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Andringshistorik

1 AEndringshistorik

/Andringer i falgende liste er et sammendrag.

Andringer i V3R3 FR2

Bergrte kapitler

Andringsbeskrivelse

Opdateringer i Notifikationer om redesign af
brugergreensefladen - alle underkapitler

Andringer i V3R3 FR1

Berorte kapitler

Sadan installeres myPortal for Outlook pa side 16

Sadan startes myPortal for Outlook pa side 16

AEndringsbeskrivelse

Tilfgjet indstillingen DNS-navn.

Andringer i V3R3

Berorte kapitler

Konferencer pa side 68

AEndringsbeskrivelse

Brugergreensefladeopdateringer i kapitlet om
konferencer

Sadan vises en faxmeddelelse pa side 111

Tilfgjet oplysninger om ufuldsteendige faxmeddelelser.

Andringer i V3R2 FR1

Berorte kapitler
Opkaldsnummerformater pa side 60

Desktop Dialer pa side 66
Toast-notifikationer (bakkepopup) pa side 133

Sadan aktiverer eller deaktiverer du bakkepopups i
modtagne chatbeskeder pa side 141

Andringsbeskrivelse

Forbedringer for at give brugerne mulighed for at ringe
op til numre inklusive specialtegn.

Tilfgjet information om aktivering eller deaktivering af
skeermmeddelelser pa modtagne onlinebeskeder.

Introduktion pa side 12
Farste trin pa side 20
Feelles kommunikation pa side 24

Konfiguration pa side 126

Brugergreensefladeaendringer i hele bergrte kapitler

Kontakter pa side 39

Korrigeret intern mappeikon

Tilstedeveerelsesstatus pa side 24

Forkert formatering af ord og afsnit

Kontakter pa side 39

AEndret ikon for intern mappe

Kontakter pa side 39

Brugerfladeelementer pé side 12

Toast-notifikationer (bakkepopup) pa side 133

Flyttede offentlige Exchange-kontakter under ekstern
offlinemappe

AEndrede ikoner for Afspil via telefon og Afspil via
hgittalere
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Andringshistorik
Historik over forbedringer/rettelser

Berorte kapitler AEndringsbeskrivelse

Kontakter pa side 39 Rettede oplysninger om de eksterne og eksterne
offline-mapper

Kontakter pa side 39 Flyttede offentlige Exchange-kontakter under ekstern
offlinemappe

Brugerfladeelementer pa side 12 AEndrede ikoner for Afspil via telefon og Afspil via
hgjttalere

Toast-notifikationer (bakkepopup) pa side 133

Kontakter pa side 39 Rettede oplysninger om de eksterne og eksterne
offline-mapper

Sadan angives et standardnummer for en Tilfgjet info om e-mail som standard for kontakter.
favoritkontakt pa side 48

Sadan installeres myPortal for Outlook pa side 16 Andret version af .NET Framework.

AEndringer i V3R2

Berorte kapitler AEndringsbeskrivelse

Kontakter pa side 39 Systemmappe omdgbt til Hurtigopkald

Sadan udferes sggninger i telefonbgger pa side 42 Tilfgjet oplysninger om filtrering af sggeresultaterne i

den interne mappe

Sadan filtreres den interne telefonbog pa side 44 Nyt kapitel il filtrering af den interne mappe

Sadan sendes en online-meddelelse pa side 121 Nye kapitler til at slette chatbeskeder og forlade en

Sadan forlader du en onlinemeddelelsessamtale pa samtale

side 121

Sadan slettes journalposter pa side 57 Tilfgjet information om de slettede journalposter
AEndringer i V3R1 FR2

Berorte kapitler Andringsbeskrivelse

Listen Foretrukne péa side 45 Favoritgrupper
Andringer i V3R1 FR1

Berorte kapitler Andringsbeskrivelse

Sadan markerer du en samtale som afsluttet pa side  Tilfejet note til Deaktiver samtalesporing
59

Journal pa side 53

1.1 Historik over forbedringer/rettelser

Andringer naevnt i dette kapitel er kumulative.
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Andringshistorik

Andringer i V3R3 FR1

Servicesag-id
PRB000072382

Dato for @ndring
19 marts 2024

Beskrivelse af &ndring

Tilfgjet note om
genvejstasterkonfiguration
pa tveers af applikationer.

