrat kliknéte na trojuhelnik vlevo od pfislusné skupiny a v pfipadé
potfeby rozbalte souvisejici zaznamy v deniku.

4) Kliknéte na pfisluSny zaznam.
5) V kontextové nabidce vyberte moznost Naplanovat odchozi hovor.

Otevfe se okno myMeetings s vami nastavenym planovacem hovoru,
vybranym kontaktem jako uastnikem a moznosti Pfipomenout zahajeni
hovoru pozdéji z rozeviraciho seznamu.

6) Zadejte Datum pripomenuti.

7) Zadejte Cas pfipomenuti.

8) Pokud chcete do e-mailu s pozvankou pfidat néjaky Gvodni text, zadejte jej
do pole Poznamky.

9) Kliknéte na moznost Ulozit.
10) Zavfe se okno myMeetings.

Vysledky

V naplanovany den a €as se zobrazi mistni okno. Na této obrazovce mulze
planovac hovoru spustit naplanovany odchozi hovor kliknutim na symbol
Vytocit nebo jej odstranit kliknutim na symbol Odstranit. Kromé toho maze
planovac hovord v tomto okné upravit parametry tohoto naplanovaného
odchoziho hovoru kliknutim na symbol Upravit. Nakonec jsou k dispozici
také moznosti odloZzeni naplanovaného odchoziho hovoru a otevieni okna
myMeetings pomoci symboll Zdfimnout a Denik.

6.4.5.4 Jak zobrazit naplanovany odchozi hovor

Predpoklady

Planovacem hovort jste vy.
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Podrobny postup
1) Kliknéte na kartu myMeetings.

2) Kliknéte na symbol @ v pfipadé, Ze se karta myMeetings nezobrazi.
3) Na karté myMeetings vidite vlastni plan odchozich volani.

4) Kliknéte na pfislusny naplanovany odchozi hovor na karté myMeetings, aby
se zobrazil na obrazovce.

5) Pokud chcete zobrazit obecna nastaveni naplanovaného odchoziho hovoru,
kliknéte na symbol Upravit.

6.4.5.5 Jak zobrazit vice informaci o vlastnim naplanovaném odchozim hovoru

Podrobny postup
1) Kliknéte na kartu myMeetings.

2) Kliknéte na symbol @> v pfipadé, Ze se karta myMeetings nezobrazi.
3) Na karté myMeetings vidite vlastni plan odchozich volani.

4) Kliknéte na pfislusny napldnovany odchozi hovor na karté myMeetings, aby
se zobrazil na obrazovce.

5) Pokud chcete zobrazit informace o vlastnim naplanovaném odchozim
hovoru, kliknéte na symbol Informace.

Zobrazi se karta Informace .

» Dalsi informace o planovaném odchozim hovoru naleznete v oblasti
Poznamky.

6.4.5.6 Jak urcit planované datum a ¢as naplanovaného odchoziho hovoru

Podrobny postup
1) Kliknéte na kartu myMeetings.
2) Kliknéte na symbol @> v pfipadé, Ze se karta myMeetings nezobrazi.

3) Na karté myMeetings vidite vlastni plan odchozich volani.

4) Kliknéte na pfislusnou konferenci pod zalozkou myMeetings, aby se
zobrazila na obrazovce.

5) Pokud chcete zobrazit informace o vlastnim naplanovaném odchozim
hovoru, kliknéte na symbol Informace.

Zobrazi se karta Informace .

» Datum a as naplanovaného odchoziho hovoru najdete v oblasti
Naplanovano.
6.4.5.7 Jak preplanovat naplanovany odchozi hovor

Predpoklady

Planova¢em hovorl jste vy.
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Web Collaboration

Podrobny postup
1) Kliknéte na kartu myMeetings.

2) Kliknéte na symbol @ v pfipadé, Ze se karta myMeetings nezobrazi.
3) Na karté myMeetings vidite vlastni plan odchozich volani.

4) Kliknéte na pfislusny naplanovany odchozi hovor na karté myMeetings, aby
se zobrazil na obrazovce.

5) Kliknéte na symbol Upravit.

6) Vyberte nové Datum pfipomenuti.

7) Vyberte novy Cas pfipomenuti.

8) Pokud chcete do e-mailu s pozvankou pfidat néjaky uvodni text, zadejte jej
do pole Poznamky.

9) Kliknéte na moznost Ulozit.

6.4.5.8 Jak odstranit naplanovany odchozi hovor

Predpoklady

Planovacem hovor jste vy.

Podrobny postup
1) Kliknéte na kartu myMeetings.

2) Kliknéte na symbol @» v pfipadé, zZe se karta myMeetings nezobrazi.
3) Na karté myMeetings vidite vlastni plan odchozich volani.
4) Kliknéte na naplanovany odchozi hovor, ktery chcete odstranit.

5) Kliknéte na Odstranit symbol, ktery je na strané jména planovaného
odchoziho hovoru pod kartou myMeetings a poté kliknéte na OK.

6.5 Web Collaboration

UC klienti pro PC aplikace myPortal for Desktop (Windows) a myPortal for
Outlook podporuji praktickou integraci samostatného produktu OpenScape Web
Collaboration uréeného k soubézné multimedialni spolupraci béhem telefonnich
hovoru a konferenci. To zaijistuje rychly pfistup k funkcim, jako jsou sdileni
plochy a aplikaci, sdileni soubor(l, spole¢né prohlizeni, whiteboarding, URL
push, IM chat a video chat s nékolika u¢astniky.

Webovou spolupraci mize zahajit u¢astnik b&€hem volani prostfednictvim
interaktivniho okna UC PC klienta nebo prostfednictvim moderatora aktivni
konference z konference. Otevrie se relace webové spoluprace. Neni
vyzadovana lokalni instalace nastroje Web Collaboration na klienta UC PC.
Pokud je na klientovi UC PC k dispozici e-mailovy program, Ize komunikaénim
partnerim odeslat e-mail s odkazem na klienta webové spoluprace. Podrobné
informace o nastroji webové spoluprace najdete v dokumentaci produktu Web
Collaboration.

PFi vytvafeni nebo upravé konference miize moderator konference také
naplanovat relaci webové spoluprace. Pfi odstranéni nebo ukonéeni konference
je automaticky odstranéna také relace pfidruzeného nastroje webové
spoluprace.
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Poznamka: Aby klienti UC PC mohli spoustét nastroj Web
Collaboration automaticky, je zapotfebi pfimé pfipojeni k
internetu (nikoli pfes proxy server).

Podporované typy spojeni

Integrace webové spoluprace podporuje nejen telefonni hovory a telefonicky
fizené konference, ale i nasledujici typy konferenci fizenych aplikaci:

¢ Ad-hoc konference
« Planovana konference
¢ Stala konference

Integrace nastroje Web Collaboration

Pro integraci Web Collaboration musi byt komunikaénimu systému znama
adresa serveru Web Collaboration. Obchodnik nabizi server nastroje webové
spoluprace jako sluzbu na internetu (vefejny server). Jinak Ize také pouzit
vlastni server umistény na vlastni siti zakaznika nebo s partnerem. Pokud je
server na vlastni siti zakaznika, je obvykle adresovan komunika&nim systémem
na portu TCP 5004 prostfednictvim http. V pfipadé hostovaného feSeni na
internetu (vefejny server) se pouziva zabezpecené pfipojeni https, protoze se
timto pfipojenim pfenasi licen&ni Cislo a heslo. Standardné je pro tento ucel
vyuzivan TCP port 5100.

Poznamka: Kvili pouziti webové spoluprace komunikaéni
systém vyzaduje pfipojeni k internetu (vychozi router a server
DNS). Pripojeni prostfednictvim proxy neni podporovano.

Interni Ucastnici konference s klienty UC PC jsou automaticky pfipojeni

k odpovidajici relaci Web Collaboration pfi spusténi konference. Chcete-li
provést tuto akci, prohlize¢ FastViewer se automaticky stahne a otevie na
pozadi, coz mlze trvat nékolik sekund. Externi U¢astnici konference se znamou
e-mailovou adresou obdrzi e-mail s odpovidajicim odkazem na relaci Web
Collaboration.

Poznamka: Uzivatelé pracujici se systtmem MAC OS musi po
dokongeni relace webové spoluprace uzavfit dialog upozornéni
pro ukonéenou relaci ru¢né.

Pro naplanovanou konferenci Ize pfipoijit relaci Web Collaboration jiz 5 minut
pred zahajenim planované konference.

Zasilani okamzitych zprav a webova spoluprace

Pamatujte si, Ze Zasilani okamzitych zprav systému a Zasilani okamzitych
zprav relace Web Collaboration je navzajem nezavislé, tzn. okamzité zpravy

z klienta UC PC se neobjevuji v relaci Web Collaboration stejného ucastnika a
naopak.

Souvisejici pojmy
Konference na strance 71
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Souvisejici tlohy
Jak spustit aplikaci Web Collaboration b&hem volani na strance 68

6.5.1 Jak spustit relaci Web Collaboration

Predpoklady

Pristup k serveru Web Collaboration je nastaven v komunikaénim systému.
Na pocita€ klienta je instalovan e-mailovy program.

Jsou aktivovana interaktivni okna pro pfichozi a odchozi volani.

Pravé hovofite nebo se ucastnite konference jako jeji moderator.

Podrobny postup

1) V interaktivnich oknech Prichozi volani nebo Odchozi volani pro ...
kliknéte na symbol Zahajit spolupraci.

Je spusténa relace Web Collaboration (fastviewer). Navic se otevie e-
mailovy program a vytvofi se e-mailova zprava s odkazem na klienta Web
Collaboration.

Poznamka: Text e-mailu, ktery obsahuje pozvanku
k webové spolupraci, je vychozi a nelze ho zménit.

2) Zadejte e-mailovou adresu (adresy) a odeslete e-mail.

3) Jakmile komunikaéni partner spusti klienta Web Collaboration, bude pfidan
do relace Web Collaboration.

6.5.2 Jak ukoncit relaci Web Collaboration

Predpoklady
Jsou aktivovana interaktivni okna pro pfichozi a odchozi volani.
Pravé hovofite nebo se ucastnite konference.

Byla spusténa relace Web Collaboration.

Podrobny postup

V interaktivnich oknech PFichozi volani nebo Odchozi volani pro ... kliknéte
na symbol Zastavit spolupraci.

Je spusténa relace Web Collaboration (fastviewer). Navic se otevie e-mailovy
program a vytvofi se e-mailova zprava s odkazem na klienta Web Collaboration.

Poznamka: Text e-mailu, ktery obsahuje pozvanku k webové
spolupraci, je vychozi a nelze ho zménit.
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Hlasové a faxové zpravy

6.6 Hlasové a faxové zpravy

Sluzby hlasova posta a fax integrované v systému umoznuji i¢astnikim
pfijimat a spravovat hlasovou postu a faxové zpravy prostfednictvim aplikaci
myPortal for Desktop a myPortal for Outlook. Faxové zpravy Ize u¢astnikim
odesilat prostfednictvim aplikace Fax Printer.

6.6.1 Hlasova schranka

110

Hlasovéa schranka zaznamendava hlasoveé zpravy a centralné nahrané hovory.
Pristup k témto zpravam miiZete ziskat pomoci aplikace myPortal for Outlook.

Muizete si prohlizet nebo upravovat nastaveni hlasové schranky, napfiklad
vybirat jeji jazyk, zjiStovat jeji telefonni Cislo, pfepinat mezi rezimy nahravani a
oznameni, nastavit oznameni svého stavu dostupnosti, nahravat oznameni a
importovat je. Pfi importu oznameni systém provede automatické fizeni urovné
a normalizaci potfebné ke splnéni poZadavkl normy "USA / TIA 968 Signal
Power Limitations (Limitace vykonu signalu)“.

Poznamka: Aby mohli byt volajici v pfipadé obsazeni linky
nebo nepfijeti hovoru piepojeni do vasi hlasové schranky, musi
spravce systému zfidit pfesmérovani volani do vasi hlasové
schranky. Alternativné mazete k tomuto Uc€elu aktivovat na svém
telefonu rovnéz pfesmeérovani po uplynuti urcité Ihity.

Zjisténi cisla hlasové schranky

Muizete si nastavit, na jaké linku bude mozné zavolat do hlasové schranky z
libovolného telefonu, napf. k poslechu hlasovych zprav nebo ke zméné stavu
dostupnosti.

Poznamka: Informace tykajici se telefonni nabidky Ize vyhledat
ve struéné referencni pfirucce k telefonnimu uzivatelskému
rozhrani UC Suite (TUI).

Vybér rezimu nahravani nebo oznameni

V reZimu nahravani vam mohou volajici zanechat v hlasové schrance zpravu
stejné jako na zaznamniku, zatimco v reZimu oznameni uslysi pouze vase
oznameni. Toto nastaveni mlzete urcit pro kazdy stav dostupnosti zvlast.

Oznameni
Muzete nahrat nebo importovat nasledujici typy oznameni:
*  Oznameni jména:

Oznameni vaseho jména se pouziva pfi zahajeni konferenci, na které zvete,
a k oznameni, Ze jste se zapojili do konference. Kromé toho se ozndmeni
jména, které jste nahrali, pouziva jako pfivitani, pokud mate aktivovano
oznamovani svého stavu dostupnosti pro pfislusného volajiciho a vas stav
dostupnosti neni Kancelar, CallMe nebo NevyruSovat.
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Toto oznameni uslysi volajici ve vychozim rezimu (tj. bez aktivnich
uzivatelskych profil(l osobni Ustfedny AutoAttendant) pfi pfesmérovani do
vasi hlasové schranky. Priklad: ,Momentalné bohuzel nemohu vase volani

pfijmout...

* Osobni oznameni pfi obsazeni (pro stav Obsazeno):

Toto oznameni uslySi volajici ve vychozim rezimu (ij. bez aktivnich
uzivatelskych profildl osobniho Ustfedny AutoAttendant) v pfipadé, Ze je
vase linka obsazena a jsou pfesmérovani do vasi hlasové schranky. Pfiklad:
.Pravé telefonuji a nemohu vase volani pfijmout...“ Jestlize nebyl Zzadny
osobni pozdrav pro stav Obsazeno nahran, uslysi volajici vas obecny
osobni pozdrav.

«  Osobni oznameni pfi nepfijeti hovoru (stav Zadna odpovéd):

Toto oznameni uslySi volajici ve vychozim reZimu (1j. bez aktivnich
uzivatelskych profild osobni ustfedny AutoAttendant) v pfipadé, Ze jsou jejich
volani ruéné nebo po urcité dobé pfesmérovana do vasi hlasové schranky.
Pfiklad: ,Momentalné bohuzel nemohu vase volani pfijmout...“ Pokud jste
zadny osobni pozdrav pro stav Zadna odpovéd’ nenahrali, uslysi volajici
vas obecny osobni pozdrav.
» Osobni oznameni pro uzivatelské profily osobni Ustfedny AutoAttendant:

Tato oznameni nepouziva hlasovéa schranka ve standardnim rezimu, nybrz
pouze ve spojeni s osobni Ustfednou AutoAttendant.

Poznamka: Pred pouzitim oznameni nebo hudby z jinych
zdroju se ujistéte, Ze neporusuje zadna autorska prava.

Hlasova schranka mlze generovat oznameni podle situace a stavu dostupnosti
(kromé stavll Kancelaf, CallMe a Nevyrusovat) s uvedenim planované

doby navratu, napfiklad ,, XY je dnes na poradé aZ do pul treti™.
Oznameni stavu dostupnosti muzete aktivovat nebo deaktivovat pro urcité
volajici a pro vSechny externi volajici zvlast.

Ve vychozim reZimu pfehrava hlasova schranka oznameni v nasledujicim
poradi (zleva doprava):

Profil Oznameni jména  Oznameni stavu Osobni pozdrav
dostupnosti
Obsazeno - - pro stav Obsazeno
(pokud neni nahran,
pak obecny)
Zadna - - pro stav Zadna
odpovéd odpovéd
(pokud neni nahran,
pak obecny)
Schuzka X (pokud jste X (pokud jste obecné
aktivovali oznameni aktivovali oznameni
Nemoc : :
stavu dostupnosti stavu dostupnosti
Piestavka pro daného pro daného
Odchod volajiciho) volajiciho)
mimo

A31003-P3030-U110-18-2D19, 06/2025
myPortal for Desktop, Uzivatelska pfirucka

111



Komplexni komunikace

112

Profil Oznameni jména  Oznameni stavu Osobni pozdrav
dostupnosti

Dovolena

Obéd

Doma

Nevyrusovat - - obecné

Priklad: Oznameni stavu dostupnosti je pro volajiciho aktivovano

Profil Oznameni jména  Oznameni stavu Osobni pozdrav
dostupnosti
Schizka .Natalie Dubios® ,Jje dnes do .Momentalné
pul treti na bohuZzel nemohu
poradé.™ vase volani
pfijmout...“

Priklad: Oznameni stavu dostupnosti je pro volajiciho de aktivovano

Profil Oznameni jména  Oznameni stavu Osobni pozdrav
dostupnosti
Odchod - - ,Momentalné
mimo bohuZel nemohu
vase volani
pfijmout...“

Centralni ustredna AutoAttendant

Centralni ustfedna AutoAttendant umoznuje spravci komunikaéniho systému
nabidnout volajicim moznosti (v zavislosti na Case) pfesmérovat jejich volani na
Cisla, které pfedem nadefinoval, nebo do vasi hlasové schranky. Stejné jako u
osobni ustfedny AutoAttendant volajici zvoli vhodnou moznost zadanim Cislic
na telefonu. po vyse uvedenych oznamenich nasledovat dalsi, a to z centralni
ustfedny AutoAttendant.

