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1 Historie zmén

Historie zmén

Zmeény uvedené v nasledujicim seznamu jsou kumulativni.

Zmeény ve verzi V3R4 FR1

Dotéené kapitoly

Jak povolit mechanismus protokolovani a stahovani
trasovani na strance 28

Postup odstranéni zaznamu z historie volani na
strance 12

Jak pfidat kontakt do skupiny na strance 15
Postup vytvofeni skupiny na strance 14
Odstranéni skupiny na strance 15

Jak odstranit kontakt ze skupiny na strance 15

PFejmenovani skupiny na strance 14

Popis zmény

Mechanismus zaznamu trasovani (novy)

Aktualizace pro uzivatele sady UC Suite a spravu
zaznam v deniku

Aktualizace pro uzivatele sady UC Suite a spravu
oblibenych polozek

Zmény ve V3R3 FR1

Dotcené kapitoly
Pritomnost a stav pfipojeni na strance 24
Nastaveni na strance 28

Pfehled myPortal for Teams na strance 8

Popis zmény

Aktualizace
Zmeénéna poloha Nastaveni

Aktualizované funkce a snimek obrazovky
uzivatelského rozhrani

Postup vytvoreni skupiny na strance 14

Jak zménit stav pfitomnosti na strance 25

Jak nastavit dobu trvani stavu pfitomnosti na strance
25

Jak nastavit telefonni ¢islo na strance 26
Jak nastavit zpravu o stavu na strance 26

Jak zahajit konferenci fizenou telefonem na strance
21

Poznamky ke kontaktdm na strance 22

Jak zahajit telefonni hovor z aplikace Poznamky na
strance 18

Jak vybrat preferované telefonni Cislo pro oblibeny
kontakt na strance 16

Jak odeslat hovor do hlasové schranky na strance
22

Jak odhlasit u¢astnika konference na strance 21

Jak zobrazit seznam ucéastnikl( konference na strance

22
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Nové kapitoly




Historie zmén

Zmény ve V3R3

Dotcené kapitoly

Prehled myPortal for Teams na strance 8

Jak zahijit telefonni hovor z nastroje Rizeni hovoru na

strance 18

Jak pfijmout hovor na strance 18

Jak odmitnout hovor na strance 19

Jak pfidrzet hovor na strance 19

Jak pfesmérovat hovor na strance 19

Jak uskutecnit konzultacni hovor na strance 20
Jak stfidat hovory na strance 20

Jak prepojit hovor po konzultaci na strance 20
Jak se znovu pfipojit k hovoru na strance 21

Zobrazeni seznamu na strance 22
Kontakty na strance 13

PFitomnost a stav pfipojeni na strance 24

Jak poslat e-mail kontaktu na strance 13

Popis zmény

Podpora ovladani hovort

Podpora pro avatary kontaktt

Nové sekce

Zmény ve V3R2 FR1

Dotcené kapitoly
Prehled myPortal for Teams na strance 8

Jak se prihlasit na strance 10

Popis zmény
Podpora oblibenych polozZek, &iselnik

Pfidano zaskrtavaci poli¢ko ,Ponechat mé
pfihlaseného®.

Jak se odhlasit na strance 10

Postup odstranéni zaznam z historie volani na
strance 12

Aktualizovany popisy, aby odrazely zmény v
uzivatelském rozhrani

Historie volani na strance 11
Jak filtrovat polozky historie volani na strance 12

Postup odstranéni zaznam z historie volani na
strance 12

Jak spustit telefonni hovor z historie volani na strance
17

Kontakty na strance 13

Jak zahajit telefonni hovor z Kontaktl na strance
17

Prejmenovan ,Denik” na ,Historie hovord*

Pfejmenovan ,Seznam kontakt(“ na ,Kontakty*

Aktualizovany informace o kontaktech
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Historie zmén

Dotéené kapitoly Popis zmény
Oblibené na strance 14 Podpora pro Oblibene
Jak pridat kontakt do skupiny na strance 15

Postup vytvorfeni skupiny na strance 14

Odstranéni skupiny na strance 15

Jak odstranit kontakt ze skupiny na strdnce 15

PFejmenovani skupiny na strance 14

Jak zahajit telefonni hovor z oblibenych polozek na
strance 17

Jak zahajit telefonni hovor z nastroje Rizeni hovoru na Podpora pro Ciselnik
strance 18

Nastaveni na strance 28 Nova nastaveni a moznosti

Jak zménit jazyk na strdnce 28

Zobrazeni stranky o aplikaci na strance 28

Zmény ve V3R2

Dotcené kapitoly Popis zmény
Uvod na strance 8

Historie volani na strance 11

Jak filtrovat polozky historie volani na strance 12

. . . ) . Podpora deniku
Postup odstranéni zaznamu z historie volani na

strance 12

Jak spustit telefonni hovor z historie volani na strance

17

Unified Communications na strance 11 Restrukturalizace kapitoly

Kontakty na strance 13 Nové sekce kvuli restrukturalizaci kapitoly Unified

. o ) Communications na strance 11
Rizena zafizeni na strance 26

Volani
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Uvod

Pfehled myPortal for Teams

2 Uvod

Tento dokument je uren pro uzivatele myPortal for Teams a popisuje jeho
instalaci, provoz a konfiguraci.