Bergrte kapitler

Sadan aktiveres
eller deaktiveres en
genvejstast pa side 132

Andringer i V3R3

Servicesag-id

Dato for andring

Beskrivelse af &ndring

Bergrte kapitler

PRB000064157 17. juli 2023 Opdaterede understgttede | Sadan leverer du dit eget
billedformater. billede pa side 128

PRB000071677 29. november 2023 Fjernet tekst for ikke- Toast-notifikationer
understgttet funktion. (bakkepopup) pa side

133

PRB000071592 10 januar 2024 Tilfgjet afsnittet 'VoiceMail | Administration af
Management'. VoiceMail pa side 104

PRB000072484 25 januar 2024 Tilfgjet forklaring om hurtig | Kontakter pa side 39

segefunktion.

Andringer i V3R2 FR1

Servicesag-id
PRB000062948

Servicesag-id

Dato for @&ndring
23. november 2022

Andringer i V3R2

Dato for a@ndring

Beskrivelse af &ndring

Tilfgjet kapitel 7.12 for at
dokumentere traypops
adfeerd

Beskrivelse af a&ndring

Bergrte kapitler

Sadan skifter du mellem
klassisk og moderne
traypop pa side 132

Berorte kapitler

PRB000059102

Servicesag-id

15. juni 2022

Andringer i V3R1

Dato for @&ndring

Opdaterede symboler og
information om mapper

Beskrivelse af &ndring

Kontakter pa side 39

Bergrte kapitler

PRB000053323 31. maj 2021 Tilfgjet bemaerkning til Journal pa side 53
viderestillede opkald
PRB000055711 14 januar 2022 Tilfgjet note til CallMe- Tilstedeveerelsesstatus pa
status side 24
PRB000055842 30 marts 2022 Opdaterede oplysninger | Sadan leverer du dit eget
om de understogttede billede pa side 128
filformater og
stgrrelsesgreense for
upload af et billede
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Om denne dokumentation

Emnetyper
2 Om denne dokumentation
Dette afsnit indeholder introduktionsinformation vedrgrende denne
dokumentation.
2.1 Emnetyper
Emnetyperne inkluderer koncepter og opgaver:
Emnetype Beskrivelse
Koncept Forklarer "Hvad" og giver et overblik

over kontekst og baggrundsinformation
om specifikke features mv.

Opgave (betjeningsinstruktioner) Beskriver trinvist opgaveorienterede
sager (f.eks. "Hvordan") og
forudsaetter kendskab til de tilknyttede
koncepter,

Opgaver kan identificeres vha.
overskriften Sadan....

Beslagtede begreber
Vis konventioner pa side 11

2.2 Vis konventioner

I denne dokumentation anvendes flere forskellige metoder til preesentation af
forskellige typer information.

Informationstype Praesentation Eksempel
Brugerfladeelementer Fed Klik pa OK.
Menusekvens > Fil > Afslut
Special veegt Fed Slet ikke navn.
Skraveret referencetekst Kursiv Du finder yderligere
oplysninger under emnet
Netveerk.
Output Monospace skrifttype, Kommando blev ikke
f.eks. Courier fundet.
Input Monospace skrifttype, Angiv LOCAL som
f.eks. Courier filnavn.
Tastkombination Monospace skrifttype, <Ctrl>+<Alt>+<Esc>

f.eks. Courier

Beslagtede begreber
Emnetyper pa side 11
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Introduktion
myPortal for Outlook

3 Introduktion

Dette dokument er beregnet for brugerne af myPortal for Outlook, og det
beskriver installation, konfiguration og drift.