Oznameni stavu dostupnosti

Muzete urcit, zda volajici uslysi pfi spojeni s vasi hlasovou schrankou
oznameni vaseho stavu dostupnosti. Toto muzete aktivovat nebo deaktivovat
pro vSechny externi volajici spole¢né a pro urcité u€astniky cilené.

Vyvolani hlasovych zprav pomoci ustiedny

Pomoci aplikace myAttendant mlzete Ustfedné udélit nebo odepfit opravnéni
pFistupu k vasim hlasovym a faxovym zpravam. V druhém pfipadé maze
ustfedna pouze urcit, kolik zprav mate.

Vynechani dotazu na heslo

Jestlize volate hlasovou schranku z jednoho ze svych dalSich telefonnich Cisel,
muZzete dotaz na heslo vynechat (pokud je takova moznost nakonfigurovana
spravcem systému). Toto nastaveni rovnéz plati pro telefonni ohlaSovaci sluzbu
hlasové schranky.
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Jazyk hlasové schranky

Mduzete urcit, v jakém jazyce bude hlasova schranka prehravat nabidku a interni
systémova oznameni.

Zpracovani hlasové posty

Pokud je pfichozi volani pfesmérovano do hlasové schranky a volajici nahraje
zpravu, zobrazi se toto volani jako polozka doru¢ené hlasové posty.

Jestlize je pfichozi volani pfesmérovano do hlasové schranky a volajici zpravu
nenahraje, zobrazi se toto volani v seznamu zmeskanych volani.

Souvisejici pojmy

Prvni kroky na strance 24

Tray Pops na strance 147

Osobni AutoAttendant na strance 135

Sprava hlasovych zprav na strance 118

Oznamovani novych zprav na strance 129

Souvisejici ulohy

Jak povolit nebo zakézat otevirani novych hlasovych zprav v zasobniku na
strance 154

Jak pfesmérovat volani do hlasové schranky na strance 64
Jak nahrat oznameni jména na strance 25

Jak nahrat osobni pozdrav na strance 26

Jak urcit dodatecné telefonni Cislo na strdnce 140

6.6.1.1 Jak zjistit telefonni ¢islo hlasové schranky

Podrobny postup

1) Kliknéte na mozZnost Nastaveni.

2) Kliknéte na moznost Osobni Gdaje > Moje osobni udaje.

3) Cislo hlasové schranky naleznete v poli Telefonni &islo hlasové schranky.
4) Kliknéte na tlacitko Zavfit.

6.6.1.2 Jak vybrat rezim zaznamu nebo oznameni

Podrobny postup

1) Kliknéte na moznost Nastaveni.
2) Kliknéte na Komunikace > Nastaveni hlasové posty.
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3) V oblasti Nastaveni hlasové posty vyberte jednu z nasledujicich hodnot pro
pfislusny stav dostupnosti:

» Chcete-li, aby volajici mohli zanechat ve schrance zpravy, vyberte
Aktivni.

» Chcete-li, aby volajici pouze uslySeli oznameni schranky, aniz by
zanechali zpravu, vyberte Neaktivni.

Poznamka: Je-li profil aktivovan, mlze volajici zanechat
zpravu ve vasi hlasové schrance, i kdyZ je Zaznam
hlasové zpravy nastaven na Neaktivni.

4) Kliknéte na moznost Ulozit.

Souvisejici ulohy
Jak upravit profil pro aplikaci Osobni AutoAttendant na strance 138

6.6.1.3 Jak nahrat oznameni
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Podrobny postup

1) Kliknéte na moznost Nastaveni.
2) Kliknéte na moznost Profily hlasové posty a potom na libovolny profil.

Dostupné profily jsou: Prace, Bez odpovédi, Schizka, Nemocny,
Prestavka, Mimo kancelar, Dovolena, Obéd, Doma.

3) Kliknéte na moznost Zaznam.
4) V seznamu oznameni kliknéte na oznameni s pozadovanym oznacenim.

5) Kliknéte na moznost Zaznam. Hlasova schranka vas zavola na vasem
telefonu.

6) Pfijméte volani z hlasové schranky.
7) Po zaznéni zvukového signalu namluvte text oznameni.

Tip: Pokud pouzivate oznameni nebo hudbu z jinych
zdrojl, ujistéte se, Ze neporusuje zadna autorska prava.

8) Kiliknéte na tlacitko Zastavit.

9) Chcete-li si poslechnout oznameni na telefonu, kliknéte na tlacitko Prehrat.
Pro ukonceni prehravani kliknéte na tlaCitko Zastavit.

10) Chcete-li nahrat oznameni znovu, kliknéte znovu na Zaznam.
11) Kliknéte na tlacitko Zavfit a potom na moznost Ulozit.

Souvisejici pojmy

Osobni AutoAttendant na strance 135

Souvisejici ulohy

Jak upravit profil pro aplikaci Osobni AutoAttendant na strance 138
Jak importovat oznameni na strance 115

Jak odstranit oznameni na strance 115
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6.6.1.4 Jak importovat oznameni

Predpoklady

Zvukovy soubor je k dispozici jako PCM soubor s nasledujicimi vliastnostmi: 8
kHz, 16 bit(, mono.

Tip: PFed pouzitim oznameni nebo hudby se ujistéte, Zze
neporuduje Zadna autorska prava.

Podrobny postup

1) Kliknéte na moznost Nastaveni.
2) Kliknéte na moznost Profily hlasové posty a potom na libovolny profil.

Dostupné profily jsou: Prace, Bez odpovédi, Schizka, Nemocny,
Prestavka, Mimo kancelar, Dovolena, Obéd, Doma.

3) Kliknéte na moznost Zaznam.

4) Kliknéte na Odeslat.

5) Vyberte pozadovany soubor a kliknéte na Otevrit.

6) V okné Upozornéni kliknéte na OK.

7) Kliknéte na tlacitko OK.

8) Kliknéte na tladitko Zavf¥it a potom na moznost Ulozit.

Poznamka: Pfiimportu oznameni systém provede
automatickeé fizeni urovné a normalizaci potfebné ke splnéni
pozadavkd normy ,USA / TIA 968 Signal Power Limitations
(Limitace vykonu signalu)®.

Souvisejici pojmy

Osobni AutoAttendant na strance 135

Souvisejici ulohy

Jak upravit profil pro aplikaci Osobni AutoAttendant na strance 138
Jak nahrat oznameni na strance 114

Jak odstranit oznameni na strance 115

6.6.1.5 Jak odstranit oznameni

Podrobny postup

1) Kliknéte na moznost Nastaveni.
2) Kliknéte na moznost Profily hlasové posty a potom na libovolny profil.

Dostupné profily jsou: Prace, Bez odpovédi, Schiizka, Nemocny,
Prestavka, Mimo kancelar, Dovolena, Obéd, Doma.

3) Kliknéte na moznost Zaznam.

4) V seznamu oznameni kliknéte na oznameni s pozadovanym oznacenim.
5) Kliknéte na Odebrat.

6) Kliknéte na tlacitko Zavfit a potom na moznost Ulozit.

A31003-P3030-U110-18-2D19, 06/2025
myPortal for Desktop, Uzivatelska pfirucka 115



Komplexni komunikace

Souvisejici ulohy
Jak nahrat oznameni na strance 114
Jak importovat oznameni na strance 115

6.6.1.6 Jak aktivovat a deaktivovat oznameni vaseho stavu dostupnosti pro externi
volajici

Podrobny postup

1) Kliknéte na Nastaveni.
2) Kliknéte na Utajeni > Dostupnost hlasové posty.
3) Vyberte jednu z nasledujicich moznosti:

» Chcete-li aktivovat oznameni schranky o stavu dostupnosti pro externi
volajici, zaskrtnéte policko Ma dostupnost bude externim volajicim
prehrana pfi vstupu do mé hlasové posty.

» Chcete-li oznameni schranky o stavu dostupnosti pro externi volajici

deaktivovat, zaskrtnuti policka Ma dostupnost bude externim volajicim
prehrana pfi vstupu do mé hlasové posty zruste.

4) Kliknéte na Ulozit.

Souvisejici pojmy

Stav dostupnosti na strance 29

Osobni AutoAttendant na strance 135

Souvisejici ulohy

Jak zménit viditelnost stavu dostupnosti pro ostatni na strance 34

Jak aktivovat a deaktivovat oznameni vaseho stavu dostupnosti pro urcité
volajici na strance 116

6.6.1.7 Jak aktivovat a deaktivovat oznameni vaseho stavu dostupnosti pro urcité
volajici
Predpoklady
Abyste mohli cilené deaktivovat oznameni stavu dostupnosti u urcitého
volajiciho, musi systém pfi jeho volani poskytnout €islo volajiciho.
Podrobny postup

1) Kliknéte na Nastaveni.
2) Kliknéte na Utajeni > Dostupnost hlasové posty.
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3) Vyberte jednu z nasledujicich moznosti:

* Chcete-li potlacit ohlaseni hlasové schranky o stavu dostupnosti
pro urcitého volajiciho, kliknéte na Pridat, ve vstupnim poli zadejte
pozadované Cislo a kliknéte na OK.

Poznamka: MUzete nastavit i rozsah zakazanych
telefonnich ¢isel, a to takto: znak ? mize zastupovat
jednu libovolnou Eislici, znak * pak libovolny pocet Cislic.

* Chcete-li povolit oznameni hlasové schranky o stavu dostupnosti pro
urcité telefonni Cislo, kliknéte na pozadovany zaznam a poté na Odebrat.

4) Kliknéte na Ulozit.

Souvisejici pojmy

Stav dostupnosti na strance 29

Osobni AutoAttendant na strance 135

Souvisejici ulohy

Jak zménit viditelnost stavu dostupnosti pro ostatni na strance 34

Jak aktivovat a deaktivovat oznameni vaseho stavu dostupnosti pro externi
volajici na strance 116

6.6.1.8 Jak ustredné povolit nebo zakazat vyzvedavat hlasové a faxové zpravy

Podrobny postup

1) Kliknéte na Nastaveni.
2) Kliknéte na Utajeni > Zabezpeceni a pristup.
3) Vyberte jednu z nasledujicich moznosti:

» Chcete-li povolit vyvolani svych hlasovych a faxovych zprav ustfednou,
zaskrtnéte policko Recepéni mohou poslouchat mou hlasovou postu
a Cist mé faxové zpravy.

» Chcete-li zabranit vyvolani svych hlasovych a faxovych zprav ustfednou,
zruste oznaceni zaskrtavaciho policka Recepéni mohou poslouchat
mou hlasovou postu a €ist mé faxové zpravy.

4) Kliknéte na Ulozit.

Souvisejici pojmy
Faxova schranka na strance 122

6.6.1.9 Jak vybrat jazyk hlasové schranky

Podrobny postup

1) Kliknéte na Nastaveni.

2) Kliknéte na Komunikace > Nastaveni hlasové posty.
3) V rozeviracim seznamu vyberte Jazyk hlasové posty.
4) Kliknéte na Ulozit.
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6.6.2 Sprava hlasovych zprav

Hlasové zpravy si mlzete napf. poslechnout, pfedat, pfesunout do jiné slozky,
ulozit jako soubory WAV nebo zavolat odesilatele.

Slozky pro hlasové zpravy

Aplikace myPortal for Desktop tfidi hlasové zpravy do nasledujicich slozek:
* Dorué¢ena posta

* prehrano

* ulozeno

* Odstranéno

Zobrazeni hlasovych zprav

Nasledujici symboly oznacuji rizné typy hlasovych zprav:

Symbol Typ hlasové zpravy

- Hlasova zprava uréena ucastnikovi

" Hlasova zprava uréena skupiné
. Nahrané volani
i Nahrana konference

Nahled seznamu hlasovych zprav ukazuje nasledujici podrobnosti:

» Symbol pro typ hlasové zpravy

+ Datum

+ Cas

» Skupina, je-li k dispozici

+ Telefonni €islo, je-li k dispozici

* PFijmeni, je-li k dispozici
U nahranych konferenci: nazev konference, je-li k dispozici; jinak pfijmeni
druhého Ucastnika konference, je-li k dispozici

* Jméno, je-li k dispozici

» Spoleé€nost, je-li k dispozici

* Priorita

Barevné oznaceni: naléhavé (Cervena), divérné (modra), normaini (Cerna).
Pfi poslechu hlasové posty ve schrance systém informuje o po&tu zprav pro
kazdy typ priority.

e Trvani

Doba ulozeni hlasové posty

Komunikacni systém automaticky odstrani hlasové zpravy po zadané dobé
ulozeni (muze ji nakonfigurovat spravce).

Hlasova posta pro skupiny

Spravce muze zfidit skupiny pro hlasové zpravy vzdy s vlastnim telefonnim
Cislem pro kazdou z nich. Komunikacni systém pfedava hlasové zpravy vSem
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¢lendm konkrétni skupiny. Jakmile si jeden z t¢astnikl poslechne novou
zpravu, je tato zprava oznacena jako poslechnuta u vSech ¢lent skupiny.
Smaze-li jeden €len skupiny zpravu, smaze se tento zaznam rovnéz u ostatnich
¢lenu skupiny.

Poznamka: Aby skupina hlasové posty mohla pfijimat zpravy
hlasové posty, je vyZzadovan alespon jeden uZivatel s licenci
hlasové posty. UZivatelé stejné skupiny bez licenci na hlasovou
postu vSak nebudou moci pouZivat funkce hlasové posty ani
pfistupovat k nabidce hlasové posty.

Naslouchani hlasovym zpravam

Volitelné si mizete poslechnout hlasové zpravy v telefonu nebo z PC. P¥i
prvnim poslechu nové hlasové zpravy ji komunikacni systém automaticky
pfesune ze slozky Doruéena posta do slozky Prehrano.

Zavolani odesilatele hlasové posty

Odesilatele hlasové zpravy muzete zavolat.

Piedani hlasové zpravy

Hlasovou zpravu mlzete snadno pfesmérovat jinym internim Géastnikam.

Presunuti hlasové zpravy

Hlasovou zpravu muzete pfesunout do jiné slozky.

Ulozeni hlasové zpravy jako souboru

Poznamka: Komunikacni systém uklada hlasové zpravy na
omezenou dobu, kterou mize pro rizné slozky nakonfigurovat
spravce systému. Po uplynuti této doby jsou hlasové zpravy
automaticky smazany.

Hlasovou zpravu muazete ulozit jako soubor WAV do PC k trvalé archivaci nebo
poslani libovolnému pfijemci e-mailem.

Pristupnost nabidky Sprava hlasové posty

Pro pfistup ke zpravam hlasové posty a pro jejich spravu prostifednictvim
klientské aplikace je nezbytné mit osobni licenci k hlasové posté pfifazenou
pfimo k vaSemu uctu. Upozorriujeme, Zze pouhé Elenstvi ve skupiné hlasovych
zprav neudéluje potfebna opravnéni pro poslech nebo spravu hlasovych zprav
v ramci aplikace. Tato funkce je dostupna vyhradné jednotlivym uZivateltm,
kterym byla udélena osobni licence na hlasovou postu.

Souvisejici pojmy
Prvky uzivatelského rozhrani na strance 13
Hlasova schranka na strance 110
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6.6.2.1 Jak si poslechnout hlasovou zpravu na telefonu

Predpoklady

Vas stav dostupnosti je Kancelar nebo ZavolejteMi.

Podrobny postup

1) Kliknéte na kartu Hlasové zpravy nebo na odpovidajici okno.

2) Kliknéte na pozadovanou slozku, napf. Doru¢ena posta.

3) Kliknéte na pozadovanou hlasovou zpravu.

4) V interaktivni nabidce kliknéte na Prehrat zpravu > Pres telefon.