2.1 Prehled myPortal for Teams

User3 LName3

25 Office| & 102  set status Messaqe

Call History

&
B contacts
W Favorites

Call Control

O settings

Zasuvny modul myPortal for Teams slouzi k integraci aplikace Microsoft Teams
s aplikaci OpenScape Business.

Call History All entries =
{7 Userd LNamed Outgoing call Yesterday
| User2 LName2 Outgoing call Thursday
v User2 LName2 Outgoing call Thursday
(¢ User2 LName2 Incoming call May 9

(¢ User2 Name2 Incoming call May 9

(¢ User2 Name2 Incoming call May 9

t Userd LName4 Outgoing call May 9

¢ User2 LName2 Incoming call May 9
v User3 LName3 Outgoing call May 9

¢ User2 LName2 Outgoing call May 9
v User1 LName1 Missed call May 9

v

Incoming call

User4 LName4 Apr 11

Show more -

User2 LName2 Apr 11

Missed call

S aplikaci myPortal for Teams mUzete:

Filtrovat a spravovat historii volani

Zobrazit a vyhledat kontakty

Uchovavat a upravovat poznamky ke kontaktim

Usporadat kontakty do oblibenych skupin

Uspofadat e-mailové kontakty

Vybrat stav své pfitomnosti

Vybrat ovladané zafizeni (k dispozici pro uzivatele MULAP)
Zahdjit hovor

Pfijmout, odmitnout, odklonit nebo odeslat hovor do hlasové schranky
Pfidrzet volani

Pfepaijit volani

Uskute&nit konzultaéni hovor

Pfepinat mezi hovory

Provést pfilozeny transfer

Zahajit telefonicky ovladanou konferenci s vice uzivateli
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Uvod

Poznamka: Vyhledat kontakty v externich adresafich, napfiklad
pomoci protokolu LDAP (Lightweight Directory Access Protocol),
neni podporovano.

Poznamka: Hlas pfes IP (VoIP) neni podporovan.

A31003-P3030-U117-07-2D19, 04/2025
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Jak ziskat pfistup k portalu myPortal for Teams
Jak pfidat zasuvny modul myPortal for Teams do aplikace Microsoft Teams

3 Jak ziskat pristup k portalu myPortal for Teams

3.1 Jak pridat zasuvny modul myPortal for Teams do aplikace Microsoft

Teams

3.2 Jak se prihlasit

3.3 Jak se odhlasit

10

Predpoklady

Spravce systému musi myPortal for Teams nahrat do ulozisté Microsoft Teams.

Podrobny postup

1) V levém navigaénim panelu aplikace Microsoft Teams kliknéte na polozku
Aplikace.

2) Kliknéte na Firemni aplikace.

3) Vyberte myPortal for Teams a kliknéte na Pridat.

Plugin myPortal for Teams se zobrazi v levém navigacnim panelu aplikace

Microsoft Teams. Pokud se zasuvny modul nezobrazi, kliknéte na °°°Dalsi
pridané aplikace, vyberte zasuvny modul myPortal for Teams a pfipnéte

jej.

Informace o této uloze

Podrobny postup

1) V levém naviga¢nim panelu aplikace Microsoft Teams kliknéte na myPortal
for Teams.
2) Zadejte Uzivatelské jméno a Heslo spojené s vasim uctem.

3) Pokud chcete ulozit pfihlaSovaci udaje, kliknéte na zaskrtavaci poli¢ko
Ponechat mé prihlaseného.

4) Kliknéte na Prihlasit se.

Podrobny postup

1) Vlevo dole kliknéte na < Nastaveni.

2) V pravé horni ¢asti obrazovky nastaveni kliknéte na & Odhlasit.
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Unified Communications
Historie volani

4 Unified Communications

4.1 Historie volani

Historie volani obsahuje seznam vSech pfichozich a odchozich hovord. Muzete
ji pouzit k rychlému volani kontaktim nebo k odpovédi na zmeskany hovor.
Filtrovat

Zaznamy v historii hovorli muzete filtrovat podle nasledujicich typt hovor(:

» VS8echny zaznamy - vSechny pfichozi a odchozi hovory

+ Zmeskané hovory - vSechny pfichozi hovory, které nebyly zodpovézeny
» Prichozi hovory - vSechny pfichozi hovory, pfijaté i nezvednuté

* Odchozi hovory - vSechny odchozi hovory, pfijaté i nezvednuté

Identifikace polozek

Zaznamy v historii hovor(i muzete identifikovat takto:

Symbol Popis
> ¥ Ptichozi hovor - zodpovézeno
"" Pfichozi hovor - Zadna odpovéd
> \ - . . -
‘\ PFichozi hovor do skupiny - zodpovézeno
"‘1} Pfichozi hovor do skupiny - nepfijato

Pfichozi hovor - pfesmérovano

Odchozi hovor — bez odezvy

>
(: Odchozi hovor - zodpovézeno
Pes

“.\\ Odchozi hovor pro skupinu — pfijaty
"‘1} Odchozi hovor pro skupinu — nepfijaty

Nové polozky v Historie volani jsou oznaceny svislou ¢ervenou ¢arou vlevo.

Podrobnosti o volani

Dalsi informace zobrazené v Historie volani

A31003-P3030-U117-07-2D19, 04/2025
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Unified Communications

» Jméno volajiciho/volaného

Jméno se zobrazi, pokud jej Ize urcit (napf. z kontaktu).