3.1 myPortal for Outlook

myPortal til Outlook er en plug-in applikation for feelleskommunikation i
Microsoft Outlook. Ud over bekvemme opkaldshjaelpemidler via telefonkontakter
og foretrukne, samt information om tilstedeveerelsesstatus for andre
abonnenter, kan brugerne f.eks. ogsa fa adgang til talebesked og fax.

myPortal for Outlook indeholder fglgende funktioner:

» Kontakter

» Listen Foretrukne

* Journal

» Desktop Dialer

* Pop up-vinduer

« Tilstedeveerelsesstatus

» CallMe-tjeneste med ONS (One Number Service)
« Statusbaseret viderestilling af opkald
» Personlig AutoAttendant

» Konferencer

» Optag samtaler

* Optagelse af konferencer

* Onlinemeddelelser

» Tale- og faxmeddelelser

3.2 Brugerfladeelementer

Brugergreensefladen til myPortal for Outlook bestar af myPortal for Outlook-
veerktgjslinjen integreret i Microsoft Outlook, et separat vindue med listen
Favoritter og yderligere vinduer og skaermbilleder, athaengigt af situationen.

Bemaerk: myPortal for Outlook er begraenset til at blive vist ved
96 dpi. | andre tilfaelde kan der opsta skeermproblemer.

Outlook 2016

Symbolerne for myPortal for Outlook er placeret pad myPortal bandfane:

File Home Send / Receive Folder View Help myPortal
."‘\ "I"\ Q0 Voicemail Messages r' z i Internal Directory 7
R | . 4
- - Eh Fax Messages E' External Directory
Manage my Start Office 2 Instant Setup  Help
(’ I " . conferences Conference o o= Spooled Jobs Message v QSEETCh
Telephony Conference Presence Messages Journal Directories Setup
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Introduktion

Bemaerk: Veerktgjslinjen til myPortal for Outlook med reduceret
funktionalitet kan her ud over findes ved hver Outlook-kontakt.

Symboler

lkon

Funktion

Rulleliste med opkaldsnumre

Rullelisten indeholder op til 10
tidligere kaldte numre, og er et

inputfelt til numre, der skal ringes til,

og navne, der skal findes.

Besvar

Omstil

Sat opkald pa Vent

Optag

Administrer mine konferencer

Start konference

Status

Voicemail-beskeder

Fax

Spolede job

A31003-P3030-U127-19-6219, 06/2025
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Onlinemeddelelser
Journal

Intern telefonbog
Eksterne kontakter
Sag

Indstillinger

Hjaelp
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Introduktion

14

Bemaerk: Veerktgjslinjen i myPortal for Outlook kan ogsé findes
i alle Outlook-kontaktpersoner, men med reduceret funktionalitet.

Kontekstmenuer

Kontekstmenuer indeholder situationsbaserede handlinger for valget.
Kontekstmenuer kan abnes ved at klikke pa det relevante objekt med den
anden (normalt den hgjre) musknap. Under visse omstaendigheder kan
det ikke altid veere muligt at fa vist oplysninger om tilstedevaerelsesstatus i
kontekstmenuer, fx i tilfeelde af lav bandbredde for distancearbejdere.

Varktgjstips

Veerktojstips er sma vinduer hvori myPortal for Desktop viser yderligere
oplysninger om visse objekter i den grafiske brugerflade, f.eks. ikoner, input-
felter eller knapper.

... i slutningen afen etiket angiver "ufuldsteendig pa grund af pladsmangel”. Der
vises et relevant veerktgjstip, nar du lader musen sveeve over elementet i kort
tid.