DalSi kroky

Pfijméte volani z hlasové schranky.

Souvisejici ulohy
Jak si Jak si poslechnout hlasovou zpravu na PC na strance 120

6.6.2.2 Jak si Jak si poslechnout hlasovou zpravu na PC

Predpoklady

Vas PC ma spravné nakonfigurovanou zvukovou kartu a reproduktory nebo
nahlavni soupravu.

Informace o této uloze

Poznamka: Pokud k pfehravani multimedialnich soubort
pouzivate aplikaci iTunes na Mac OS, hlasové zpravy, které
poslouchate, se automaticky pfenesou do knihovny iTunes.
Za urcitych okolnosti se tyto zpravy mohou prostfednictvim
synchronizace automaticky pfenést do prostredi iCloud a do
dalSich zafizeni a proto se musi odstranit ru¢né.

Podrobny postup

1) Kliknéte na kartu Hlasové zpravy nebo na odpovidajici okno.

2) Kliknéte na pozadovanou slozku, napf. Doru¢ena posta.

3) Kliknéte na poZadovanou hlasovou zpravu.

4) V interaktivni nabidce kliknéte na Prehrat zpravu > Pres reproduktory.

Souvisejici ulohy
Jak si poslechnout hlasovou zpravu na telefonu na strance 120
6.6.2.3 Jak zavolat nazpét odesilatele hlasové zpravy

Predpoklady

Telefonni €islo volajiciho bylo pfedano.

A31003-P3030-U110-18-2D19, 06/2025
120 myPortal for Desktop, Uzivatelska pfirucka



Komplexni komunikace

Podrobny postup

1) Kliknéte na kartu Hlasové zpravy nebo na odpovidajici okno.
2) Kliknéte na pozadovanou slozku, napf. Pfehrano.
3) Kliknéte na pozadovanou hlasovou zpravu.

4) V interaktivni nabidce kliknéte na Zavolat a pokud tato nabidka nabidne
volbu z nékolika telefonnich Cisel, kliknéte na pozadované &islo.

6.6.2.4 Jak predat hlasovou zpravu

Podrobny postup

1) Kliknéte na kartu Hlasové zpravy nebo na odpovidajici okno.
2) Kliknéte na pozadovanou slozku, napf. Pfehrano.

3) Kliknéte na pozadovanou hlasovou zpravu.

4) V interaktivni nabidce kliknéte na Preposlat zpravu.

5) Chcete-li sefadit seznam pfijemcu ve vzestupném abecednim poradi,
kliknéte na zahlavi sloupcll Linka nebo Jméno.

6) Chcete-li obratit pofadi tfidéni v seznamu pfijemcuq, kliknéte znovu na nadpis
sloupce.
7) Aktivujte zaskrtavaci poli¢ko pro pozadovaného pfijemce.
8) Chcete-li pfidat komentaF, postupujte takto:
a) Kliknéte na moznost Komentar.
b) Kliknéte na Spustit. Hlasova schranka vas zavola na vasem telefonu.
c) Prijméte volani z hlasové schranky.
d) Po zaznéni zvukového signalu namluvte text komentare.
e) Kliknéte na Zastavit.
f) Chcete-li si poslechnout komentéF na telefonu, kliknéte na Poslouchat.
Pro ukonéeni pfehravani kliknéte na tladitko Zastavit.
g) Chcete-li nahrat komentar znovu, kliknéte znovu na Spustit.

9) Kliknéte na tlacitko Preposlat.

6.6.2.5 Jak presunout hlasovou zpravu

Podrobny postup

1) Kliknéte na kartu Hlasové zpravy nebo na odpovidajici okno.

2) Kliknéte na pozadovanou slozku, napf. Pfehrano.

3) Kliknéte na pozadovanou hlasovou zpravu.

4) V interaktivni nabidce Pfesunout zpravu > ... vyberte pozadovanou slozku.

6.6.2.6 Jak ulozit hlasovou zpravu jako soubor WAV

Podrobny postup

1) Kliknéte na kartu Hlasové zpravy nebo na odpovidajici okno.
2) Kliknéte na pozadovanou slozku, napf. Pfehrano.
3) Kliknéte na poZzadovanou hlasovou zpravu.
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4) V interaktivni nabidce kliknéte na Ulozit jako WAV.

5) V okné Ulozit vyberte sloZku, do vstupniho pole zadejte pozadovany nazev
souboru a kliknéte na tla¢itko Ulozit.

6.6.2.7 Jak seradit hlasové zpravy

Podrobny postup

1) Kliknéte na kartu Hlasové zpravy nebo na odpovidajici okno.
2) Kliknéte na pozadovanou slozku, napf. Pfehrano.

3) Kliknéte na jeden ze sloupcl: Typ, Datum, Cas, Nazev skupiny, Cislo
volani, Pfijmeni, Kfestni jméno, Nazev spole¢nosti, Priorita nebo
Délka, ¢imz vyhledate hlasové zpravy dle daného kritéria ve vzestupném
alfanumerickém pofradi.

4) Chcete-li obratit pofadi tfidéni, kliknéte znovu na nadpis sloupce.

6.6.2.8 Jak odstranit hlasovou zpravu

Podrobny postup

1) Kliknéte na kartu Hlasové zpravy nebo na odpovidajici okno.

2) Kliknéte na jednu ze slozek: Doru€ena posta, Pfehrano nebo Ulozeno.
3) Vyberte jednu z nasledujicich moznosti:

» Kliknéte na poZzadovanou hlasovou zpravu.
4) V interaktivni nabidce vyberte Pfesunout zpravu > Odstranéné.
5) Chcete-li trvale odstranit hlasové zpravy:
a) Kliknéte na slozku Odstranéno.
b) Vyberte poZadované hlasové zpravy.
¢) Vinteraktivni nabidce vyberte Pfesunout zpravu do > Trvale odstranit.

6.6.2.9 Jak docilit toho, aby se karta Hlasové zpravy oteviela v novém okné

Kartu Hlasové zpravy mizete z hlavniho okna aplikace myPortal for Desktop
vytdhnout a otevfit ji v novém okné.

Podrobny postup

1) Kliknéte na kartu Hlasové zpravy nebo na odpovidajici okno.
2) Na karté Hlasové zpravy kliknéte na X
3) Kliknéte na moznost Vyskakovaci okno.
Zobrazi se vyskakovaci okno Hlasové zpravy.
4) Pokud chcete, aby se okno Hlasové zpravy integrovalo zpét do hlavniho

okna aplikace myPortal for Desktop, stac¢i zavfit okno Hlasové zpravy.

6.6.3 Faxova schranka

Faxova schranka uklada faxové zpravy centralné. Pfistup k témto zpravam
muzete ziskat pomoci aplikace UC Client.
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Nasledujici parametry vasi faxové schranky si mazete prohlizet nebo ménit:

Zjisténi vlastniho faxového ¢gisla

Mduzete urcit, pod kterym faxovym Cislem budete k zastizeni.

Vyvolani faxovych zprav pomoci ustiedny

Pomoci aplikace myAttendant mlizete Ustfedné udélit nebo odepfit pfistup k
vasim faxovym a hlasovym zpravam. V druhém pfipadé mulze Ustfedna pouze
urcit, kolik zprav mate.

Souvisejici pojmy

Tray Pops na strance 147

Sprava faxovych zprav na strance 123

Posilani faxovych zprav na strance 129

Oznamovani novych zprav na strance 129

Souvisejici ulohy

Jak povolit nebo zakazat vkladani novych faxovych zprav do zasobniku na
strance 155

Jak povolit nebo zakézat otevirani novych hlasovych zprav v zasobniku na
strance 154

Jak ustfedné povolit nebo zakazat vyzvedavat hlasové a faxové zpravy na
strance 117

6.6.3.1 Jak zjistit vlastni faxové cislo

Predpoklady

Spravce systému pro vas nakonfiguroval faxové d&islo.

Podrobny postup

1) Kliknéte na mozZnost Nastaveni.

2) Kliknéte na moznost Osobni Gdaje > Moje osobni udaje.
3) Cislo faxu naleznete v poli Faxové é&islo.

4) Kliknéte na tlacitko Zavfit.

6.6.4 Sprava faxovych zprav

Faxové zpravy muzete napfiklad zobrazit, pfedat, pfesunout do jiné slozky,
ukladat jako soubory PDF nebo TIFF nebo dokonce zavolat odesilatele.

Slozka pro faxové zpravy

myPortal pro Desktop organizuje faxové zpravy v nasledujicich slozkach:
* Dorucena posta

* Precteno

* Odstranéno

» Odeslané polozky:

Obsahuje faxové zpravy jiz zaslané komunika¢nim systémem
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* Odesilané polozky

Obsahuje faxové zpravy ve fronté, které jesté nebyly odeslany Komunikacni
systém se pokusi odeslat faxovou zpravu az pétkrat béhem 25 minut.
Pribéh kazdé odeslané faxové zpravy je indikovan indikatorem pribéhu.
Udaje o faxovych zpravach
V zavislosti na pfislusné slozce se v zobrazeni Seznam fgxovyvch zprav
zobrazuji rizné kombinace nasledujicich udaju: Datum, Cas, Cislo hovoru,
Prijmeni, Jméno, Spole¢nost, Faxova skupina, Stranky, Stav, Cil a Prabéh.
Doba ulozeni faxovych zprav

Komunikacni systém automaticky odstrani faxové zpravy po nasledujici dobé:

Faxova zprava Doba ulozeni (dny)
Novy/a 120

Pfecteno 365

Odeslano 365

Odstranéno 60

Faxové zpravy pro skupiny

Spravce systému muze zfidit skupiny pro faxové zpravy s vlastnim faxovym
Cislem pro kazdou skupinu. Komunikacni systém predava faxové zpravy pro
skupinu kazdému ¢lenu skupiny. Jakmile si jeden z Uc¢astnik prohlédne novou
zpravu, je tato zprava oznacena jako prectena u vSech ¢lenl skupiny. Smaze-
li jeden €len skupiny zpravu, smaze se tento zaznam rovnéz u ostatnich ¢lenu
skupiny.

Zavolani odesilatele faxové zpravy

Muzete zavolat odesilatele faxové zpravy.

Predani faxové zpravy

Faxovou zpravu muzete snadno predat jinym internim ucastnikim.

Ulozeni faxové zpravy jako souboru

Faxovou zpravu mizete ulozit jako soubor PDF nebo TIFF do svého PC k trvalé
archivaci.

Vas spravce muze nakonfigurovat, zda se faxova zprava ulozi jako soubor PDF
nebo TIFF.

Poslani faxové zpravy jako e-mailu

Faxovou zpravu muzete poslat e-mailem libovolnému pfijemci jako soubor PDF
nebo TIFF.

Zobrazeni faxovych zprav

Pfi prvnim zobrazeni nové faxové zpravy ji komunikaéni systém automaticky
pfesune ze slozky Doru¢ena posta do slozky Precteno.
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Hlaseni o prenosu faxu

Hlaseni o pfenosu faxové zpravy lze zobrazit ve webovém prohlizedi.

Souvisejici pojmy
Prvky uZivatelského rozhrani na strance 13
Faxova schranka na strance 122

6.6.4.1 Jak zobrazit faxovou zpravu

Predpoklady

Faxové zpravy se ukladaji jako soubory PDF nebo TIFF (nastavitelné spravcem
v ramci celého systému) Vybrany typ souboru musi byt pfifazen aplikaci, ktera
dokaZze tento soubor zobrazit.

Podrobny postup

1) Kliknéte na kartu Faxové zpravy nebo na odpovidajici okno.
2) Kliknéte na pozadovanou slozku, napf. Doru¢ena posta.

3) V kontextovém menu relevantni faxové zpravy vyberte moznost Zobrazit
fax.

Pokud je faxova zprava pfijata ¢aste¢né, zobrazi se vedle poctu pfijatych
stranek pfiznak vykfi¢niku, ktery znamena, Ze zprava neni kompletni.

6.6.4.2 Jak zavolat odesilatele faxové zpravy

Podrobny postup

1) Kliknéte na kartu Faxové zpravy nebo na odpovidajici okno.
2) Kliknéte na poZzadovanou sloZku, napf. Preétené.

3) V kontextové nabidce pozadované faxové zpravy kliknéte na symbol
Vyto¢it. Pokud kontextova nabidka nabizi k vybéru nékolik telefonnich Cisel,
kliknéte na symbol Vyto€it vedle pozadovaného ¢isla.

6.6.4.3 Jak predat faxovou zpravu

Podrobny postup

1) Kliknéte na kartu Faxové zpravy nebo na odpovidajici okno.
2) Kliknéte na pozadovanou slozku, napf. Pfrectené.
3) Vinteraktivni nabidce pfislusné faxové zpravy vyberte Pfeposlat zpravu.

4) V okné Preposlat zpravu poté zadejte faxové Cislo pfijemce v zakladnim
nebo volitelném formatu.

5) Kliknutim na + pfidejte tohoto pfijemce do faxové zpravy.

6) Chcete-li odeslat fax dal§im pfijemcam, kliknéte na zadavaci pole a poté
opakujte kroky 4 az 5.

Poznamka: DalSi pfijemce Ize pfidat také vyhledavanim
v adreséfi.
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7) Pokud chcete pfijemce odebrat, postupujte podle nasledujicich kroki:
a) V seznamu P¥ijemci kliknéte na poZadovanou polozku.
b) Stisknéte klavesu Odebrat.

8) Kliknéte na OK.

6.6.4.4 Jak presunout faxovou zpravu

Podrobny postup

1) Kliknéte na kartu Faxové zpravy nebo na odpovidajici okno.
2) Kliknéte na pozadovanou slozku, napf. Pfeétené.

3) Vyberte pozadovanou slozku v kontextové nabidce pfislusné faxové zpravy
v Casti Pfesunout zpravu > ....

6.6.4.5 Jak ulozit faxovou zpravu

Predpoklady

Vas spravce nakonfiguroval, zda se ma faxova zprava ulozit jako soubor PDF
nebo TIFF v celém systému.

Podrobny postup

1) Kliknéte na kartu Faxové zpravy nebo na odpovidajici okno.
2) Kliknéte na poZzadovanou sloZku, napf. Preétené.
3) Kliknéte na pozadovanou faxovou zpravu.

Pokud chcete vybrat vice zprav, piejdéte ke kroku 6.

4) V kontextové nabidce pfislusné faxové kliknéte na moznost Ulozit ve
formatu TIFF nebo Ulozit jako soubor PDF.

5) V okné Ulozit vyberte slozku, do vstupniho pole zadejte pozadovany nazev
souboru a kliknéte na tlacitko Ulozit.

6) Pokud jste vybrali nékolik faxovych zprav, zobrazi se dialogové okno.

a) Do pole Cil zadejte cestu, kam chcete soubory ulozit.
b) Nastavte typ exportovaného souboru.
¢) Kliknutim na tlacitko Ulozit uloZte v8echny vybrané faxové zpravy.

6.6.4.6 Jak seradit faxovych zprav

Podrobny postup

1) Kliknéte na kartu Faxové zpravy nebo na odpovidajici okno.
2) Kliknéte na pozadovanou slozku, napf. Pfectené.

3) Kliknéte na jeden ze sloupct: Datum, Cas, Cislo hovoru, Pfijmeni, Jméno
Nazev spolec¢nosti, Faxova skupina nebo Stranky, podle které budou
faxové zpravy tfidény ve vzestupném alfanumerickém poradi.

4) Chcete-li obratit pofadi tfidéni, kliknéte znovu na nadpis sloupce.
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6.6.4.7 Jak zobrazit prehled odeslanych faxovych zprav ve fronté k poslani

Predpoklady

Odeslali jste faxové zpravy pomoci aplikace Fax Printer.

Podrobny postup

1) Kliknéte na kartu Faxové zpravy nebo na odpovidajici okno.
2) Kliknéte na slozku Odesilané polozky.

3) Kliknéte na jeden ze sloupcu: Datum, Faxova skupina, Pfijmeni, Jméno,
Spoleénost, Cil nebo Stranky, podle které budou faxové zpravy tfidény ve
vzestupném alfanumerickém poradi. Chcete-li obratit poradi tfidéni, kliknéte
znovu na nadpis sloupce.

Souvisejici tlohy
Jak zobrazit prehled odeslanych faxovych zprav na strance 127
Jak zrusit odesilani faxové zpravy na strance 127

6.6.4.8 Jak zrusit odesilani faxové zpravy

Predpoklady

Odeslali jste faxovou zpravu pomoci aplikace Fax Printer.

Podrobny postup

1) Kliknéte na kartu Faxové zpravy nebo na odpovidajici okno.

2) Kliknéte na slozku Odesilané polozky.