» Telefonni Cislo volajiciho/volaného

» Typ hovoru

» Doba trvani hovoru (pouze pro pfijaté hovory)

» Datum a ¢as hovoru

» DalSi podrobnosti o hovoru (pouze v rezimu UC Smart), pokud jsou k
dispozici:
Napfiklad: Volani bylo sekundarni, Volany uc¢astnik byl obsazen, Cil neni
dosazitelny, Hovor presmérovan, atd.

» Dalsi telefonni Cisla v pfipadé pfesmérovani nebo pfepojeni nebo v pfipadé
skupinového hovoru (pouze s feSenim UC Smart).

4.1.1 Jak filtrovat polozky historie volani

Podrobny postup

1) V levém navigaénim panelu aplikace Microsoft Teams kliknéte na myPortal
for Teams.

2) Vyberte kartu Historie volani.
VSechny posledni vyzvy jsou uvedeny v chronologickém poradi.

3) Kliknéte na = nad seznamem historie hovoru a vyberte jednu z
nasledujicich moznosti filtrovani:

* VsSechny zaznamy (vychozi)
* Zmeskana volani

» Prichozi hovory

» Odchozi hovory

4.1.2 Postup odstranéni zaznamu z historie volani

Ze seznamu historie hovor( Ize odstranit hovory. Tato moznost je k dispozici pro
uzivatele sady UC Suite i UC Smart.

Podrobny postup

1) V levém navigaénim panelu Microsoft Teams kliknéte na tlagitko myPortal
for Teams.

2) Vyberte kartu Historie hovort.
V3echny posledni hovory jsou uvedeny v chronologickém pofadi.

3) Kliknéte na = nad seznamem historie hovorud a vyberte jednu z
nasledujicich moznosti filtrovani:

* VS8echny zaznamy (vychozi)
* ZmeSkané hovory

» P¥ichozi hovory

* Odchozi hovory

A31003-P3030-U117-07-2D19, 04/2025
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Unified Communications
Kontakty

4) Kliknéte na °*° vedle vybrané polozky a poté kliknéte na moznost o
Odstranit polozku.
Zobrazi se zprava Zaznam hovoru byl odstranén.

4.2 Kontakty

Kontakty zobrazi vSechny vase osobni kontakty. M{izete v ném vyhledavat,
posilat e-maily nebo volat svym kontaktdm.
Kontaktni udaje

» Obrazek avatara kontaktu nebo obecny obrazek s inicialami kontaktu.
» Jméno kontaktu

+ Telefonni Cisla kontaktu

» Typ telefonniho ¢isla (vnitfni, sluzebni, mobilni)

» Adresar pouZity k vyhledani kontaktu

Pokud ma kontakt vice €isel, muzete si kliknutim °** a vybérem ¢isla vybrat
Cislo, na které chcete volat.

Pokud nemate Zadné osobni kontakty, zobrazi se na karté zprava Vas osobni
adresar je momentéalné prazdny.
Dostupné adresare kontaktu

» Osobni adresar (vychozi)

* Interni adresar (rozSifeni)

» Externi adresar

» Systémovy adresar (rychla vytaceni)

4.2.1 Jak vyhledat kontakt

Podrobny postup

1) V levém navigaénim panelu aplikace Microsoft Teams kliknéte na myPortal
for Teams.

2) Vyberte kartu Kontakty.
3) Do pole Q Vyhledat kontakt zadejte jméno kontaktu.
PFi zadavani se zobrazi seznam navrhovanych kontakt(, ze kterych mizete
vybirat.
4.2.2 Jak poslat e-mail kontaktu

Odeslani e-mailu je mozné, pokud je u kontaktu uvedena e-mailovéa adresa.

Informace o této uloze

Podrobny postup

Odeslani e-mailu kontaktu mdézete zvolit z nasledujicich karet:

A31003-P3030-U117-07-2D19, 04/2025
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Unified Communications
Oblibené

4.3 Oblibené

Na karté Oblibené kliknutim na skupinu ji rozbalte a poté kliknéte na
vedle vybrané polozky kontaktu.

Na karté Kontakty kliknéte na ™ vedle vybraného kontaktu. V pfipadé
potieby kliknéte na moznost Vyhledat kontakt a zadejte jméno kontaktu.

Vysledky

Vychozi postovni aplikace v pocitaci se otevie s pfedvyplnénou e-mailovou
adresou kontaktu.

V oblibenych poloZkach se zobrazuji kontakty uspofadané do skupin
oblibenych kontaktu.

P¥i praci v rezimu UC Suite nebo UC Smart Ize vytvaret, pfejmenovavat a
odstranovat skupiny oblibenych kontaktl. K dispozici je také moznost pfidavat
nebo odebirat kontakty ze skupin a posilat e-maily nebo volat oblibenym
kontaktam.

4.3.1 Postup vytvoreni skupiny

K dispozici je moznost vytvaret oblibené skupiny a pfidavat je do seznamu. Tato
moznost je k dispozici pro uzivatele sady UC Suite i UC Smart.

Informace o této uloze

Podrobny postup

1) V levém naviga¢nim panelu Microsoft Teams kliknéte na tlacitko myPortal
for Teams.

2) Vyberte kartu Oblibené.

3) Kliknéte na + vpravo nahore.
4) Do textového pole Nazev skupiny zadejte nazev skupiny.
5) Kliknéte na tlacitko Vytvofrit skupinu.