Lynhandlings-veerktgjslinje for adressekartoteker og Journal

Du kan nemt kommunikere med dine kontakter vha. lynhandlings-veerktgjslinjen
nederst til hgjre i brugerfladen. Fglgende handlinger kan udfgres for den valgte
kontakt i din journal eller dit adressekartotek:

lkon Funktion

{c Ring op

Start konference

(A

‘ Indtraek kald

Send e-mail

a Send onlinemeddelelse
® Planlaeg udgaende opkald

Lynhandlingsvaerktgjslinje til beskeder

Du kan hurtigt udfgre handlinger der relaterer til dine beskeder, f.eks. flytte en
besked til en anden mappe eller afspille en indtalt besked igennem hgittaleren.
Falgende handlinger kan udfgres via Lynhandlings-veerktgjslinjen, der vises
nederst til hgjre i brugerfladen for beskeder:

lkon Funktion

Flyt besked til mappe (f.eks. Gemte)

]
:} Spil via telefonen

A31003-P3030-U127-19-6219, 06/2025
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3.3 Online-hjaelp

Introduktion
Online-hjeelp

lkon Funktion
) Afspil via PC hgijttalerne
— Videresend VoiceMail
@ Send som en e-mail
H Gem VoiceMail besked

Kopiér til Outlook

Beslaegtede begreber

Listen Foretrukne pa side 45

Toast-notifikationer (bakkepopup) pa side 133
Konferencer pa side 68

Tilstedeveerelsesstatus pa side 24

Journal pa side 53

Kontakter pa side 39

Administration af VoiceMail pa side 104

Administration af faxmeddelelser pa side 110
Beslaegtede opgaver

Sadan veelges sproget i brugergreensefladen pa side 131
Sadan aendres tema til brugergraensefladen pa side 132

Den integrerede online-hjeelp beskriver de centrale begreber og
betjeningsvejledninger. Online-hjeelpen er kontekst-sensitiv og abner det
tilknyttede hjselpeemne for hver dbnet WBM-side.

Navigation

Knapperne i Online-hjeelpen indeholder falgende funktioner:

* Indhold
Viser et overblik over strukturen.
* Indeks

Giver direkte adgang til et emne vha. nggleord.
+ Sag

Goar det muligt at foretage en fuldtekstsagning og selektivt finde alle
relevante emner.

A31003-P3030-U127-19-6219, 06/2025
myPortal for Outlook, Brugervejledning 15



Installerer og starter myPortal for Outlook
Sadan installeres myPortal for Outlook

4 Installerer og starter myPortal for Outlook

Brugen af myPortal for Outlook er underkastet specifikke krav.

4.1 Sadan installeres myPortal for Outlook

Inden du begynder

Administratoren af kommunikationssystemet har givet dig adgang til
installationsfilen/-filerne.

Bemaerk: Sgrg for at se noterne i filen ReadMe first.rtf.

Fremgangsmade

1) Kor installationsfilen CommunicationsClients.exe.

2) Hvis vinduet Brugerkontokontrol vises sammen med meddelelsen Et
uidentificeret program gnsker adgang til din computer,

skal du klikke pa Tillad.
3) Indtast den IP-adresse du har faet oplyst af din administrator og klik Neeste.

4) Efter validering af IP-adressen kontrollerer installationsprogrammet
tilgaengeligheden af .NET 4.5 og installerer det efter behov.

5) Klik pa myPortal for Outlook for at vaelge det til installation.

Klikkes der pa et program, kan der veelges mellem:

Symbol Funktion

Installere

Reparer

O Fjerne

6) Du kan veelge at eendre installationsmappen i feltetinstallere til.
7) Klik pa Installer.
8) Falg instruktionerne i installationsprogrammet.

Beslaegtede opgaver
Sadan startes myPortal for Outlook pa side 16
Sadan afinstalleres myPortal for Outlook pa side 18

4.2 Sadan startes myPortal for Outlook

16

Inden du begynder

myPortal for Outlook er installeret pa din pc.
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Installerer og starter myPortal for Outlook

Fremgangsmade

1) Dobbeltklik pa Outlook programikonen for at starte Outlook sammen med
myPortal for Outlook.