3) Vinteraktivni nabidce pfislusné faxové zpravy vyberte Odebrat.
4) Kliknéte na tlacitko OK.

Souvisejici tlohy
Jak zobrazit pfehled odeslanych faxovych zprav ve fronté k poslani na strance
127

6.6.4.9 Jak zobrazit prehled odeslanych faxovych zprav

Predpoklady

Odeslali jste faxové zpravy pomoci aplikace Fax Printer.

Podrobny postup

1) Kliknéte na kartu Faxové zpravy nebo na odpovidajici okno.
2) Kliknéte na slozku Odeslané polozky.

3) Kliknéte na jeden ze sloupcu: Datum, Faxova skupina, Stranky, Stav,
Prijmeni, Jméno, Spolec¢nost nebo Cil, podle které budou faxové zpravy
tfidény ve vzestupném alfanumerickém pofadi. Chcete-li obratit poradi
tfidéni, kliknéte znovu na nadpis sloupce.
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Souvisejici ulohy
Jak zobrazit pfehled odeslanych faxovych zprav ve fronté k poslani na strance
127

6.6.4.10 Jak poslat faxové zpravy znovu

Podrobny postup

1) Kliknéte na kartu Faxové zpravy nebo na odpovidajici okno.
2) Kliknéte na slozku Odeslané polozky.

3) V kontextové nabidce pfislusné faxové zpravy kliknéte na tladitko Odeslat
znovu.

6.6.4.11 Jak zobrazit hlaseni o prenosu faxu

Predpoklady

Odeslali jste faxovou zpravu pomoci aplikace Fax Printer.

Podrobny postup

1) Kliknéte na kartu Faxové zpravy nebo na odpovidajici okno.
2) Kliknéte na slozku Odeslané polozky.

3) V kontextové nabidce pfislusné faxové zpravy kliknéte na poloZku
Vlastnosti a poté na poloZzku Zprava o prenosu faxu.

Vysledky

Hlaseni o pfenosu pfislusné faxové zpravy se zobrazuje ve webovém
prohlizedi.

6.6.4.12 Jak odstranit faxové zpravy

Podrobny postup

1) Kliknéte na kartu Faxové zpravy nebo na odpovidajici okno.

2) Kliknéte na jednu ze slozek: Doru€ena posta, Prectené, Odeslané
polozky nebo Odesilané polozky.

3) V kontextové nabidce pozadované faxové zpravy vyberte Presunout
zpravu > Smazané.

4) Chcete-li trvale odstranit faxové zpravy:
a) Kliknéte na slozku Odstranéno.

b) V kontextové nabidce pfislusné faxové zpravy vyberte Pfesunout
zpravu > Trvale odstranit.

6.6.4.13 Jak docilit toho, aby se karta Faxové zpravy oteviela v novém okné

Kartu Faxové zpravy mlzete z hlavniho okna aplikace myPortal for Desktop
vytahnout a otevfit ji v novém okné.
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Podrobny postup

1) Kliknéte na kartu Faxové zpravy nebo na odpovidajici okno.
2) Na karté Faxové zpravy kliknéte na .
3) Kliknéte na moznost Vyskakovaci okno.

Zobrazi se vyskakovaci okno Faxové zpravy.

4) Pokud chcete, aby se okno Faxové zpravy integrovalo zpét do hlavniho
okna aplikace myPortal for Desktop, staci zavfit okno Faxové zpravy.

6.6.5 Posilani faxovych zprav

K odesilani faxovych zprav v systému Windows Ize pouzit aplikaci Fax Printer.

Podrobnosti tykajici se odesilani faxovych zprav Ize vyhledat v uzivatelské
pfiru¢ce pro faxovou tiskarnu Fax Printer.

Souvisejici pojmy
Faxova schranka na strance 122

6.6.6 Oznamovani novych zprav

Komunikacni systém vas mize na pfani informovat o nové hlasové a faxové
zprave e-mailem, telefonem nebo pomoci SMS.

Sluzba zasilajici oznameni funguje nasledovné:

Oznameni

E-mailova
adresa

pro hlasovou postu

Dostanete e-mail se zpravou
ve formé souboru WAV, a s
uvedenim data a €asu pfijeti,
délky zpravy a pfipadné i
telefonniho cCisla a jména
odesilatele. Pokud velikost
souboru WAV piekroci limit,
neni k e-mailu pfilozen. Limit
muze spravce komunikaéniho
systému zménit. Vychozi
hodnota je 10 MB. Hlasové
zpravy oznacené jako
"Naléhavé® jsou zaslany v e-
mailu s uvedenim "Vysoka*“
priorita. E-maily s hlasovou
postou maiji v aplikaci Outlook
oddéleny symbol. Pokud
pouzivate postovni schranku
IMAP, ktera zobrazuje pouze
hlavicky e-mail(, objevi se
misto nich obvykla ikona e-
mailu.

pro faxovou zpravu

Dostanete e-mail se zpravou
ve formé souboru PDF nebo
TIFF, a s uvedenim data a
Casu pfijeti, poCtu stranek a
pfipadné i telefonniho C&isla
a jména odesilatele. Pokud
velikost souboru PDF nebo
TIFF pFekrodi limit, neni k e-
mailu pfiloZzen. Limit maze
spravce komunikacniho
systému zménit. Vychozi
hodnota je 10 MB. E-maily
s faxovou zpravou maji

v aplikaci Outlook oddéleny
symbol. Pokud pouzivate
postovni schranku IMAP,
kterd zobrazuje pouze
hlavicky e-mail(, objevi se
misto nich obvykla ikona e-
mailu.

SMS
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Oznameni pro hlasovou postu pro faxovou zpravu

telefonicky Hlasova schranka vas zavola -
na nastavené Cislo a prehraje
vam ulozenou zpravu.

Kazdy typ upozornéni mlzete aktivovat a deaktivovat individualné pro kazdy
stav dostupnosti.

Oznameni telefonem Ize omezit na pracovni dobu nakonfigurovanou spravcem
systému. Mizete urcit poCet a intervaly pro opakované pokusy o telefonické
oznameni.

Souvisejici pojmy
Hlasova schranka na strance 110
Faxova schranka na strance 122

6.6.6.1 Jak aktivovat a deaktivovat upozornéni e-mailem

Predpoklady
Spravce vaseho komunikaéniho systému nakonfiguroval odesilani e-maila.

Vase e-mailova je definovana pod polozkou Osobni tdaje.

Podrobny postup

1) Kliknéte na Nastaveni.
2) Vyberte jednu z nasledujicich moznosti:

* Chcete-li zapnout nebo vypnout oznameni pro hlasové zpravy, kliknéte
na Komunikace > Oznameni o VM (hlasova posta.
» Chcete-li zapnout nebo vypnout oznameni pro faxové zpravy, kliknéte na
Komunikace > Oznameni o faxu.
3) Na radku E-mail vyberte pro kazdy sloupec jeden z nasledujicich stavi
dostupnosti: Kancelar, Porada, Nemoc, Prestavka, Mimo kancelar,
Dovolena, Obéd, Doma nebo Nevyrusovat:

» Chcete-li aktivovat oznameni pfi uréitém stavu dostupnosti, zaskrtnéte
pfislusné poli¢ko.
* Chcete-li oznameni pfi urlitém stavu dostupnosti deaktivovat, zruste
zaskrtnuti odpovidajiciho poli¢ka.
4) Kliknéte na Ulozit.

Souvisejici ulohy
Jak zadat svou e-mailovou adresu na strance 140

6.6.6.2 Jak aktivovat a deaktivovat oznameni telefonem
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Podrobny postup

1) Kliknéte na Nastaveni.
2) Kliknéte na Komunikace > Oznameni o VM (hlasova posta.
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3) Na radku Odchozi vyberte pro kazdy sloupec jeden z nasledujicich stav(
dostupnosti: Kancelar, Porada, Nemoc, Prestavka, Mimo kancelar,
Dovolena, Obéd, Doma nebo Nevyrusovat:

* Chcete-li aktivovat oznameni pfi urcitém stavu dostupnosti, zaskrtnéte
pfislusné poli¢ko.

* Chcete-li oznameni pfi uréitém stavu dostupnosti deaktivovat, zruste
zaskrtnuti odpovidajiciho poli¢ka.

4) V oblasti Casy odchoziho oznameni vyberte jednu z nasledujicich

moznosti:

* Chcete-li byt upozorfiovani pouze v pracovni dobé, kliknéte na Pouze
v pracovni dobé.

* Chcete-li byt upozornovani kdykoli, kliknéte na 24 hodin denné.

5) V poli Odchozi €islo zadejte poZadované telefonni Cislo v zdkladnim nebo
volitelném formatu

6) V oblasti Pokusy zadejte pozadovany ¢asovy interval a poc¢et pokusu o
oznameni.

7) Kliknéte na Ulozit.

Souvisejici pojmy
Formaty telefonnich Cisel na strance 62

6.6.6.3 Jak aktivovat a deaktivovat upozornéni pomoci SMS

Predpoklady

Spravce komunikaéniho systému pro vas nadefinoval pfisluS§nou $ablonu SMS.

Podrobny postup

1) Kliknéte na moznost Nastaveni.
2) Vyberte jednu z nasledujicich moznosti:

» Chcete-li zapnout nebo vypnout oznameni pro hlasové zpravy, kliknéte
na Komunikace > Oznameni o hlasovych zpravach.

* Chcete-li zapnout nebo vypnout oznameni pro faxové zpravy, kliknéte na
Komunikace > Oznameni o faxovych zpravach.

3) Vyberte jednu z nize uvedenych moznosti v fadku SMS v tabulce Oznameni
pro kazdy sloupec s jednim z nasledujicich stavu pfitomnosti: Kancelar,
Schiizka, Nemoc, Prestavka, SMS kancelare, Dovolena, Obéd, Doma
nebo Nerusit:

* Chcete-li aktivovat oznameni pfi urcitém stavu dostupnosti, zaskrtnéte
pfislusné poli¢ko.
* Chcete-li oznameni pfi uréitém stavu dostupnosti deaktivovat, zruste
zaskrtnuti odpovidajiciho poli¢ka.
4) Kliknéte na moznost Ulozit.

Vysledky

Poznamka: Za kazdou SMS budou uctovany pfislusné poplatky
podle ceniku operatora, kterého vlastnik telefonu vyuziva.
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6.7 Zasilani okamzitych zprav

Zasilani okamzitych zprav se vztahuje ke komunikaci pomoci okamzitych zprav
(obvykle se oznacuje jako konverzace).

6.7.1 Zasilani okamzitych zprav

Funkce Zasilani okamzitych zprav umoznuje konverzovat s ostatnimi partnery.
Komunikaéni systém podporuje zasilani okamzitych zprav uzivatelim sady UC
Suite a konverzace s vice uzivateli (nebo kombinaci obojiho).

Odeslané a pfijaté okamzité zpravy budou predloZeny vam i vasim partneriim
ve formé dialogu.

Status pfislusného Ucastnika se zobrazuje v hornim pravém rohu okna
Okamzité zpravy.

Symbol Stav
) Prihlasen
: Odhlasen

Jestlize je jeden z komunikacnich partner( ve stavu offline, pfi okamzité zpravé
probéhne nasleduijici, zavisi na typu vybraného pfijemce:

Prijemci Chovani
Jednotlivi u¢astnici Okamzita zprava se zobrazi pfi pfistim pfihlaseni.
Skupina v oblibenych OkamZita zprava se nikdy nezobrazuje pro

ucastniky, ktefi jsou offline.

Konverzace s vice uzivateli

Konverzace s vice uzivateli pfedstavuje vyménu okamzitych zprav s vétsSim
poctem komunikacnich partner(.

Zasilani okamzitych zprav a webova spoluprace

Pamatujte si, Ze Zasilani okamzitych zprav systému a Zasilani okamzitych
zprav relace Web Collaboration je navzajem nezavislé, tzn. okamzité zpravy
z klienta UC se neobjevu;ji v relaci Web Collaboration stejného ucastnika a
naopak.

Okno okamzité zpravy

Okno Instant Message (Okamzita zprava) se sklada z nasledujicich ¢asti:
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New Conversation s600 netw_0,s602 netw_2 E

s600 netw_0,5602 netw_2  vesterda,

o 5600 netw_0voip_604 net..  yesterda,

basic Mulap 3 days ago

©

» Oblast uzivatele (1)

Tato oblast zobrazuje kazdého zu€astnéného komunikaéniho partnera jako
symbol nebo s obrazkem (pokud je k dispozici).
* Oblast zprav (2)

Tato oblast zobrazuje aktualni dostupnost a okamzité zpravy od vsech
konverzujicich ucastnikd.

Dalsi indikatory:

— Kdyz vam nékdo piSe zpravu, v levé spodni ¢asti okna konverzace se
zobrazi indikator.

— Kdyz si nékdo zobrazi zpravu, objevi se indikator ,Seen by* (Vidéli to).
» Oblast zadavani (3)

Tato oblast obsahuje zadavaci pole pro okamzité zpravy.

Souvisejici pojmy
Tray Pops na strance 147

6.7.1.1 Jak poslat okamzitou zpravu

Predpoklady

Zasilani okamzitych zprav je v systému aktivni.

Podrobny postup
1) Kliknéte na moznost Zpravy.

Zobrazi se okno Okamzita zprava.

Poznamka: Aktualniho komunikaéniho partnera Ize
jinak kontaktovat také prostfednictvim okamzité zpravy
z interaktivniho okna volani.
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2) V okné Okamzita zprava zvolte polozku Nova konverzace a vyberte
uzivatele, s nimz chcete konverzovat.

3) Pokud chcete do konverzace pfidat dal8i komunikaéni partnery (vytvofit
skupinovou konverzaci), pfetdhnéte je ze slozky Oblibené nebo Adresaie
do okna Okamzita zprava.

4) Do zadavaci oblasti Napsat zpravu v okné Okamzita zprava vlozte text.

5) Stisknéte Enter.

Souvisejici pojmy
Adresare na strance 43
Seznam oblibenych na strance 52

6.7.1.2 Jak smazat okamzitou zpravu

Muzete smazat jakoukoliv nebo vSechny zpravy, které jste odeslali do
konverzace.

Predpoklady

Zasilani okamzitych zprav je v systému aktivni.

Podrobny postup
1) Kliknéte na moznost Zpravy.
Zobrazi se okno Okamzita zprava.

2) Vyberte konverzaci a:

a) Chcete-li smazat jednu odeslanou zpravu, najedte mysi na zpravu a
kliknéte na tlacitko X.

Zprava bude smazana pro vSechny uc€astniky.

b) Chcete-li smazat v8echny zpravy v konverzaci, kliknéte na tlacitko fa
vyberte moznost Smazat zpravy...

VSechny vase zpravy budou smazany pro vSechny uc€astniky.

Poznamka: Volba Smazat zpravy... je také k dispozici,
kdyz kliknete pravym tladitkem mySi na konverzaci v
seznamu konverzaci.

6.7.1.3 Jak odeslat okamzitou zpravu ze Seznamu konverzaci

134

Konverzaci miizete kdykoliv opustit.

Informace o této uloze

Kdyz opustite konverzaci pouze s jednou osobou, konverzace bude pro vas oba
trvale smazana.

Kdyz opustite konverzaci s vice lidmi, bude tato konverzace odstranéna ze
seznamu konverzaci, ale ostatni u€astnici ji mohou nadale pouzivat.

Pfed opusténim konverzace mlzete smazat vSechny zpravy v ni.
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Podrobny postup

1) Kliknéte na moznost Zpravy.
Zobrazi se okno Okamzita zprava.

2) Vyberte konverzaci, kterou chcete opustit, kliknéte na tlaCitko fa vyberte
moznost Opustit.
Zobrazi se vyskakovaci okno.

3) Pokud konverzace probiha pouze s jednou osobou, kliknéte na tlacitko OK.

4) Pokud se jedna o konverzaci s vice lidmi, provedte jednu z nasledujicich
akei:
a) Pokud chcete pfed opusténim konverzace smazat vSechny vase zpravy,
kliknéte na Ano.
b) Pokud chcete, aby vase zpravy v konverzaci zustaly, kliknéte na Ne.

Vysledky

Poznamka: Tlacitko Opustit je také k dispozici, kdyZ pravym
tlacitkem mysi kliknete na konverzaci v seznamu konverzaci.

6.8 AutoAttendant

Na zakladé stavu dostupnosti volané strany poskytuje AutoAttendant volajicim
moznosti smérovat hlasova volani na pevna Cisla nebo jejich hlasovou
schranku. Volajici zvoli vhodnou variantu zadanim Cislic na telefonu.