4.3.2 Pfrejmenovani skupiny

14

Oblibené skupiny na seznamu Ize upravovat. Tato moznost je k dispozici pro
uzivatele sady UC Suite i UC Smart.

Informace o této uloze

Podrobny postup

1) V levém naviga¢nim panelu Microsoft Teams kliknéte na tla¢itko myPortal
for Teams.

2) Vyberte kartu Oblibené.

3) Najedte na nazev skupiny, kterou chcete pfejmenovat, a kliknéte na ’.
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4) Zadejte novy nazev skupiny.
5) Kliknéte na moznost Ulozit.

4.3.3 Odstranéni skupiny

Oblibené skupiny Ize ze seznamu odstranit. Tato moznost je k dispozici pro
uzivatele sady UC Suite i UC Smart.

Informace o této tloze

Podrobny postup

1) V levém navigacnim panelu Microsoft Teams kliknéte na tlacitko myPortal
for Teams.

2) Vyberte kartu Oblibené.

3) Najedte na nazev skupiny, kterou chcete odstranit, a kliknéte na w.
4) Potvrdte kliknutim na moznost Smazat skupinu.

4.3.4 Jak pridat kontakt do skupiny

Do oblibenych skupin Ize pfidavat kontakty. Tato moZnost je k dispozici pro
uZivatele sady UC Suite i UC Smart.

Podrobny postup

1) V levém navigacnim panelu Microsoft Teams kliknéte na tlacitko myPortal
for Teams.

2) Vyberte kartu Oblibené.

3) Kliknutim na pFisluSnou skupinu provedte jeji rozbaleni.

4) Kliknéte na moznost Pridat kontakt.

5) Do pole Hledat kontakt zadejte jméno kontaktu.

PFi zadavani se zobrazi seznam navrhovanych kontakt(, z nichZ Ize vybirat.
Kontakty, které jiz ve skupiné jsou, se v seznamu nezobrazu;ji.

6) Kliknéte na zasSkrtavaci policko vedle polozky kontaktu.

Do skupiny oblibenych kontakt( Ize pfidat vice kontaktu, a to kliknutim na
pfisluSna zaskrtavaci policka.
7) Kliknéte na moznost Pridat do skupiny.

4.3.5 Jak odstranit kontakt ze skupiny

Kontakty z oblibenych skupin |ze odstranit. Tato mozZnost je k dispozici pro
uzivatele sady UC Suite i UC Smart.

Informace o této uloze

Podrobny postup

1) V levém navigac¢nim panelu Microsoft Teams kliknéte na tla¢itko myPortal
for Teams.
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2) Vyberte kartu Oblibené.
3) Kliknutim na pfisluSnou skupinu provedte jeji rozbaleni.
4) Vyhledejte kontakt, ktery chcete odstranit, kliknéte na **® vedle dané polozky

a vyberte mozZnost W odstranit.

4.3.6 Jak vybrat preferované telefonni €islo pro oblibeny kontakt

4.4 Oviadani hovoru

Predpoklady

Oblibeny kontakt ma k dispozici vice nez jedno €islo.

Podrobny postup

1) V levém naviga¢nim panelu aplikace Microsoft Teams kliknéte na myPortal
for Teams.

2) Vyberte kartu Oblibené .

3) Kliknutim na skupinu ji rozbalite.

4) vyhledejte kontakt, ktery vas zajima, a kliknutim na ¥ vyberte &islo.

9) Od této chvile se po kliknuti na ‘s vedle polozky, bude vybrané kontaktni
Cislo volano z ovladaného zafizeni.

Pomoci aplikace myPortal for Teams mUizete ovladat hovory, napf. pfepojovat
hovory, spojovat hovory, stfidat hovory, provadét konzultacni hovory,

odesilat hovory do hlasové schranky nebo uskutecnovat konferenéni hovory.
Kontaktim muzete volat zadanim jejich Cisla v aplikaci Ovladani hovord nebo
prostfednictvim karet Historie hovoru, Kontakty a Oblibené.

Informace o této uloze

Pokud jste v aktivnim hovoru a pfejdete na jinou kartu, zobrazi se vedle karty
Ovladani hovoru ervena tecka @.

4.4.1 Jak zahdjit hovor

16

Informace o této uloze
Hovor miizete zahajit z:

* Historie volani

* Kontakty

* Oblibené

* Ovladani hovoru
* Poznamky
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4.4.1.1 Jak spustit telefonni hovor z historie volani

Podrobny postup

1) V levém navigacnim panelu aplikace Microsoft Teams kliknéte na myPortal
for Teams.

2) Vyberte kartu Historie volani.
VSechny posledni vyzvy jsou uvedeny v chronologickém poradi.

3) Kliknéte na = nad seznamem historie volani a vyberte jednu z nasledujicich
moznosti filtrovani:
* VSechny polozky (Vychozi)
+ ZmeSkana volani
* PFichozi hovory
* Odchozi hovory
4) Vyhledejte poloZku, ktera vas zajima, a kliknéte na s vedle vybrané
polozZky.
Hovor se uskuteéni prostfednictvim ovladaného zafizeni.

4.4.1.2 Jak zahajit telefonni hovor z Kontaktu

Podrobny postup

1) V levém navigacnim panelu aplikace Microsoft Teams kliknéte na myPortal
for Teams.

2) Vyberte kartu Kontakty.
VaSe kontakty se zobrazi v seznamu kontaktu.
3) Volitelné kliknéte na moznost Vyhledat kontakt a zadejte jméno kontaktu.