Bemaerk: Hvis du vil starte Outlook uden
myPortalforOutlook, skal du klikke pa Arbejd offline i Login-
vinduet. Du kan derefter kun bruge myPortal for Outlook efter
genstart af Outlook.

Du kan starte Outlook uden myPortal for Outlook hvis
automatisk login ikke er aktiveret.

Bemaerk: Samtidig brug af myPortal for Outlook og
myPortal for Desktop eller myAttendant under det samme
brugernavn er ikke understattet.

Hvis myPortalforDesktop og myAgent anvendes samtidig
med det samme brugernavn, kan det medfare nogle
begraensninger (se myAgent, brugervejledning Noter om
samtidig brug af klienter).

2) Indtast dit opkaldsnummer i feltet Brugernavn i indlogningsvinduet.

3) Indtast din adgangskode. Standardadgangskoden er 1234, farste
gang du logger pa. Ellers kan du kontakte administratoren af
kommunikationssystemet.

Tip: Nar du starter en PC-klient for farste gang, bliver du
bedt om at skifte adgangskode, forudsat at du ikke allerede
har aendret den via telefonmenuen i talebesked-boksen.

Indtast den tidligere adgangskode i feltet Gammelt
password.

Indtast den nye adgangskode, der kun ma indeholde cifre og
skal veere pa mindst seks cifre, i felterne Nyt password og
Bekraeft password.

Der ma hgjst veere to gentagne tegn og tre tegn i reekkefalge.

Kontonavnet (omvendt eller ej) kan ikke vaere en del af
adgangskoden.

Adgangskoden geelder for myPortal for Desktop,
myPortal for Outlook, Fax Printer, myAgent, myReports og
myAttendant samt for telefonadgang til din Talebesked-boks.

Bemaerk: Hvis en forkert adgangskode indtastes fem gange,
vil adgangen til alle klienter blive Iast. Oplasning er kun mulig
for administratoren af kommunikationssystemet.

4) Hvis du vil bruge myPortal for Outlook med automatisk login i fremtiden,
skal du markere afkrydsningsfeltet Gem adgangskode. Derefter bliver

A31003-P3030-U127-19-6219, 06/2025
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Installerer og starter myPortal for Outlook
Sadan afinstalleres myPortal for Outlook

Login-vinduet ikke laengere vist. Du kan pa ethvert tidspunkt aendre denne
indstilling.

Bemaerk: Brug kun automatisk login, hvis du er sikker p3a,
at ingen andre har adgang til din brugerkonto. | modsat
fald kunne uautoriserede brugere eksempelvis f& adgang
til dine talebeskeder og faxmeddelelser eller omstille dit
stationsnummer til eksterne gebyrbelagte destinationer.

5) Hvis feltet Server-IP vises, skal du angive IP-adressen eller navnet pa
kommunikationssystemet eller UC-serveren i feltet.

6) Klik pa Log pa.

Beslaegtede opgaver

Sadan installeres myPortal for Outlook pa side 16
Sadan eendres adgangskoden pé side 130
Sadan deaktiveres automatisk log ind pa side 131

Sadan Igses problemet: Ingen forbindelse til kommunikationssystemet
(Windows) pa side 145

4.3 Sadan afinstalleres myPortal for Outlook

Fremgangsmade
1) Luk Outlook.

Bemaerk: Sgrg for at se noterne i filen ReadMe
first.rtf.

2) Kilik i Kontrolpanel pa Programmer og funktioner.

3) Klik pa Skift i kontekstmenuen til myPortal for Outlook.
4) Klik pa Ret.

5) Veelg funktionen myPortal for Outlook for at afinstallere.