6.8.1 Osobni AutoAttendant

Aplikace osobni AutoAttendant nabizi volajicim moznost pfesmérovat prichozi
hovory na zadana ¢isla nebo do hlasové schranky, v zavislosti na vaSem stavu
dostupnosti. Volajici zvoli vhodnou variantu zadanim ¢islic na telefonu.

Uzivatelské profily pro Osobni AutoAttendant

Pro kazdy stav dostupnosti existuje uzivatelsky profil, ve kterém muzete urcit
moznosti, které bude mit volajici. Kazdy profil mGzete aktivovat a deaktivovat
zvlast. Standardné neni zadny profil aktivni. Jestlize profil deaktivujete, plati pro
prislusny stav dostupnosti standardni chovani Vasi schranky.

Oznameni
Je-li tento profil aktivovan, pfehraje hlasova schranka nasledujici oznameni:
*  Oznameni jména:

Jestlize jste zapnuli dynamicka oznameni, pouzije se oznameni vami
nahraného jména k pfivitani, pokud neni Vas$ stav dostupnosti Kancelar,
ZavolejteMi nebo Nevyrusovat.

*  Dynamicka oznameni:
Jestlize jste zapnuli dynamicka oznameni, hlasova schranka bude generovat
oznameni dynamicky podle situace a stavu dostupnosti (kromé stavt
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136

Kancelar, ZavolejteMi a Nevyrusovat) s uvedenim planované doby

navratu, napf. . .

.je dnes na poradé az do pul treti™.

Pfehravani dynamickych oznameni mazete aktivovat nebo deaktivovat
individualné pro kazdy profil. Jestlize jsou aktivovana dynamicka oznameni
pro dany profil, mizete oznameni svého stavu dostupnosti aktivovat i
deaktivovat pro urcité volajici i pro vdechny externi volajici zvIast.

* Osobni oznameni pro profil

Nez aktivujete profil, musite si pro néj nahrat osobni oznameni, které

volajicim sdéli pfislusné moznosti a tla€itka jejich volbu: ,Chcete-li zanechat

zpravu, stisknéte 1. Chcete-li mluvit s mym zastupcem, stisknéte 2. Chcete-
li tento hovor pfesmérovat na m{j mobilni telefon, stisknéte 3.“ Pokud pro
tento profil deaktivujete dynamicka ohlaseni, mozna bude vhodné zahajit
osobni oznameni sdélenim svého aktualniho stavu dostupnosti.

Hlasova schranka pfehrava oznameni pro profil v nasledujicim pofadi (zleva

doprava):

Profil Oznameni jména Dynamické Osobni
pozdravy oznameni pro

profil

Zaneprazdnén - X X

Zadna odpovéd X X

Porada x (pokud byla x (pokud byla X

dynamicka dynamicka
Nemoc . ] . .
oznameni oznameni

Prestavka aktivovana) aktivovana)

Mimo kancelar

Svatek

Obéd

Domu

Nevyrusovat - - X

Priklad: Dynamicka oznameni aktivovana

Profil Oznameni jména Dynamické Osobni
pozdravy oznameni pro

profil

Porada ,Natalie Dubois“ ,je dnes ,Chcete-

na poradé& li zanechat

do ¢trnacti
hodin
triceti™.
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Komplexni komunikace

Priklad: Dynamicka oznameni deaktivovana

Profil Oznameni jména Dynamické Osobni
pozdravy oznameni pro
profil

Mimo kancelar - - ~Jsem
momentalné
mimo kancelar.
Chcete-li
zanechat zpravu,
stisknéte 1.
Chcete-li mluvit s
mym zastupcem,
stisknéte
2. Chcete-li
tento hovor
pfesmérovat
na muj mobilni
telefon, stisknéte
3.

Poznamka: V pfipadé profil(l ,Zaneprazdnény* a
.,Neodpovida“:

-) Bez sady ,Presko¢it dynamicky pozdrav® hlasova schranka
pfehrava nasledujici oznameni:

Dynamicky pozdrav — profilové oznameni — ,Po zaznéni ténu
zanechte vzkaz...*

-) Se sadou ,Preskocit dynamicky pozdrav* hlasova schranka
pfehrava nasledujici oznameni:

Oznameni o profilu — ,Po zaznéni ténu zanechte vzkaz...”

Akce

PFi zpracovani profilu mazete nadefinovat pfislusné akce pro tlacitka uvedena v
oznameni.

e« Zaznam

Volajici mdze zanechat zpravu v hlasové schrance.
+ Predat

Volajici bude pfesmérovan k cili, ktery jste urcili.
« -Zadny -

Oznameni pro tento profil se opakuji.

Souvisejici pojmy

Stav dostupnosti na strance 29

Hlasova schranka na strance 110
Souvisejici ulohy

Jak nahrat oznameni na strance 114
Jak importovat oznameni na strance 115

A31003-P3030-U110-18-2D19, 06/2025
myPortal for Desktop, Uzivatelska pfirucka 137



Komplexni komunikace

Jak aktivovat a deaktivovat oznameni vaseho stavu dostupnosti pro externi
volajici na strance 116

Jak aktivovat a deaktivovat oznameni vaseho stavu dostupnosti pro urcité
volajici na strance 116

6.8.1.1 Jak upravit profil pro aplikaci Osobni AutoAttendant

138

Predpoklady

Nahrali jste oznameni pro pfisludny stav.

Podrobny postup

1) Kliknéte na moznost Nastaveni.

2) Kliknéte na Profily hlasové schranky a potom na profil pro pfislusny stav.
Dostupné profily jsou: Prace, Bez odpovédi, Schlizka, Nemocny,
Prestavka, Mimo kancelai, Dovolena, Obéd, Doma.

3) Vfadku s pfislusnou &islici vyberte jednu z nasledujicich moznosti pro
pozadovanou Akci:

» Pokud maji byt volajici po zadani této Cislice pfesmérovani do hlasové
schranky, vyberte Zaznam.

» Maji-li byt volajici po zadani této Cislice pfesmérovani k jinému cili,
vyberte Predat.

« Nema-li po zadani této &islice nasledovat zadna akce, vyberte Zadny.

4) Jestlize jste vybrali Predat, zadejte v poli Cil telefonni Cislo ve volitelném
nebo zakladnim formatu.

5) Pro funkci profilu vyberte jednu z nasledujicich moznosti:

» Chcete-li profil aktivovat, zaskrtnéte policko Aktivni profil.
» Chcete-li profil deaktivovat, zruste oznaéeni zaskrtavaciho policka
Aktivni profil.

6) Pro oznameni svého stavu dostupnosti vyberte jednu z nasledujicich
moznosti:

» Chcete-li, aby hlasova schranka ohlasila vas stav dostupnosti, zruste
zaskrtnuti policka Vynechat dynamicky pozdrav.

» Nechcete-li, aby hlasova schranka ohlasila va$ stav dostupnosti,
zaskrtnéte poli¢ko Vynechat dynamicky pozdrav.

7) Kliknéte na moznost Ulozit.

Souvisejici pojmy

Formaty telefonnich Cisel na strance 62

Souvisejici ulohy

Jak nahrat oznameni na strance 114

Jak importovat oznameni na strance 115

Jak vybrat reZim zaznamu nebo oznameni na strance 113
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Konfigurace
Jak upravit vlastni jméno

7 Konfigurace

Aplikaci myPortal for Desktop m{izete nakonfigurovat podle vlastnich
pozadavkuU, napf. ke zpracovani osobnich dat nebo nastaveni programu.

Zadani dodatec¢nych telefonnich Cisel
Dodatecna telefonni Cisla se pouzivaji napf. pro:

+ PFesmérovani volani podle stavu
» Sluzba CallMe

MuUzete individualné nastavit, zda budou mobilni telefon, externi ¢islo 1, externi
Cislo 2 a soukromé Cislo zobrazeny v internim adresafi. Zbyvajici telefony se
vzdy zobrazuji v internim adresafi.

Poskytnuti vlastniho obrazku

Jestlize poskytnete vlastni obrazek, bude se zobrazovat ostatnim ucastnikim,
kdyz umisti kurzor mysSi nad vasim zaznamem v internim adresafi (sloupec
Linka) nebo v seznamu oblibenych. MUzete pouzit obrazek s libovolnou
velikosti souboru. Komunikaéni systém uloZi jeho kopii s Sifkou a vySkou
omezenou na 200 pixeld.

Automatické prihlaseni

JestliZze pouZijete automatické pfihlaSeni, okno pfihldSeni se nezobrazi. Z
bezpecnostnich divodl byste automatickeé pfihlaseni neméli pouzivat, jestlize
stejny ucet pouzivaiji i jiné osoby.

Klavesové zkratky (Windows)

Jako klavesové zkratky pro nasledujici funkce Ize pouzit jakoukoli klavesu,
spoleéné s kldvesou Ctrl nebo A1t a Shift:

+ Prijmout a odpojit volani
+ Predat a prenést volani
* lkona volani na hlavnim panelu

(interaktivni okno pfi volani)
» Zavolani z plochy

Jedinou podminkou je, aby klavesa nebo kombinace klaves jiz nebyla
pouzivana jinou aplikaci.

Uzivatelské jméno

UZivatelské jméno ke svému pfihlaSeni Ize zménit.

Souvisejici pojmy
Adresare na strance 43
Seznam oblibenych na strance 52

7.1 Jak upravit vlastni jméno

Podrobny postup

1) Kliknéte na moznost Nastaveni.
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Jak zadat svou e-mailovou adresu

2) Kliknéte na moznost Osobni udaje > Osobni udaje.
3) Do poli Kfestni jméno a Pfijmeni zadejte své jméno.

Poznamka: Lze pouzit vSechny znaky Latin-1 (ISO-8859-1,
zapadoevropskeé jazyky).

Poznamka:

Chcete-li své jméno a pfijmeni zménit, je o to tfeba pozadat
spravce. Jinak nebudou zmény po provedeni synchronizace
zachovany. K synchronizaci dochazi v pfipadég, ze je
restartovan systém, nebo kdyz spravce zméni jakékoli
nastaveni.

Pokud jsou navic pole Krestni jméno a Prijmeni Seda,
spravce systému zablokoval funkci, ktera vam umoznuje
upravit vase kfestni jméno a pfijmeni.

4) Kliknéte na moznost Ulozit.

7.2 Jak zadat svou e-mailovou adresu

Predpoklady

Spravce vaseho komunikaéniho systému nakonfiguroval odesilani e-maild.

Podrobny postup

1) Kliknéte na Nastaveni.

2) Kliknéte na Osobni udaje > Osobni udaje.
3) Svou e-mailovou adresu zadejte pod E-mail.
4) Kliknéte na Ulozit.

Souvisejici pojmy

Konference na strance 71

Souvisejici ulohy

Jak aktivovat nebo deaktivovat automatické aktualizace stavu dostupnosti
prostfednictvim udalosti aplikace Outlook/iCal na strance 35

Jak aktivovat a deaktivovat upozornéni e-mailem na strance 130

7.3 Jak urcit dodatecné telefonni Cislo

Podrobny postup

1) Kliknéte na Nastaveni.
2) Kliknéte na Osobni udaje > Osobni udaje.

3) Do jednoho z nasledujicich poli zadejte dalsi telefonni Cislo ve volitelném
nebo v zakladnim formévtu: Mobilni telefon, Externi ¢islo 1, Externi éislo 2,
Soukromé ¢islo nebo Cislo asistenta.
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Jak poskytnout vlastni obrazek

4) Vyberte jednu z nasledujicich moznosti:

» Pokud nechcete, aby se Cisla z poli Mobilni telefon, Externi Cislo 1,
Externi €islo 2 nebo Soukromé €islo zobrazovala v internim adresafi,
zruste zaskrtnuti policka Viditelny vedle daného Cisla.

» Pokud chcete, aby se Cisla z poli Mobilni telefon, Externi cislo 1,
Externi ¢islo 2 nebo Soukromé ¢islo zobrazovala v internim adresafi,
zaSkrtnéte policko Viditelny vedle daného &isla.

5) Kliknéte na Ulozit.

Souvisejici pojmy

Formaty telefonnich Cisel na strance 62
Pfesmérovani volani podle stavu na strance 38
Hlasova schranka na strance 110

Souvisejici ulohy

Jak zapnout sluzbu CallMe na strance 37

7.4 Jak poskytnout viastni obrazek

Predpoklady

Mate soubor s obrazkem v jednom z nasledujicich formata: BMP, JPG/JPEG/
JFIFI, PNG.

Velikost souboru s obrazkem nepfesahuje 10 MB.

Podrobny postup

1) Kliknéte na moznost Nastaveni.

2) Kliknéte na Osobni udaje > Moje obrazky.

3) Kliknéte na Vybrat.

4) Vyberte slozku a pozadovany soubor a kliknéte na moznost Otevrit.
5) Kliknéte na moznost Ulozit.

Souvisejici ulohy
Jak odstranit vlastni obrazek na strance 141

7.5 Jak odstranit vliastni obrazek

Podrobny postup

1) Kliknéte na mozZnost Nastaveni.

2) Kliknéte na Osobni tidaje > Mj obrazek.
3) Kliknéte na tlacitko Vymazat.

4) Kliknéte na moznost Ulozit.

Souvisejici ulohy
Jak poskytnout vlastni obrézek na strance 141
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Programovani funk&nich klaves telefonu

7.6 Programovani funkénich klaves telefonu

Funkéni klavesy na telefonu a u pfipadné dostupného pfidavného nebo modulu
Busy Lamp Field (BLF) si mizete pfizplsobit prostfednictvim aplikace UC
Client s webovou aplikaci.

Toto plati pro pfedem nastavené i ostatni funkéni klavesy, ne v3ak pro klavesy
lokalni aplikace (Lokalni ap.). Uzivatelské rozhrani k programovani klaves je
ve stejném jazyce jako aplikace UC Client. Pokud tento jazyk neni dostupny,
rozhrani bude v anglictiné.

Poznamka: Funkéni klavesy telefonu SIP, telefonu ISDN nebo
analogového telefonu nelze programovat pomoci aplikace UC
Client.

U telefonu s displejem muzete rovnéz naprogramovat urcité
funkéni klavesy pfimo na telefonu.

Programovani funkénich klaves na riiznych urovnich

Funkéni klavesy mizete pfifadit ve dvou Urovnich: prvni Grovern Ize obsadit
vSemi nabizenymi funkcemi a druhou urover externimi telefonnimi €isly. K
pouzivani druhé urovné musi byt na telefonu nakonfigurovana funkce Pfepinani
2. urovné. Svételna signalizace funkéni klavesy (LED) je vzdy pfifazena prvni
arovni.

7.6.1 Jak naprogramovat funkéni tlacitka telefonu
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Podrobny postup

1) Kliknéte na mozZnost Nastaveni.

2) Kliknéte na moznosti Pfredvolby > Rlzné.

3) V oblasti Telefonni klavesy kliknéte na Spustit. Okno programovani
funk&nich klaves se otevie ve webovém prohlizegi.

a) Pokud se zobrazi zprava, jako There is a problem with
this website's security certificate. (Je problém s
bezpeénostnim certifikdtem této webové stranky.),
kliknéte na Continue to this website (Pokracovat na tuto webovou
stranku).

4) Na ikoné telefonu kliknéte na oblast tlagitek, kterou chcete editovat.

5) V podrobném zobrazeni oblasti tlacitek kliknéte na ikonu tlacitka na konci
prislusné fady. lkona tlacitka z&ervena a oznacuje, ze je funkce aktivni pro
programovani.

a) Pokud chcete zobrazit podrobnosti o aktualni funkci tlacitka, pfesurite
kurzor mysi pfes pole se Stitkem doleva.
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7.7 Jak zmeénit heslo

Konfigurace
Jak zménit heslo

6) Vyberte pozadovanou funkci z rozeviraciho seznamu Choose Function
(Vybrat funkci).

a) Pokud funkce vyZaduje dalsi informace (parametry), vyberte tyto
podrobnosti nebo zadejte poZzadované udaje.

Poznamka: Vyberte funkci Shift key (Pfrepnout
tlacitko), aby funkéni tlacitko preslo do druhé Urovné, kde
programujete externi telefonni Cisla.

7) Kliknéte na moznost Ulozit.

8) Pokud vyberete systémovy telefon s automatickym oznacovanim tlacitek,
muZete zadat text, ktery se objevi pfi zobrazeni funkéniho tlacitka ve
sloupci Labeling (Oznaceni).

9) Pokud jste naprogramovali funkéni tlacitko jako napfiklad Shift Key
(Prepinaci tlacitko), oznacte zaSkrtavaci policko 2. Level (2. uroven).
Zadejte externi telefonni Cisla, jak je popsano v krocich 6 az 8.

10) Pokud chcete naprogramovat dalSi funkéni tlacitka, opakujte kroky 4 az 9.
11) Zaviete okno webového prohlize€e pro programovani tlacitek.
12) V okné Setup (Nastaveni) kliknéte na moznost Save (Ulozit).