4) Vyhledejte polozku, ktera vas zajima, a kliknéte na ‘s vedle vybrané
polozky.

Hovor se uskute¢ni prostfednictvim ovladaného zafizeni. Pokud ma kontakt
vice nez jedno Cislo, kliknéte na *** a vyberte Cislo, na které chcete volat.

4.4.1.3 Jak zahdjjit telefonni hovor z oblibenych polozek

Podrobny postup

1) V levém navigaénim panelu aplikace Microsoft Teams kliknéte na myPortal
for Teams.

2) Vyberte kartu Oblibené .
Zobrazi se vase kontakty uspofadané do skupin.

3) Kliknutim na skupinu ji rozbalite.
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4) Vyhledejte polozku, kterd vas zajima, a kliknéte na s vedle vybrané
polozky.

Pokud ma kontakt vice nez jedno Cislo, kliknéte na a vyberte &islo, na
které chcete volat. Pokud ma kontakt vice &isel a chcete vybrat urité €islo

jako preferované Cislo pro dany kontakt, kliknéte na Va vyberte ho.

4.4.1.4 Jak zahajit telefonni hovor z nastroje Rizeni hovoru

Podrobny postup

1) V levém naviga¢nim panelu aplikace Microsoft Teams kliknéte na myPortal
for Teams.

2) Viyberte kartu Rizeni hovoru.

3) Do pole Vytocéit telefonni €islo zadejte telefonni Cislo, na které chcete volat,
pomoci klavesnice, klavesnice na obrazovce nebo zkopirujte a viozte Cislo.

Cislo mlzete zadat v nasledujicich formatech:

» Kanonicka Gisla. Priklad: (+4989700712345; +49 (89) / 7007 - 12345)
* Interni Cisla. Priklad: (12345)

4) Kliknéte na nebo stisknéte Enter.

4.4.1.5 Jak zahjjit telefonni hovor z aplikace Poznamky

Podrobny postup

1) V levém naviga¢nim panelu aplikace Microsoft Teams kliknéte na myPortal
for Teams.

2) Otevrete obrazovku poznamek pro kontakt (viz Jak otevirat a zpracovavat
poznamky pro kontakty).

3) V pravé horni ¢asti obrazovky s poznamkami kliknéte na
Pfipadné kliknéte na °°*

chcete volat.

a z nabidky Volana ¢isla vyberte &islo, na které

4.4.2 Jak prijmout hovor

18

Informace o této uloze

PFichozi hovory se zobrazuiji na karté Rizeni hovor(.
Podrobny postup

Klepnutim na v okné pFichoziho hovoru hovor pfijmete.
Mate hovor.
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4.4.3 Jak odmitnout hovor

Informace o této tloze

Ptichozi hovory se zobrazuiji na karté Rizeni hovord.

Podrobny postup

Pokud chcete hovor odmitnout, v okné pfichoziho hovoru kliknéte na G
Hovor je odmitnut.

4.4.4 Jak pridrzet hovor

Informace o této uloze
Béhem aktivniho hovoru muzete hovor pfidrzet a provadét jiné ukoly, napfiklad
uskute€hovat nebo pfijimat jiné hovory.

Podrobny postup

1) Hovor pridrzte Kliknutim na tlagitko I Podrzet.
Druhy ucastnik je pfidrzen, dokud hovor znovu nespojite nebo nepfepojite.

2) Hovor obnovite kliknutim na W Zrusit podrzeni.

4.4.5 Jak presmérovat hovor

Mduzete prepojit aktivni hovor nebo pfesmérovat pfichozi hovor.

Informace o této uloze

Podrobny postup

1) Pokud prijmete pFichozi hovor, Kiiknéte na € Odklonit.

2) Pokud jste na aktivnim hovoru, kliknéte na & Piedani bez ohlaseni.
3) Provedte jednu z nasledujicich akci:

V Historii volani vyhledejte polozku, ktera vas zajima, a kliknéte na 3

+ Prejdéte na oblibené, vyhledejte poloZku, ktera vas zajima a kliknéte na
e

+ Prejdéte na Kontakty, prochazejte nebo vyhledejte kontakt a kliknéte na

e

Kliknéte na zadejte telefonni Cislo kontaktu, kterému chcete volat, do

pole Vytogit telefonni €islo a kliknéte na ¢
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4.4.6 Jak uskute€nit konzultaéni hovor
Béhem hovoru muzete zahaijit konzultaéni hovor.

Informace o této uloze

Podrobny postup

1) Kiiknéte na & Konzultace.

Poznamka: Pokud jsou vSechny hovory pfidrzeny nebo
v jinych pfipadech, kdy jsou vSechny hovory zobrazeny

. . + ,
v zobrazeni seznamu, tladitko < Konzultace neni k

dispozici. Misto toho musite kliknout “ na pro uskutecnéni
konzultaéniho hovoru.

2) Provedte jednu z nasledujicich akci:

V Historii volani vyhledejte polozku, ktera vas zajima, a kliknéte na ¢

+ Prejdéte na oblibené, vyhledejte polozku, ktera vas zajima a kliknéte na
¢

+ Prejdéte na Kontakty, prochazejte nebo vyhledejte kontakt a kliknéte na

¢

Kliknéte na zadejte telefonni &islo kontaktu, kterému chcete volat, do

pole Vytocit telefonni €islo a kliknéte na e
Aktivni hovor bude pozastaven a bude zahajen novy hovor.