Beslaegtede opgaver
Sadan installeres myPortal for Outlook pa side 16

4.4 Automatisk opdatering

Automatisk opdatering sikrer, at PC-klienter altid holdes opdateret med den
seneste version.

Hvis der findes en ny version vil opdateringen enten automatisk blive installeret,
eller du vil blive adviseret om, at der er en opdatering til radighed. Om
ngdvendigt vises en meddelelser der indikerer, at et eller flere programmer skal
lukkes for at udfgre opdateringen.
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Installerer og starter myPortal for Outlook

Bemaerk: Det anbefales, at du altid udferer de tilbudte
opdateringer. Dette geelder ogsa for software, der kreeves til
visse UC-klienter.

4.4.1 Sadan udferes en automatisk opdatering

Inden du begynder

Du har modtaget en meddelelse, f.eks.: Klientopgradering er
tilgengelig Vent mens opdateringen foretages. Luk fglgende
programmer for at fortsette opdateringen: [...].

Fremgangsmade
Luk Outlook.

Naeste trin

Genstart myPortal for Outlook efter den automatiske opdatering.
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5 Forste trin

De farste trin beskriver de anbefalede handlinger lige i starten.

Skift adgangskode

Bemaerk: Af sikkerhedsgrunde bgr du skifte adgangskode,
forste gang du logger ind. Ellers kan uautoriserede brugere
eksempelvis fa adgang til dine talebeskeder og faxbeskeder
eller omstille dit stationsnummer til eksterne gebyrbelagte
destinationer ved blot at anvende standardadgangskoden.

Vealg sprogindstillinger
Veelg det respektive sprog for:

» brugergreensefladen i myPortal for Outlook
* menuen og interne systemmeddelelser.

Optag din navnemeddelelse

Din navnemeddelelse bruges som en uafhaengig komponent ved
meddelelsesafspilninger i kommunikationssystemet:

* nar din talebesked-boks adviserer opkalderen om din tilstedeveerelsesstatus
« til konferencer hvor du inviterer, som velkomst til deltagerne:

"... har inviteret dig til at deltage i en konference"
 til konferencer, for at informere deltagerne om, at du har sluttet dig til
konferencen:

”

. har sluttet sig til konferencen."

Optag din personlige besked

Din personlige velkomst afspilles som standard for opkalderen, nar
vedkommende kommer til din talebesked-boks. For eksempel: "Jeg kan
desveerre ikke besvare opkaldet i gjeblikket ..." Fglgende beskeder er mulige
som personlige hilsner:

» generel personlig besked
» Personlig besked ved Optaget:
* Personlig besked ved Intet svar:

Bemaerk: Du kan optage flere beskeder; se Talebesked-boks
pa side 96.

Angiv din e-mailadresse

Indtast din e-mailadresse, sa kommunikationssystemet kan invitere dig til
konferencer via e-mail samt advisere dig om nye tale- og faxmeddelelser.
Opret en Foretrukne-liste

Listen Foretrukne viser konstant dine vigtigste kontakter og seetter dig i stand il
at ringe dem op med et enkelt museklik.
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Forste trin
Sadan veelges sproget i brugergraensefladen

Beslagtede begreber
Talebesked-boks pa side 96

5.1 Sadan valges sproget i brugergraensefladen

Fremgangsmade

1) Klik pa symbolet Indstillinger.

2) Klik pa Mine praferencer > Udseende.
3) Veelg Sprog i rullemenuen.

4) Klik pa Gem.

Naeste trin

Afslut Outlook og genstart myPortal for Outlook.

5.2 Sadan valges sprog til VoiceMail-boksen

Fremgangsmade

1) Klik pa symbolet Indstillinger.

2) Klik pA Kommunikation > VoiceMail indstillinger.

3) Veelg det enskede sprog i rullelisten VoiceMail sprog.
4) Klik pa Luk.

5.3 Sadan optager du dit navn

Om denne opgave

Bemaerk: Du kan ogsa optage din navnemeddelelse via
menuen Telefon i talebesked-boksen.