Souvisejici ulohy

Jak vyresit problém: Prazdné okno prohlizeCe pfi programovani klavesy na
strance 162

Informace o této uloze

Poznamka: Z bezpecénostnich duvodu byste méli heslo zménit
po prvnim pfihlaseni. V opacném pfipadé by mohli neopravnéni
uzivatelé napfiklad ziskat pomoci standardniho hesla pfistup

k vasim hlasovym a faxovym zpravam nebo pfesmérovat vase
Cislo na vaSe naklady na zpoplatnéné externi linky.

Poznamka: Heslo mazete rovnéz zménit prostrednictvim
telefonni nabidky hlasové posty.

Podrobny postup

1) Kliknéte na moznost Nastaveni.

2) Kliknéte na moznost Osobni Gdaje > Osobni udaje.
3) Pod polozkou Heslo kliknéte na Zménit.

4) V poli Staré heslo zadejte dosavadni heslo.
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Jak zménit pfihlaSovaci jméno

5) Do poli Nové heslo a Potvrdit heslo zadejte nové heslo.

a) a. Heslo se musi skladat pouze z Cislic a musi jich obsahovat alespon
Sest.

b) b. Jsou povoleny maximalné dva opakujici se znaky a maximalné ffi
znaky s po sobé jdouci hodnotou.

c) c. Nazev Uc¢tu (uvedeny obracené ¢i nikoli) nemuze byt soucasti hesla.

d) d. Po prvnim pouziti si uzivatel musi zmeénit vychozi heslo.

e) e. Je povoleno maximalné pét chybnych pokusu o pfihlaseni.

Poznamka: Heslo je platné pro vSechny klienty UC Suite
a slouzi i pro pfistup k hlasové schrance prostfednictvim
telefonu.

6) Kliknéte na OK a poté na Ulozit.

Souvisejici ulohy
Jak spustit myPortal pro pocitace na strance 19

7.8 Jak zmeénit prihlasovaci jméno

Podrobny postup

1) Kliknéte na moznost Nastaveni.
2) Kliknéte na moznost Osobni Gdaje > Osobni udaje.
3) Do pole Prihlasovaci jméno zadejte poZzadované uzivatelské jméno.

Poznamka: Vybrané Pfihlasovaci jméno se vztahuje na
vSechny klienty UC Suite. Pokud chcete propoijit aplikaci
myPortal for Desktop s UC klienty myPortal to go a
myPortal @work, musite jako PfihlaSovaci jméno zadat
své interni Cislo.

4) Kliknéte na OK a poté na Ulozit.

7.9 Jak aktivovat €i deaktivovat automatické prihlaseni
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Informace o této uloze

Poznamka: Automatické pfihlaSeni pouzivejte pouze tehdy,
kdyZ jste si jisti, Ze k vaSemu uZivatelskému uctu nema pfistup
nikdo jiny. V opa&ném pfipadé by nap¥. mohli takovi uZivatelé
ziskat pfistup k vasim hlasovym a faxovym zpravam nebo
pfesmérovat Cislo vasi stanice na vase naklady na zpoplatnéné
externi linky.

Podrobny postup

1) Kliknéte na Nastaveni.
2) Kliknéte na Utajeni > Zabezpeceni a pristup.
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Jak vybrat jazyk uZivatelského rozhrani

3) Vyberte jednu z nasledujicich moznosti:

» Chcete-li aktivovat automatické pfihlaseni, zaskrtnéte poli¢ko
Zapamatovat heslo a automaticky mé prihlasit do aplikace myPortal.

* Chcete-li deaktivovat automatické pfihlaseni, zruste zaskrtnuti policka
Zapamatovat heslo a automaticky mé prihlasit do aplikace myPortal.

4) Kliknéte na Ulozit.

Souvisejici ulohy
Jak spustit myPortal pro pocitace na strance 19

7.10 Jak vybrat jazyk uzivatelského rozhrani

Podrobny postup

1) Kliknéte na Nastaveni.

2) Kliknéte na Predvolby > Vzhled.
3) Vyberte pozadovany Jazyk.

4) Kliknéte na Ulozit.

Dalsi kroky

Zavrete klienta a restartujte ho.

Souvisejici pojmy
Prvky uzivatelského rozhrani na strance 13

7.11 Jak zménit motiv uzivatelského rozhrani

Podrobny postup

1) Kliknéte na moznost Nastaveni.
2) Kliknéte na Predvolby > Vzhled.

3) V oblasti Motiv vzhledu vyberte uzivatelské rozhrani s pozadovanym
vzhledem.

4) Kliknéte na moznost Ulozit.

DalSi kroky

Zavfete klienta a restartujte ho.

Souvisejici pojmy
Prvky uzivatelského rozhrani na strdnce 13

7.12 Jak aktivovat nebo deaktivovat karty

Informace o této uloze

Poznamka: Nejméné jedna z karet zUstava vzdy aktivni.
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Podrobny postup

1) Kliknéte na ikonu .
2) Vyberte jednu z nasledujicich moznosti:

* Chcete-li zobrazovat kartu Denik, kliknéte na moznost Zobrazovat
historii hovori. Vedle moznosti Zobrazovat historii hovorii se zobrazi
Symbol zaskrtnuti a karta Denik bude od této chvile povolena.

Pokud jiz symbol Zaskrtnuti u moznosti Zobrazovat historii hovorti je,
nemusite provadét zadnou akci.

» Pokud kartu Denik zobrazovat nechcete, zruSte Zaskrtnuti u moznosti
Zobrazovat historii hovoru. Karta Denik se od této chvile pfestane
zobrazovat.

Pokud symbol Zaskrtnuti u mozZnosti Zobrazovat historii hovoru neni,
nemusite provadét zadnou akci.

3) Vyberte jednu z nasledujicich moznosti:

» Chcete-li zobrazovat kartu Hlasové zpravy, kliknéte na moznost
Zobrazovat hlasovou postu. Vedle moznosti Zobrazovat hlasovou
postu se zobrazi Symbol zaskrtnuti a karta Hlasové zpravy bude od
této chvile povolena.

Pokud jiz symbol Zaskrtnuti u moznosti Zobrazovat hlasovou postu je,
nemusite provadét zadnou akci.

» Pokud kartu Hlasové zpravy zobrazovat nechcete, zruste Zaskrtnuti u
moznosti Zobrazovat hlasovou postu. Karta Hlasové zpravy se od této
chvile pfestane zobrazovat.

Pokud symbol Zaskrtnuti u moznosti Zobrazovat hlasovou postu neni,
nemusite provadét zadnou akci.

4) Vyberte jednu z nasledujicich moznosti:

* Chcete-li zobrazovat kartu Faxové zpravy, kliknéte na moznost
Zobrazovat faxovou postu. Vedle moznosti Zobrazovat faxovou postu
se zobrazi Symbol zaskrtnuti a karta Faxové zpravy bude od této
chvile povolena.

Pokud jiz symbol Zaskrtnuti u moznosti Zobrazovat faxovou postu je,
nemusite provadét zadnou akci.

* Pokud kartu Faxové zpravy zobrazovat nechcete, zruste Zaskrtnuti u
moznosti Zobrazovat faxovou postu. Karta Faxové zpravy se od této
chvile pfestane zobrazovat.

Pokud symbol Zaskrtnuti u moznosti Zobrazovat faxovou postu neni,
nemusite provadét zadnou akci.

5) Vyberte jednu z nasledujicich moznosti:

» Chcete-li zobrazovat kartu Adresare, kliknéte na moznost Zobrazovat
adresare. Vedle moznosti Zobrazovat adresare se zobrazi Symbol
zaskrtnuti a karta Adresare bude od této chvile povolena.

Pokud jiz symbol Zaskrtnuti u moznosti Zobrazovat Adresare je,
nemusite provadét zadnou akci.

* Pokud kartu Adresare zobrazovat nechcete, zruste Zaskrtnuti u
moznosti Zobrazovat adresare. Karta Adresare se od této chvile
pfestane zobrazovat.

Pokud symbol Zaskrtnuti u moznosti Zobrazovat Adresare neni,
nemusite provadét zadnou akci.
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Rozdélené zobrazeni hlavniho okna

Souvisejici pojmy
Prvky uzivatelského rozhrani na strance 13

7.13 Rozdélené zobrazeni hlavniho okna

Hlavni okno miiZzete rozdélit do podoken, abyste souc¢asné vidéli jednu nebo
vice zaloZek Adresare, Denik, Hlasové zpravy a Faxové zpravy.

Podrobny postup

1) Kliknéte na symbol D
Zobrazi se rozbalovaci seznam se vdemi dostupnymi moznostmi.
2) Zrozeviraciho seznamu vyberte jednu z nasledujicich moznosti:

a) Pokud v rozeviracim seznamu zvolite moznost Jednoduché zobrazeni,
v hlavnim okné se zobrazi pouze jedna z karet Adresare, Denik,
Hlasové zpravy a Faxové zpravy.

b) Pokud v rozeviracim seznamu vyberete moznost 1 x 2, budou v hlavnim
okné vertikalné zobrazeny dvé z karet Adresare, Denik, Hlasové zpravy
a Faxové zpravy soucasné.

c) Pokud v rozeviracim seznamu zvolite moznost 2 x 1, budou v hlavnim
okné horizontalné zobrazeny dvé z karet Adresare, Denik, Hlasové
zpravy a Faxové zpravy soucasné.

d) Pokud v rozeviracim seznamu zvolite moznost 2 x 2, v hlavnim okné se
zobrazi karty Adresare, Denik, Hlasové zpravy a Faxové zpravy.

7.14 Tray Pops

Tray pop-up okna (také nazyvana jako vyskakovaci okna) vam nabizeji
pohodiné zpusoby, jak reagovat na pfichozi hovory nebo nové hlasové zpravy
jednim kliknutim.

Tray pop-up okna se objevuji v pravém dolnim rohu obrazovky. Existuji rizné
typy tray pop-up oken. Tray pop-up okna pro hovory a zpravy zobrazuji
telefonni Cislo, jméno a obrazek volajiciho, pokud je to mozné. Tladitka v
oznameni v zasobniku se méni podle situace. Funkce v rozbalovacich oknech
muzete ovladat pomoci klavesnice (TAB nebo klavesy se Sipkami a zadejte).

Zasobnikova okna (tray pops) Ize minimalizovat na ikonu v oznamovaci oblasti.
Jakmile jsou otevieny vice nez tfi zasobnikova okna pro hovory, automaticky se
minimalizuji a zobrazi jako ikony na hlavnim panelu.

Pro zasobnikova okna miizete nastavit nasledujici moznosti:

» Otevtit hlavni okno pfi pfichozim hovoru

» Otevfit zasobnikové okno pfi pfichozim hovoru

» Otevrit vyskakovaci panel u odchozich hovor(

» Zavrit zdsobnikové okno na konci hovoru

» Oteviit zasobnikové okno pfi nové hlasové zpravé
» Otevfit zasobnikové okno pfi nové faxové zpravé
» Otevfit okno zprav pfi novych hlasovych zpravach
» Oteviit okno zprav pfi novych faxovych zpravach

» Otevrit prehled pfi spusténi UC klienta
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Zasobnik se mlize také zobrazit v novém uzivatelském rozhrani. V tomto
rozhrani jsou nize popsané symboly seskupeny odliSné a maji mirné odliSny
vzhled.

Uzivatelské rozhrani obsahuje také pole s nazvem Preposlano z:. Toto pole se
zobrazi ve vyskakovacim okné na obrazovce, kdyZ je pfichozi hovor pfeposlan
z jiné linky. Timto zpisobem muzete vidét pavodniho volajiciho i osobu, ktera
vam hovor pfeposlala.

Pokud je otevieno vice vyskakovacich oken na listé, Ize je rozbalit a sbalit.

Poznamka: Hlavni panel Windows na klientovi serveru Citrix
by mél byt nastaven pouze na 1 vy8kovou jednotku, aby
vyskakovaci okna zUstala viditelna a snadno pfistupna.

Otevrit vyskakovaci panel u prichozich hovort

K dispozici jsou nasledujici funkce:

Symbol Funkce
{‘ Odpoveédét
5' Piresmérovani

Hovor je pfeposlan do hlasové schranky.

a Odpovédét se zpravou
Odeslat e-mail volajicimu.

PFiklad: NemUzete hovor pfijmout a chcete volajiciho
informovat (napf. ,zavolam zpét co nejdfive®).

Pole pfijemce e-mailu (Komu:) je pfedvyplnéno e-
mailovou adresou volajiciho, pokud bylo mozné adresu
zZjistit z kontaktu. Kromé toho mazete definovat text,
ktery se automaticky zobrazi jako text e-mailu, pomoci
Nastaveni > Moje preference > SmiSeny > Odpovédét
zpravou.

Oznameni volajiciho

E-mail pro u€astnika za ucelem predani idajl o volajicim
tomuto ucastnikovi.
Pole pfijemce e-mailu (Komu... :) neni pfedvyplnéné.

Kontaktni udaje volajiciho jsou pfeneseny do textu e-
mailu

i Sluzby rychlych zprav

Zprava pro volajiciho.

@ Naplanovat zpétné volani

Nakonfigurujte datum a Cas, stejné jako informacni text
pro opétovné zavolani volajicimu.

Zobrazeni notifikace béhem hovoru

K dispozici jsou nasledujici funkce:
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Symbol

<

Funkce

Zaveésit

Prevod

PFenese hovor po zadani &isla k vyto€eni nebo jména k
nalezeni.

Podrzet

Komunika&ni partner je pfidrZzen, abyste se mohli poradit
s nékym v mistnosti nebo zavolat jinému ucastnikovi.
Volajici, ktery je na lince podrzen, neslysi vase rozhovory.

Zaznam (pokud je v systému povoleno)

&

Konferovani

Hovor Ize rozsifit na ad-hoc konferenci a pfidat dalsi
ucastniky.

Odpovédét se zpravou
E-mail komunikacnimu partnerovi.

Pole pfijemce e-mailu (Komu:) je pfedvypinéno e-
mailovou adresou komunikaéniho partnera, pokud byla
adresa zjisténa z kontaktu. Kromé toho muzete definovat
text, ktery se automaticky zobrazi jako text e-mailu,
pomoci Nastaveni > Moje preference > Smiseny >
Odpovédét zpravou.

Oznameni volajiciho

E-mail odbérateli za u¢elem predani udaji komunikaéniho
partnera tomuto odbérateli.

Pfiklad: Prijali jste hovor za kolegu a chcete ho o tom
informovat.

Pole pfijemce e-mailu (Komu... :) neni pfedvypInéné.
Kontaktni udaje komunika&niho partnera jsou pfeneseny
do textu e-mailu.

Sluzby rychlych zprav
Zprava komunika¢nimu partnerovi.
Naplanovat zpétné volani

Nakonfigurujte datum a Cas a také informacni text pro
opétovné zavolani komunikaénimu partnerovi.

Zahijit spolupraci

Spusti samostatny produkt Web Collaboration pro pfistup
k funkcim, jako je sdileni plochy a aplikaci, sdileni
souboru a videochat.
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Symbol

Funkce

Presmérovat / Hledat

Pokud je do pole pfed Sipkou zadano telefonni &islo,
kliknutim na Sipku dojde k pfepojeni hovoru na toto
telefonni Cislo.

Pfi zadani po€atecnich pismen jména do pole pfed Sipkou
se Sipka zméni na lupu. Kliknutim na lupu se otevie
Hledani a zobrazi se vysledky pro zadana pismena.

Zobrazovani oznameni v listé pfi odchozich hovorech

K dispozici jsou nasledujici funkce:

Symbol

L J

G

Funkce

Zavésit

Odpovédét se zpravou
E-mail volané osobé.

Pfiklad: Pokud se nedovolate volané osobé a chcete ji
informovat e-mailem o néjaké dllezité zalezitosti.

Pole pfijemce e-mailu (Komu:) je pfedvyplnéno e-
mailovou adresou volaného U&astnika, pokud se adresu
podafilo zjistit z kontaktu. Kromé toho muzete definovat
text, ktery se automaticky zobrazi jako text e-mailu,
pomoci Nastaveni > Moje preference > Smiseny >
Odpovédét zpravou.

Oznameni volajiciho

E-mail u¢astnikovi pro pfedani udajll o volaném
ucastnikovi tomuto ucastnikovi.

PFiklad: Nedovolali jste se volanému uc€astnikovi a chcete
o tom informovat kolegu.

Pole pfijemce e-mailu (Komu... :) neni pfedvyplnéné.
Kontaktni udaje volaného ucastnika jsou pfeneseny do
textu e-mailu.