Dalsi kroky

Jakmile je konzultaéni hovor navazan, mizete se rozhodnout provést
zuc&astnény prevod, znovu se pfipojit k hovoru s pozastavenim nebo prepnout
mezi hovorem s pozastavenim a aktualné aktivnim hovorem.

4.4.7 Jak stridat hovory

Informace o této uloze

Muzete stfidavé prepinat mezi pfidrzenym a aktivnim hovorem.

Podrobny postup

Vedle podrzeného hovoru kliknéte na moznost 2 Alternovat.
Aktivni hovor je pfidrzen a pfidrzeny hovor se stava aktivnim hovorem.

4.4.8 Jak prepojit hovor po konzultaci

Kdyz jste v konzultaénim hovoru, mizete provést G¢astnicky prenos.
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Podrobny postup
Chcete-li hovor prepoijit, kliknéte na 2?ZGéastnit se prenosu vedle pridrzeného

hovoru.
PFidrzeny hovor se pfepoji na aktivni hovor a vy se odpojite.

4.4.9 Jak se znovu pripojit k hovoru

Informace o této uloze

Pokud mate aktivni hovor a jeden nebo vice pfidrzenych hovor(, mizete se
znovu pfipojit k pfidrzenému hovoru a zaroven prerusit aktivni hovor.

Podrobny postup

Vedle pfidrzeného hovoru kliknéte na moznost ®» Znovu pripojit.
Aktivni hovor se prerusi a vy se znovu pfipojite k pfidrzenému hovoru.

4.4.10 Jak zahajit konferenci fFizenou telefonem

Informace o této uloze

Pokud vedete dva hovory sou¢asné, mulzete je pfidat do konferenéni mistnosti.
Podrobny postup

Na obrazovce hovoru kliknéte na *** a nasledné vyberte " Konference.

Hovory se slouci do konference a na obrazovce hovoru se zobrazi jména nebo
Cisla ucastnikl konference.

Poznamka: Telefonem fizena konference podporuje az 7
ucastnikd.

4.4.11 Jak odhlasit ucastnika konference

V pfipadé potfeby muzete ucastnika z konferenéniho hovoru vyfadit (pouze
pokud jste konferenci zahajili).
Predpoklady

Ugastnite se konferenéniho hovoru.

Podrobny postup
1) Na panelu Uéastnici v okné& konferenéniho hovoru vyhledejte kontakt, ktery
chcete odebrat.

2) Vedle vybraného kontaktu kliknéte na tlacitko Vyradit.
Kontakt bude z konferenéniho hovoru odstranén.
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4.4.12 Jak zobrazit seznam ucastniki konference
Béhem konferenéniho hovoru muizete zobrazit seznam vSech ucastnikd hovoru.

Predpoklady

Ugastnite se konferenéniho hovoru.

Podrobny postup

V pravém hornim rohu okna konferenéniho hovoru kliknéte na Q.
Otevie se seznam U¢astnici.

4.4.13 Jak odeslat hovor do hlasové schranky
Do hlasové schranky mlzete pfepojit pfichozi hovor.

Podrobny postup

Kliknutim na tlacitko @ Odeslat do hlasové schranky v okné pfichoziho
hovoru odeSlete hovor do hlasové schranky.

4.5 Zobrazeni seznamu

PFi zpracovani vice hovorl se okno aplikace mlze automaticky prepnout do
zobrazeni seznamu hovord.

» Pokud jsou zpracovavana dvé nebo vice volani, jsou zobrazena v seznamu.
* Pokud je vySka obrazovky pfili§ mala, hovory se zobrazuji v seznamu.

Pokud jsou v zobrazeni seznamu véechny hovory podrzené, kliknutim na
vpravo dole miizete uskutec¢nit novy hovor.

4.6 Poznamky ke kontaktiim

Uzivatel ma u kazdého svého kontaktu sekci poznamek. Poznamky ke
kontaktim muzete pfidavat, vyhledavat nebo odstrarfiovat, coz je snadny
zpUsob, jak si zaznamenavat hovory nebo nasledné aktivity s kontakty. Tyto
poznamky jsou osobni, protoze je nelze sdilet s ostatnimi. Poznamky muzete
pridavat béhem hovoru nebo po ném a kdykoli se k nim vratit. Pro pfistup k
poznamkam kontaktl a jejich ipravu miizete pouzit obrazovku poznamek.

Tato obrazovka je rozdélena na dvé mensi Casti. Vlevo najdete seznam
obsahujici pfedchozi poznamky ke kontaktu, zatimco vpravo najdete prazdnou
poznamku pfipravenou k Upravam. Kromé toho se v seznamu poznamek vedle
kazdé poznamky zobrazuje datum jejiho vytvoreni.

4.6.1 Jak spravovat poznamky pro kontakt
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Jak ziskat pristup k poznamkam
Pro pfistup k poznamkam a jejich upravu u kazdého kontaktu pouzijte
nasledujici karty:

V ¢asti Kontakty vyhledejte kontakt, kliknéte na °°® a vyberte moznost
Poznamky.

» V gasti Oblibené rozbalte skupinu a vyhledejte pozadovany kontakt, kliknéte
na °**® a vyberte moznost & Poznamky.

V okné Ovladani hovorti béhem hovoru s kontaktem kliknéte na polozku

a vyberte moznost &7 Poznamky.
Pridani nové poznamky
Chcete-li pfidat novou poznamku, kliknéte na © nebo upravte prazdnou
poznamku v prave Casti.

Kazda poznamka ma preddefinovany nazev, ktery muzete upravit. Chcete-li
zmeénit nazev poznamky, vyberte aktualni nazev a nahradte jej svym textem.

Chcete-li poznamku upravit, kliknéte na jeji nazev nebo do jejiho popisu a
nahradte libovolny text.

Smazani poznamky

Ze seznamu poznamek zobrazeného na levém panelu vyberte poznamku a

kliknéte na @ vpravo nahore.

Formatovani poznamky
Text poznamky muzete formatovat nasledujicimi zpusoby:

Kliknéte na #* > Titul pro formatovani textu jako nazvu.

Pro formatovani textu jako téla kliknéte na #* > Obsah .

Kliknutim na ® Seznam odrazek oznadcite fadky jako neuspofadané
polozky seznamu.

+ Kliknéte na 1. Cislovany seznam pro oznadeni fadku jako &islovanych
polozek seznamu.

* Kliknutim na ----- Oddélovac¢ umistéte pfimou ¢aru oddélujici riizné sekce
poznamky.

Kliknutim na © Tuéné zvyraznite text.
Kliknutim na kurzivu vytvofite textovou kurzivu.

Pro podtrzeni textu kliknéte na = Podtrzeni .

Vyhledani poznamky
Do textového pole Vyhledat konkrétni poznamku zadejte svuj text.

PFi psani se zobrazuji pouze poznamky odpovidajici hledanému vyrazu, a to v
chronologickém pofadi.
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4.7 Pfitomnost a stav pripojeni

Stav pfitomnosti a stav pfipojeni se zobrazuje pouze na karté Oblibené. Stav
pfitomnosti oznacuje dostupnost uzivatell, zatimco stav pfipojeni oznacuje
dostupnost uzivatelského zafizeni OpenScape Business UC.

Stavy dostupnosti
lkona Stav dostupnosti Dostupnost Vychozi doba trvani stavu
pritomnosti
° Kancelar K dispozici na bézném pracovisti. Neuréeno
L (=]
re CallMe K dispozici Neurceno
s Porada Zaneprazdnén/a, mozna nebudu moci 1 hodina
b odpovédét.
* Nemoc Nepfitomen Nasledujici den (7:00)
® Prestavka Nepfitomen 15 minut
«©©
m Vratim se brzy Nepfitomen 1 hodina
@ Dovolena Nepfitomen Nasledujici den (7:00)
'H Obéd Nepfitomen 1 hodina
ﬁ Doma Nepfitomen Nasledujici den (7:00)
G Nerusit Nerusit 1 hodina

24

Funkce CallMe je k dispozici pouze v rezimu UC Suite.

Moznost Nerusit neni pro UC Smart v rezimu MULAP k dispozici.

Stav pripojeni

lkona Stav pripojeni Dostupnost

Zelena Uzivatel OpenScape Business UC

@ muze uskutecnovat nebo pfijimat
hovory.

Zluta Uzivatelské zafizeni OpenScape
@ Business UC zvoni.

Cervena UZivatel OpenScape Business UC je
e zaneprazdnén.
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4.7.1 Jak zménit stav pritomnosti

Informace o této uloze

Stav své pfitomnosti vidite v levém hornim rohu aplikace myPortal for Teams
pod svym jménem. Svou pfitomnost mGzete kdykoli zménit, jak je popsano
nize:

Podrobny postup

1) V levém naviga¢nim panelu aplikace Microsoft Teams kliknéte na myPortal

for Teams.

2) Vlevo nahofe kliknéte na sv(j aktualni stav aktivni pfitomnosti.
V levém podokné se nyni zobrazuje seznam dostupnych stavl pfitomnosti
(misto navigacniho panelu). Hlavni okno je zasedlé.

3) Ze seznamu vyberte pozadovany stav pfitomnosti.

4) Chcete-li zavfit zobrazeni vybéru pfitomnosti, kliknéte na $edé hlavni okno
myPortal for Teams.
Stav pfitomnosti se méni s pfedem definovanou dobou trvani (viz Stav
pFitomnosti a stav pfipojeni).

5) Pripadné muzete vybrat moznost Nastavit trvani (viz Jak nastavit dobu
trvani stavu pritomnosti) a stav pfitomnosti vyberete pomoci Sipek >V

4.7.2 Jak nastavit dobu trvani stavu pritomnosti

Pro jiny stav pfitomnosti nez Kancelar mizete nastavit dobu trvani. V opaéném
pfipadé bude pouzita vychozi doba trvani stavu pfitomnosti a po jejim uplynuti
bude stav pfitomnosti nastaven zpét na Kancelar.

Informace o této uloze

Pomoci tlacitka Nastavit dobu trvani mizete nastavit vlastni hodnoty pro dobu
trvani stavu pfitomnosti (tj. Dovolena), pfed navratem do Kancelare.

Podrobny postup
1) V levém navigaénim panelu aplikace Microsoft Teams kliknéte na myPortal
for Teams.

2) Vlevo nahote kliknéte na svuj aktualni stav aktivni pfitomnosti.
V levém podokné se nyni zobrazuje seznam dostupného stavu pfitomnosti
(misto navigaéniho panelu). Hlavni okno je zaSedIé.