Sluzby rychlych zprav
Zprava volanému uc¢astnikovi.

Naplanovat zpétné volani

Nastavte datum a €as a informacni text pro opétovné
volani volanému ucastnikovi.

Upozornéni na nové hlasové zpravy v oznamovaci oblasti (Tray Pop).

Upozornéni také zobrazuje datum a €as pfijeti hlasové zpravy. K dispozici jsou

nasledujici funkce:
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Symbol Funkce

:} Prehrat zpravu pres telefon

Prehrat zpravu pres reproduktory

=V

Pozastavit
. Zastavit
E-mail

E-mail pfedplatiteli s Zadosti o pfeposlani udaju o hlasové
zpravé tomuto predplatiteli.
Pole pfijemce e-mailu (Komu... :) neni pfedvypInéné.

Kontaktni udaje volaného uéastnika jsou pfeneseny do
textu e-mailu.

M Sluzby rychlych zprav
Zprava komunika¢nimu partnerovi.
Zpét

AN pe
Vpred

7 pre

Vyskakovaci oznameni pro novou faxovou zpravu

Vyskakovaci oznameni také zobrazuje datum a Cas pfijeti faxové zpravy. K
dispozici jsou nasledujici funkce:

Symbol Funkce

@ Pohled
x Zavrit

Vyskakovaci oznameni po odeslani faxové zpravy

Toto vyskakovaci oznameni ukazuje datum a ¢as a také pocet uspésnych nebo
neuspésnych prenosul. Tento typ vyskakovaciho oznameni se zobrazi pouze
tehdy, pokud je UC klient pfi odesilani faxovych zprav otevieny. K dispozici jsou
nasledujici funkce:

Symbol Funkce
& Pohled

x Zavrit
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Vyskakovaci oznameni s prehledem pri spusténi UC klienta

Pfi spusténi UC klienta se zobrazi vyskakovaci oznameni s pfehledem
(souhrnem) poctu pfijatych hlasovych a faxovych zprav a otevienych hovor(l. K
dispozici jsou nasledujici funkce:

Symbol Funkce
Qo Hlasové zpravy: ¢islo
@ Faxové zpravy: Cislo
y oteviené vyzvy: Cislo

Kliknutim na pfislusné symboly se mlzete pfesunout k podrobnostem.

Pokud vas$ stav pfitomnosti neni Kancelar, obdrzite odpovidajici zpravu.

Vyskakovani zasobniku pfi stavu dostupnosti po terminu

Pokud vas stav pfitomnosti neni Kancelar, a planovany ¢as vaseho navratu
uplynul. Pokud zavfete vyskakovaci panel, znovu se zobrazi po hoding, pokud
je vas stav pfitomnosti stale zpozdén. K dispozici jsou nasledujici funkce:

Symbol Funkce

‘ Zmeénit stav pfitomnosti na Kancelar.

Souvisejici pojmy

Prvky uzivatelského rozhrani na strance 13

Volani na strance 64

Adresare na strance 43

Zasilani okamzitych zprav na strance 132

Hlasova schranka na strance 110

Faxova schranka na strance 122

Souvisejici ulohy

Jak povolit nebo zakazat vyskakovaci okna na hlavnim panelu pfi zméné stavu
pfitomnosti na strance 154

Jak spustit aplikaci Web Collaboration b&éhem volani na strance 68

7.14.1 Jak povolit nebo zakazat vkladani oken do zasobniku u prichozich
hovort

Podrobny postup

1) Kliknéte na moznost Nastaveni.
2) Kliknéte na Moje preference > Oznameni.
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3) Vyberte jednu z nasledujicich moznosti:

* Pokud chcete povolit vkladani zprav do systémové listé u pfichozich
hovoru, zaskrtnéte policko Kdyz pfijmu pfichozi hovor, zobrazit
vyskakovaci okno.

+ Pokud chcete zakazat vkladani zprav do systémove lidté u pfichozich
hovor(, zruste zaskrtnuti policka Kdyz pfijmu prichozi hovor, zobrazit
vyskakovaci okno.

4) Kliknéte na moznost Ulozit.

Souvisejici ulohy

Jak pfijmout volani na strance 64

Jak pfesmérovat volani do hlasové schranky na strance 64
Jak predat volani na strance 66

Jak pridrzet volani na strance 67

Jak zaznamenat hovor na strance 67

Jak ukoncit volani na strance 69

7.14.2 Jak povolit nebo zakazat vyskakovaci okna na hlavnim panelu pfri
odchozich hovorech

Podrobny postup

1) Kliknéte na mozZnost Nastaveni.
2) Kliknéte na Moje preference > Oznameni.
3) Vyberte jednu z nasledujicich moznosti:

+ Pokud chcete povolit vkladani zprav do systémove listé u pfichozich
hovoru, zaskrtnéte policko Kdyz uskuteénuji odchozi hovor, zobrazit
vyskakovaci okno.

* Pokud chcete zakazat vkladani zprav do systémové listé pro pfichozi
hovory, zruste zaskrtnuti policka Kdyz uskuteénuji odchozi hovor,
zobrazit vyskakovaci okno.

4) Kliknéte na moznost Ulozit.

Souvisejici ulohy

Jak predat volani na strance 66

Jak pfidrzet volani na strance 67

Jak zaznamenat hovor na strance 67
Jak ukoncit volani na strance 69

7.14.3 Jak povolit nebo zakazat zavirani vyskakovacich oken na konci
hovoru

Podrobny postup

1) Kliknéte na moznost Nastaveni.
2) Kliknéte na Moje preference > Oznameni.
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3) Vyberte jednu z nasledujicich moznosti:

* Pokud chcete povolit zavirani vyskakovacich oken na konci hovoru,
zaskrtnéte policko Po skonéeni hovoru zavfit vyskakovaci panel.

» Pokud chcete zakazat zavirani vyskakovacich oken na konci hovoru,
zruste zaskrtnuti policka Po skon€eni hovoru zavrit vyskakovaci
panel.

4) Kliknéte na moznost Ulozit.

Souvisejici pojmy
Seznam volani na strance 56

7.14.4 Jak povolit nebo zakazat vyskakovaci okna na hlavnim panelu pri
zméné stavu pritomnosti

Podrobny postup

1) Kliknéte na moznost Nastaveni.
2) Kliknéte na Moje preference > Oznameni.
3) Vyberte jednu z nasledujicich moznosti:

» Pokud chcete povolit vkladani novych oken do zasobniku pfi zméné
stavu pfitomnosti, zaskrtnéte policko Kdyz se zméni moje pfitomnost,
ukazte mi tac.

* Pokud chcete zakazat vkladani novych zprav do zasobniku pfi zméné

stavu pFitomnosti, zruste zaskrtnuti policka Kdyz se zméni moje
pritomnost, ukazte mi tac.

4) Kliknéte na moznost Ulozit.

Souvisejici pojmy
Tray Pops na strance 147

7.14.5 Jak povolit nebo zakazat otevirani novych hlasovych zprav v

zasobniku

154

Podrobny postup

1) Kliknéte na moznost Nastaveni.
2) Kliknéte na Moje preference > Oznameni
3) Vyberte jednu z nasledujicich moznosti:

» Pokud chcete povolit zobrazovani novych hlasovych zprav v systémové
listé, zaskrtnéte policko Kdyz pfijmu novou hlasovou zpravu, zobrazit
vyskakovaci okno v hlavnim panelu.

» Pokud chcete zakazat zobrazovani v systémové listé novych hlasovych

zprav, zruste zaskrtnuti policka Kdyz pfijmu novou hlasovou zpravu,
zobrazit vyskakovaci okno v hlavnim panelu.

4) Kliknéte na moznost Ulozit.

Souvisejici pojmy
Hlasova schranka na strance 110
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Faxova schranka na strance 122

Souvisejici ulohy

Jak povolit nebo zakazat otevirani okna zprav pro nové faxové zpravy na
strance 157

7.14.6 Jak povolit nebo zakazat vkladani novych faxovych zprav do
zasobniku

Podrobny postup

1) Kliknéte na moznost Nastaveni.
2) Kliknéte na Moje preference > Oznameni
3) Vyberte jednu z nasledujicich moznosti:

+ Pokud chcete povolit vkladani novych faxovych zprav do zasobniku,
zaskrtnéte policko Kdyz pfijmu novou faxovou zpravu, zobrazit
vyskakovaci okno v zasobniku.

* Pokud chcete zakazat vkladani novych faxovych zprav do zasobniku,

zruste zaSkrtnuti poliCka Kdyz pfFijmu novou faxovou zpravu, zobrazit
vyskakovaci okno v zasobniku.

4) Kliknéte na moznost Ulozit.

Souvisejici pojmy

Faxova schranka na strance 122

Souvisejici ulohy

Jak povolit nebo zakazat otevirani okna zprav pro nové hlasové zpravy na
strance 157

7.14.7 Jak povolit nebo zakazat otevirani panelu uloh pro prijaté zpravy
chatu

Podrobny postup

1) Kliknéte na moznost Nastaveni.
2) Kliknéte na Moje preference > Oznameni
3) Vyberte jednu z nasledujicich moznosti:

» Pokud chcete povolit zobrazovani oken v systémové listé pfi pfijmu zprav
z chatu, zaskrtnéte policko Kdyz dostanu zpravu z chatu, zobrazit
vyskakovaci okno v systémové listé.

Pokud je vybrana tato moznost, pfi pfijmu zprav z chatu Okamzita
zprava Okno se na obrazovce objevi v pfipadé, Ze je okno zaviené nebo
se nachazi na pozadi a nepiSete na klavesnici. Jinak se v pravém dolnim
rohu obrazovky zobrazi vyskakovaci okno, kdyz obdrzite zpravy chatu za
nékteré z nasledujicich podminek:

— To Okamzita zprava Okno je minimalizovano na hlavnim panelu.
— Neni vybrana zadna konverzace Okamzita zprava window.

— Je v ném vybrana konverzace Okamzita zprava okno, ale pfijata
zprava chatu pochazi z jiné konverzace.

— PiSete na klavesnici, ale ne na Okamzita zprava window.
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— Prihlasite se do myPortal pro pocitaCe a najdete tam pfijaté chatove
zpravy, které jste zmeskali nebo si je neprecetli.
* Pokud chcete zakazat zobrazovani okennich panell pfi pFijmu zprav
z chatu, zruste zaskrtnuti zaskrtavaci policko Kdyz dostanu zpravu z
chatu, zobrazit vyskakovaci okno v systémoveé listé.

Pokud neni vybrana tato moznost, pfi pfijmu zprav chatu Okamzita
zprava na obrazovce se vam objevi vyskakovaci okno.

4) Kliknéte na moznost Ulozit.

7.14.8 Jak povolit nebo zakazat vyskakovaci okno se souhrnem pfi
spusténi myPortal for Desktop

Informace o této uloze

Postupujte podle nasledujicich krokd pro povoleni nebo zakazani obrazovky,
ktera se objevi pfi spusténi myPortal for Desktop a zobrazi pfehled o poc&tu
novych hlasovych zprav, novych faxovych zprav, otevienych hovorech a
pfipadném upozornéni na nepfitomnost.

Podrobny postup

1) Kliknéte na mozZnost Nastaveni.
2) Kliknéte na Moje preference > Oznameni
3) Vyberte jednu z nasledujicich mozZnosti:

» Pokud chcete povolit vyskakovaci okno s pfehledem na hlavnim panelu
pfi spusténi aplikace myPortal pro pocitace, zaskrtnéte policko Zobrazit
»PFehled“ pfi spusténi aplikace.

» Pokud chcete zakazat vyskakovaci okno, které se zobrazi s pfehledem
pfi spusténi aplikace myPortal pro pocitace, zruste zaskrtnuti policka
Zobrazit ,,Prehled” pfi spusténi aplikace.

4) Kliknéte na moznost Ulozit.

7.14.9 Jak otevrit interaktivni okno pro zmeskanou udalost pomoci

klavesového zkratky

156

Chcete-li znovu otevfit zakladni informace o udalosti, kterou jste zmeskali,
muzete pouzit klavesovou zkratku.

Predpoklady

Nastavena klavesova zkratka otevfe interaktivni okno se zakladnimi
informacemi pouze v pfipadé, ze existuji néjaka oznameni, ktera je mozné
zobrazit, to znamena alespon 1 zprava hlasové posty, 1 faxova zprava nebo
1 oteviené volani.

Podrobny postup

1) Kliknéte na symbol Nastaveni.
2) Kliknéte na moznost Pfredvolby > Klavesové zkratky.
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Konfigurace

3) Do pole Zobrazit v oznamovaci oblasti symbol prehledu zadejte
pozadovanou klavesovou zkratku a potom zaskrtnéte policko Klavesova
zkratka zapnuta, které se nachazi vedle ni.

Ve vychozim nastaveni je pfedem vybrana klavesova zkratka CTRL+L.
Pokud chcete pouzit jinou klavesovou zkratku, budete muset stisknout
modifikaéni klavesu a klavesovou zkratku, napfiklad SHIFT+F1.

4) Kliknéte na moznost Ulozit.

Vysledky

Kdyz stisknete klavesovou zkratku, zobrazi se interaktivni okno se zakladnimi
informacemi.

7.14.10 Jak povolit nebo zakazat otevirani okna zprav pro nové faxové

zpravy

Podrobny postup

1) Kliknéte na moznost Nastaveni.
2) Kliknéte na Moje preference > Oznameni
3) Vyberte jednu z nasledujicich moznosti:

+ Pokud chcete povolit otevieni okna zprav pfi pfijeti nové hlasové zpravy,
zaSkrtnéte policko Kdyz dostanu novou hlasovou zpravu, zobrazit
okno zprav.

« Pokud chcete zakazat otevirani okna zprav pfi pfijeti nové hlasové

zpravy, zruste zaskrtnuti policka Kdyz dostanu novou hlasovou
zpravu, zobrazit okno zprav.

4) Kliknéte na moznost Ulozit.

Souvisejici tlohy
Jak povolit nebo zakazat otevirani novych hlasovych zprav v zasobniku na
strance 154

7.14.11 Jak povolit nebo zakazat otevirani okna zprav pro nové hlasové

zpravy

Podrobny postup

1) Kliknéte na moznost Nastaveni.
2) Kliknéte na Moje preference > Oznameni
3) Vyberte jednu z nasledujicich moznosti:

» Pokud chcete povolit otevieni okna zprav pfi pfijeti nové faxové zpravy,
zaskrtnéte policko Kdyz obdrzim novou faxovou zpravu, zobrazit
okno zprav.

» Pokud chcete zakazat otevirani okna zprav pfi pfijeti nové faxové

zpravy, zruste zaskrtnuti policka Kdyz obdrzim novou faxovou zpravu,
zobrazit okno zprav.

4) Kliknéte na moznost Ulozit.
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Jak obnovit zobrazeni

Souvisejici ulohy
Jak povolit nebo zakazat vkladani novych faxovych zprav do zasobniku na
strance 155

7.14.12 Jak povolit nebo zakazat otevirani hlavniho okna pfi prichozich
hovorech

Podrobny postup

1) Kliknéte na mozZnost Nastaveni.
2) Kliknéte na Moje preference > Oznameni
3) Vyberte jednu z nasledujicich mozZnosti:
» Pokud chcete povolit otevirani hlavniho okna pfi pfichozich hovorech,
zaskrtnéte policko Vyskakovaci aplikace pfi pfichozich hovorech.
» Pokud chcete zakazat otevirani hlavniho okna u pfichozich hovord,

zrudte zaskrtnuti policka Vyskakovaci aplikace pfi pfichozich
hovorech.

4) Kliknéte na moznost Ulozit.

Souvisejici pojmy
Adresare na strance 43

7.15 Jak obnovit zobrazeni

Informace o této uloze

Chcete-li obnovit vychozi vzhled uZivatelského rozhrani, postupujte nasledovné:
Tim budou povoleny vSechny zaloZky v hlavnim okné.

Podrobny postup

1) Kliknéte na mozZnost Nastaveni.
2) Kliknéte na Predvolby > Vzhled.
3) Kliknéte na Resetovat rozvrzeni.
4) Kliknéte na moznost Ulozit.

Souvisejici pojmy
Prvky uzivatelského rozhrani na strance 13

7.16 Jak aktivovat nebo deaktivovat klavesovou zkratku

Predpoklady

Pracujete pod systémem Windows.