3) Kliknéte na pozadovany stav pfitomnosti.
4) Kliknéte na Nastavit dobu trvani.

5) Pomoci navigace VA vyberte mésic.

6) Kliknéte na pozadované datum v kalendafi.

7) V poli Zadat ¢as navratu vyberte v pfisluSnych rozeviracich seznamech
Cislo pro hodiny a minuty.

8) Formatovani vybranych hodnot provedete posunutim posuvniku AM - PM.

9) Kliknéte na tlacitko Pouzit.
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4.7.3 Jak nastavit telefonni Cislo

Sluzba CallMe umozhuje uc€astnikim definovat libovolny telefon na

alternativnim pracovisti jako cilové misto sluzby CallMe, na které se Ize dovolat
prostfednictvim jejich vlastnich internich telefonnich €isel. Takto mize uéastnik
pouzivat myPortal for Teams na alternativnim pracovisti stejné jako v kancelafi.

Predpoklady

Vas stav dostupnosti je Office (Kancelar).

Podrobny postup

1) Stav pfitomnosti zménite kliknutim na tlacitko (viz Zména stavu dostupnosti).
2) V seznamu stavl pfitomnosti vyberte moznost CallMe.
3) Do pole ¢islo CallMe zadejte pozadované islo.

4) Kliknéte na tlacitko Pouzit.
Pfijaté hovory budou pfesmérovany na nastavené Cislo.

4.7.4 Jak nastavit zpravu o stavu

4.8 Rizena zafizeni

Informace o této uloze

Pokud je vas stav pfitomnosti jiny nez Kancelar, mizete navic nastavit zpravu
o stavu, kterou mohou ostatni vidét ve svych Oblibené.

Podrobny postup

1) V levém naviga¢nim panelu aplikace Microsoft Teams kliknéte na myPortal
for Teams.

2) Vlevo nahofe kliknéte na Nastavit zpravu o stavu .

3) Napiste zpravu do textového pole Sdilet néco se svymi kolegy .

4) Kliknéte na tlacitko Pouzit.

Pokud se nachazite v rezimu MULAP (Multiple Line Appearance), mlizete
zobrazit v8echna telefonni zafizeni, ktera ovladate, a vybrat zafizeni, které
chcete pouzivat s aplikaci myPortal for Teams.

4.8.1 Jak vybrat ovladané zarizeni

26

Cislo aktualné aktivniho ovladaného zafizeni se zobrazuje v levém hornim rohu
portalu myPortal for Teams, hned pod vasim jménem. MUzete si vybrat telefonni
zafizeni, které bude hovory vyfizovat.

Predpoklady
Jste v MULAP.
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Podrobny postup

1) V levém navigaénim panelu aplikace Microsoft Teams kliknéte na myPortal
for Teams.

2) Kliknéte na aktualné aktivni ovladané zafizeni v levém hornim rohu.
V levém podokné se nyni zobrazuje seznam dostupnych zafizeni (misto
navigacniho panelu).

3) Vyberte zafizeni ze seznamu.
Tento vybér plati pro konkrétni pocitaCové zafizeni. Pokud se z myPortal for
Teams odhlésite, vybér se zméni na vychozi.

4) Chcete-li zavrit seznam dostupnych zafizeni a vratit se do pfedchoziho
zobrazeni (kde se v levém podokné zobrazuje navigacni panel), kliknéte na
Sedé hlavni okno aplikace myPortal for Teams.
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5 Nastaveni

5.1 Jak zmeénit jazyk

myPortal for Teams je podporovan ve 14 jazycich. Jazyk uzivatelského rozhrani
muzete kdykoli zménit.

Podrobny postup

1) Vlevo dole kliknéte na ] Nastaveni.

2) Na karté Obecné v Casti Jazyk vyberte jazyk z rozeviraciho seznamu.
Jazyk uzivatelského rozhrani myPortal for Teams se zméni na jazyk, ktery
jste vybrali.

5.2 Zobrazeni stranky o aplikaci

Na strance ,About” (O aplikaci) jsou k dispozici informace tykajici se pravé
pouzivané verze aplikace myPortal for Teams a adresy pfipojeného systému
OpenScape Business.

Podrobny postup

1) Kliknéte na tlacitko e Nastaveni vlevo dole.
2) Vyberte kartu O aplikaci.

3) Adresu systému, ke kterému jste pfipojeni, a verzi systému Ize nalézt v
polich Pripojeno k OpenScape Business resp. Verze systému.

5.3 Mechanismus protokolu trasovani

Webova aplikace myPortal for Teams vyZaduje na podporu v pfipadé vyskytu
problému specificky mechanismus protokolu trasovani. Podporovany jsou
nasledujici funkce:

» Aktivujte a deaktivujte mechanismus protokolovani.
» Stahnéte data trasovani z prohlizece.

+ V pfipadé, Ze protokolovani neni deaktivovano, je velikost vyrovnavaci
paméti trasovani Fizena systémove.

5.3.1 Jak povolit mechanismus protokolovani a stahovani trasovani

Informace o této uloze

Podrobny postup

1) Kliknéte na tlac¢itko e Nastaveni vievo dole.
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2) Kliknéte na pfepinac Povolit protokolovani.
Tlagitko zmodra a zobrazi se moznost Stahnout trasovani.

3) Spustte pfislusny pracovni scénar.
4) Kliknéte na tlac¢itko Stahnout trasovani a ulozte soubor .txt do pocitace.
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