Podrobny postup

1) Kliknéte na moznost Nastaveni.
2) Kliknéte na moznost Moje predvolby > Klavesové zkratky.
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Konfigurace
Jak zménit adresu serveru

3) Vyberte jednu z nasledujicich moznosti:

» Chcete-li aktivovat klavesovou zkratku, kliknéte do obdélnikového pole
vedle pfislusné funkce a pfidrzte jednu nebo nékolik klaves shift, Ctrl
a Alt a soucCasné stisknéte dalSi klavesu poZzadovanou pro kombinaci
klaves. Pokud Ize stisknutou klavesu nebo kombinaci klaves pouzit pro
myPortal for Outlook, toto se zobrazi. Poté zaskrtnéte vedlejsi poli¢ko
Klavesova zkratka zapnuta.

» Chcete-li klavesovou zkratku deaktivovat, zruste zaskrtnuti poli¢ka
Klavesova zkratka zapnuta vedle této klavesy.

4) Kliknéte na moznost Ulozit.

Poznamka: Nakonfigurované klavesové zkratky musi byt
jedine¢né a musi fungovat globalné ve vSech aplikacich,
napfiklad myPortal for Desktop, myPortal for Outlook

a myAgent. Prvni aplikace, ktera pozaduje klavesovou
zkratku, si zachova vyhradni pfistup. Jakékoli nasledné
aplikace, které se pokouSeji pouzit stejnou nakonfigurovanou
klavesovou zkratku, nelze s touto zkratkou spoijit. Chcete-

li pro kldvesovou zkratku upfednostnit jinou aplikaci,
restartujte vSechny relevantni aplikace a zajistéte, aby se tato
preferovana aplikace spustila jako prvni. Pfipadné zavrete
konfliktni aplikaci, znovu otevrete nastaveni a kliknutim na
moznost ,uloZit“ obnovte sluzby klavesovych zkratek.

7.17 Jak zménit adresu serveru

Informace o této tloze

Poznamka: Adresu serveru ménte pouze na pokyn spravce
systému. Aplikaci myPortal for Desktop nelze pouzivat s
neplatnou adresou serveru.

Podrobny postup
1) Kliknéte na Nastaveni.
2) Kliknéte na Predvolby > Riizné.

3) Do pole Adresa serveru zadejte IP adresu nebo nazev komunikaéniho
systému nebo serveru UC.

4) Kliknéte na Ulozit.

7.18 Jak nakonfigurovat predani volani

Podrobny postup

1) Kliknéte na mozZnost Nastaveni.
2) Kliknéte na moznosti Pfedvolby > Razné.
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Jak aktivovat i deaktivovat vyta€eni zadanim jména

3) Vrozeviracim seznamu Metoda predani vyberte jednu z nasledujicich
moznosti:

» Chcete-li volani pfedat pfimo ucastnikovi bez predchoziho ohlaSovaciho
hovoru, vyberte moznost Pfedani bez ohlaseni.

* Chcete-li s UCastnikem pred pfedanim volani mluvit, vyberte moznost
Kontrolované predani.

4) Kliknéte na moznost Ulozit.

Souvisejici ulohy
Jak predat volani na strance 66

7.19 Jak aktivovat ¢i deaktivovat vytaéeni zadanim jména

Podrobny postup

1) Kliknéte na Nastaveni.
2) Kliknéte na Predvolby > Ruzné.
3) Vyberte jednu z nasledujicich moznosti:

* Chcete-li aktivovat vytaeni zadanim jména, zaskrtnéte policko Povolit
aktivni vyhledavani.

» Chcete-li vytaceni zadanim jména deaktivovat, zruste zaskrtnuti policka
Povolit aktivni vyhledavani.

4) Vyberte jednu z nasledujicich moznosti:

» Pokud chcete, aby byly pfi vyta€eni zadanim jména do aktivniho
vyhledavani zahrnuty také kontakty LDAP, zaskrtnéte polic¢ko Zahrnuje
kontakty LDAP v aktivnim vyhledavani.

+ Pokud nechcete, aby byly pfi vytaCeni zadanim jména do aktivniho
vyhledavani zahrnuty kontakty LDAP, zaskrtnuti policka Zahrnuje
kontakty LDAP v aktivnhim vyhledavani zruste.

5) Kliknéte na Ulozit.

7.20 Jak dovolit ostatnim, aby vidéli vase podrobnosti volani

160

Uzivatelim adresafe mulzete povolit, aby vidéli informace o vasem aktualnim
aktivnim volani, napf¥. s kym hovofite, zda se jedna o hovor pfichozi €i odchozi
a dobu volani. Tato mozZnost je standardné vypnuta.

Predpoklady

MozZnost povolit tuto funkci aktivuje spravce systému.

Podrobny postup

1) Kliknéte na symbol Nastaveni.

2) Kliknéte na moznost Citlivost > Zabezpeceni a pristup.

3) Vyberte moznost Povolit ostatnim uzivatelim, aby vidéli, s kym hovofim.
4) Kliknéte na moznost Ulozit.

Pokud tuto moZnost zakaZete b&hem hovoru, zména se projevi po ukon&eni
hovoru.
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Odstranovani problémd

7.21 Odstranovani problémui

Pod nadpisem Odstrariovani problému najdete napovédu ke znamym
problémuam.

7.21.1 Jak vyresit problém: Neni pfripojeni ke komunikaénimu systému
(Windows)

Informace o této uloze

Pfi instalaci Windows je standardné aktivovana brana firewall systému
Windows. Firewall brani aplikaci ve spojeni s komunika&nim systémem. Obratte
se na spravce sité nebo komunikaéniho systému, aby proved| nasleduijici kroky:

Podrobny postup

Pfidejte aplikaci na seznam vyjimek v nastavenich firewallu Windows v
Ovladacich panelech.

Souvisejici ulohy
Jak spustit myPortal pro pocitace na strance 19

7.21.2 Jak vyresit problém: Misto aplikace myPortal se spousti jina
aplikace

Informace o této uloze

Je-li v pocitadi nainstalovana napfiklad aplikace Nokia Application Suite,
aplikace Java (napf. myPortal.jar) budou k této aplikaci pfifazeny
automaticky nespravné.

Podrobny postup
Vyberte jednu z nasledujicich moznosti:

* Chcete-li vyfesit problém tykajici se aplikace myPortal for Desktop
a ostatnich soubor( jar, v pfislusném pocitaci znovu nainstalujte prostredi
Oracle Java nebo sadu OpenJDK.

» Pokud chcete vyfeSit problém tykajici se pouze aplikace myPortal
for Desktop, ve vlastnostech zastupce aplikace myPortal for Desktop
na ploSe upravte odpovidajici fetézec pod polozkou Cil a spravné
podrobnosti cesty pro javaw.exe amyPortal.jar, napf.: C: \WINDOWS
\system32\javaw.exe -jar "C:\Documents and Settings
\All Users\Application Data\myPortal\myPortal.jar"

Souvisejici tlohy
Jak spustit myPortal pro pocitace na strance 19
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7.21.3 Jak vyresit problém: Prazdné okno prohlize€e pfi programovani
klavesy

Informace o této uloze

Kliknutim na odkaz Programovat telefonni tlaitka se prohliZze¢€ otevie s

prazdnym oknem.

Podrobny postup

1) V nastaveni pfipojeni v prohlizeci vypnéte doCasné proxy server.

2) V prohlizeci aktualizujte programovaci stranku a provedte programovani
klaves.

DalSi kroky

Poté v prohliZze&i znovu proxy server aktivujte.

Souvisejici ulohy
Jak naprogramovat funkeni tlaCitka telefonu na strance 142
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8 Dodatek

Dodatek obsahuje dalsi informace.

8.1 Kli¢ova slova stavu dostupnosti pro Udalosti

Dodatek

KliCova slova stavu dostupnosti pro

Jista kliCova slova v udalostech aktivuji automatickou aktualizaci stavu
dostupnosti. Kli€ova slova jsou zavisla na jazyku uzivatelského rozhrani.

Jazyk Klicové slovo stavu dostupnosti

Chorvatstina | Ured Sastanak Bolovanje Pauza Odsutan Odmor Rucak Kuéa
(Chorvatsko)

Ceétina Kancelar Porada Nemoc Prestavka Mimo Dovolena Obeéd Doml
(Ceska kancelaF

republika)

Danstina Kontoret Made Syg Pause Ikke pa Ferie Frokost Géaet for i dag
(Dansko) kontoret

Holandstina | Kantoor Bespreking Ziek Pauze Niet op Vakantie Lunch Thuis
(Nizozemsko) kantoor

Angli¢tina Office Porada Nemoc Break Out of Office | Holiday Lunch Home
(Velka

Britanie)

Anglictina Office Porada Nemoc Break Out of Office | Vacation Lunch Home
(Spojené

staty)

Finstina Paikalla Neuvottelussa Sairaana Tauolla Matkoilla Lomalla Lounaalla Poissa
(Finsko)

Francouzstina | Bureau Réunion Maladie Pause Déplacement | Congé Déjeuner Domicile
(Francie)

Némcina Biro Besprechung Krank Pause AuRer Haus | Urlaub Mittagspause Zu Hause
(Némecko)

Madarstina Iroda Talalkozé Beteg Szinet Hazon kivul | Szinidé Ebédidé Otthon
(Madarsko) van

Ital$tina Ufficio Riunione Malattia Pausa Fuori sede Vacanza Pranzo A casa
(Italie)

Norstina, Kontor Mate Syk Pause ikke pa Ferie Lunsj Startside
Bokmal kontoret

(Norsko)

Polstina Biuro Spotkanie Chorobowe  Przerwa Wyszedt Urlop Lunch Dom
(Polsko)

Portugal$tina | Escritorio Reuniédo Doente Pausa Fora Férias Hora do Em casa
(Portugalsko) almocgo

Rustina B oduce Ha BoneH Ha nepepbiBe | Ywen BbixogHon Oben Ooma
(Rusko) coBeLlaHmm

Slovinstina Pisarna Sestanek Bolniska Odmor QOdsoten Dopust Kosilo Doma
(Slovinsko)
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Dodatek
Funkce klientl UC, které Ize pouzit s telefony SIP

Jazyk Klicové slovo stavu dostupnosti

Spanélstina  Oficina Reunién Enfermo Pausa Fuera de Vacaciones Pausa de Domicilio
(Spanélsko) oficina mediodia

Svédstina Kontor Moéte Sjuk Rast borta fran Semester Lunch Hemma
(Svédsko) kontoret

Turectina Ofis Toplanti Hasta Mola Ofis Diginda  Tatil Ogle yemegi | Ev
(Turecko)

Souvisejici ulohy
Jak aktivovat nebo deaktivovat automatické aktualizace stavu dostupnosti
prostfednictvim udalosti aplikace Outlook/iCal na strance 35

8.2 Funkce klientil UC, které lze pouzit s telefony SIP

S telefony SIP Ize pouzit nasledujici funkce UC klientl aplikace myAttendant,
myPortal for Desktop a myPortal for Outlook.

Pouzity telefon SIP musi splfiovat nasledujici pfedpoklady:

» Podporuje se 3PCC jako u RFC 3725.
+  Systém podporuje funkci "Cekani hovoru®
* Funkce Nevyrudovat je vypnuta.

Pro u€astniky s telefony SIP Ize v komunikacnim systému pfipadné aktivovat
funkci DND (Nerusit).

Poznamka: PIny rozsah funkci zavisi na pouzivaném telefonu
SIP a nelze jej zarudit.

Uspé&sny test nasleduijicich funkci byl proveden na
OpenStage 15 S.

» Funkce orientované na pfipojeni-/volani:

— Zavolat
— Presmérované volani
— Pokracovat ve volani
— Konference fizena aplikaci
— Pridrzet
— Prepnout/pfipoijit
— Konzultace
— Odpoijit
— Predani
* Funkce orientované na telefon:
— NevyruSovat
— Presmérovani volani
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Rejstiik

A

ad-hoc konference 71, 75
Adresa serveru 139
adresar 43

zavolani 64
AutoAttendant 135

centralni 110

osobni 110, 135
automatické aktualizace 22, 139
automatické pfihlaseni 139

barva
uzivatelské rozhrani 139

C
CallMe 29, 36

v

Cc

Cislo provolby
konference 71

Cislo telefonu
dodate¢né 139
viditelnost 139

D

dynamické oznameni 135

E

e-mail
oznameni 129
pozvanka ke konferenci 71
urdit adresu 139

Externi adresar 43

F

FastViewer 107, 108
Faxova schranka 123
faxova zprava
displej 123
odstranit 123
postoupit 123
pfesunout 123
skupina 123
staZzeni pomoci Ustfedny 110, 123
faxové cislo 123
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faxove zpravy
odeslani 129
format telefonniho ¢isla 62
format telefonniho ¢isla pro vytaceni 62
funkce
myPortal for Desktop 13
funkce lupy 43
funkce volani 64
funkéni klavesy
programovani 139

G

graficky vzhled 13

H

heslo
hlasovéa schranka 110
zména 139
hlasova posta
naléhavé 118
naslouchat 118
odstranit 118
postoupit 118
pfesunout 118
soukromé 118
hlasova schranka 110, 135
hledani v adresati 43

import kontaktt aplikace Outlook 43
instalace 18
interni adresar 43

J

jazyk
hlasova schranky 110
uzivatelské rozhrani 139
jméno
zména 139

K

kanonicky format telefonniho Gisla 62
kombinace klaves pro vytaceni z plochy 69
kompaktni zobrazeni 13
komplexni komunikace 29
konference 71
automatické ukonceni bez moderatora konference 72
konference Meet Me 71, 83, 103
Konference ovladana aplikaci 72

165



166 | Rejstiik | myPortal for Desktop

konference, ovladana telefonem 72

konfigurace 139

kontakt 43, 52

Kontakt v aplikaci Outlook
importovat 43

motiv vzhledu — barva 139
myPortal for Desktop
funkce 13

N

naléhava hlasova zprava 118
nastaveni 13, 139

nastaveni programu 139
nepfritomnost 29

automaticka tvorba udalosti aplikace Outlook 29

Nevyrusovat 29
Normalni zobrazeni 13

o)

obecny osobni pozdrav 110
obrazek

odstranéni 139

poskytnuti 139
odesilatel hovoru

faxova zprava 123
odeslané faxové zpravy 123
odinstalace 18
Odstrafiovani problém( 161
okamzita zprava 132, 132, 132, 132
osobni adresar 43
osobni AutoAttendant 135
osobni kontakt 43
osobni oznameni 135
osobni pozdrav 24, 110
osobni udaje 139
ovéfeni

Gcastnici konference 71
oznameni 110

faxova zprava 129

hlasova posta 129
oznameni jména 24, 110, 135
oznameni telefonem 129

P

podle stavu
pfesmérovani volani 38
podminka
pfesmérovani volani podle pravidel 38
pojem 12
pokyny k obsluze 12
pozvanka
konference 71

166

pracovnici v pohybu 36
Pravidla formatovani 12
pravidlo 38
priorita 118, 129
profil pro osobni AutoAttendant 135
programovani klaves 142
prvky uzivatelského rozhrani
barva 139
prvni kroky 24
presmeérovani volani
podle pravidel 38
pfesmérovani volani podle stavu 38

R

rezim oznameni 110
rezim zaznamu 110

v

R

fadit
adresar 43
faxové zpravy 123
hlasova posta 118

S

seznam oblibenych

zavolani 64
Seznam oblibenych 52
seznam volani 56

doba ulozeni 56

fadit 56

skupinové zaznamy 56

volani 64
skupina

hlasova posta 118
Sloupcové zobrazeni 13
slozka

faxové zpravy 123

hlasova posta 118
Sluzba CallMe 36
sluzba oznameni 129
SMS

oznameni 129
soubor PDF

faxova zprava 123

oznameni 129
soubor TIFF

faxova zprava 123

oznameni 129
soubor WAV

hlasova posta 118

oznameni 129
soukroma hlasova zprava 118
sprava konference 72
spusténi aplikace myPortal for Desktop 18
stala konference 93
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stala oteviena konference 99
stanice Mobility
stav dostupnosti 29
Stanice zadani mobility
konference 71
stav dostupnosti 29, 135
automaticka aktualizace schlizek v Outlooku 29
automatické resetovani 29
oznameni 110
pfesmérovani volani 38
stanice Mobility 29
viditelnost 29
vyskakovaci okna 29

T

telefon SIP

funkce klientd UC 164
telefonni Cislo

hlasova schranka 110
téma, typy 12
trvala konference 71

U

uvod 13
uzivatelem definovany profil, vlastni profil 135
uzivatelské rozhrani 13

jazyk 139

klasicky 13

moderni 13

\'

virtualni konferenéni mistnost 71
volani
planované 56
prevzeti volani za jiného Ucastnika 64
prijeti 64
zmeskané 56
volba z pracovni plochy 69
volba ze schranky 69
vyjimka
pfesmérovani volani podle pravidel 38
vyskakovaci okna 147
vytoceni Cisla 64

W
Web Collaboration 107, 108, 108
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