Fremgangsmade

1) Klik pa symbolet Indstillinger.

2) Kilik pa Talebeskedprofiler og derefter pa en profil.

3) Kiik pa Optag.

4) Klik pa Mit talebeskednavn pa listen over meddelelser.

5) Klik pa Optag. Talebesked-boksen vil nu ringe op pa din telefon.
6) Acceptér opkaldet fra talebesked-boksen.

7) Indtal dit navn efter tonen.

8) Kilik pa Stop.

9) Hvis du vil lytte til meddelelsen pa telefonen, skal du klikke pa Afspil. Klik
pa Stop for at afslutte afspilningsslgjfen.

10) Hvis du vil optage beskeden igen, skal du klikke pa Optag igen.
11) Kilik pa Luk, og derefter pa Gem.
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Forste trin

Sadan optages din personlige velkomst

Beslagtede begreber

Talebesked-boks pa side 96

Beslaegtede opgaver

Sadan optages din personlige velkomst pa side 22

5.4 Sadan optages din personlige velkomst

Om denne opgave

Bemaeerk: Du kan ogsa optage din personlige velkomst via
menuen Telefon i talebesked-boksen.

Fremgangsmade

1) Klik pa symbolet Indstillinger.

2) Kilik pa Talebeskedprofiler og derefter pa en profil.
3) Kiik pa Optag.

4) Veelg én af felgende muligheder i meddelelseslisten:

» Hvis du vil optage den generelle personlige velkomst, skal du klikke pa
Min talebesked-hilsen.

Bemaerk: Velkomsthilsenen til talebesked ma vaere pa
maks. 1 minut.

» Hvis du vil optage den personlige besked for Optaget, skal du klikke pa
Optaget.

» Hovis du vil optage den personlige besked for Intet svar, skal du klikke
pa Intet svar.

5) Kilik pa Optag. Talebesked-boksen vil nu ringe op pa din telefon.

6) Acceptér opkaldet fra talebesked-boksen.

7) Indtal din personlige velkomst efter tonen.

8) Kiik pa Stop.

9) Huvis du vil lytte til meddelelsen pa telefonen, skal du klikke pa Afspil. Klik
pa Stop for at afslutte afspilningssigjfen.

10) Hvis du vil optage beskeden igen, skal du klikke pa Optag.
11) Kilik pa Luk, og derefter pa Gem.

Beslaegtede begreber
Talebesked-boks pa side 96
Beslaegtede opgaver

Sadan optager du dit navn pa side 21

5.5 Sadan angives din egen e-mail adresse

22

Inden du begynder

Administratoren af dit kommunikationssystem har konfigureret afsendelsen af e-
mails.
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Forste trin
Sadan opret en liste med foretrukne

Fremgangsmade

1) Klik pa symbolet Indstillinger.

2) Klik pa Personlige detaljer > Mine personlige oplysninger.
3) Indtast din e-mail-adresse under E-mailadresse.

4) Klik pa Gem.

5.6 Sadan opret en liste med foretrukne

Fremgangsmade

1) Klik pa mappen Kontakter i Outlook.
2) Treek den gnskede kontakt til listen Foretrukne.

Beslaegtede begreber

Listen Foretrukne pa side 45

Beslagtede opgaver

Sadan aktiveres eller deaktiveres visning af listen Foretrukne pa side 46

Sadan aktiveres eller deaktiveres automatisk skjult Foretrukne-liste pa side
49

Sadan aktiveres eller deaktiveres indstillingen "Altid gverst" i listen Foretrukne
pa side 50

Sadan aktiveres eller deaktiveres daempning af ubenyttede Foretrukne ved
afslutning pé side 50

5.7 Sadan frigeres vaerktgjslinjen

myPortal for Outlook vaerktgjslinjen kan oplases og placeres ovenpa Windows
brugerfladen. Veerktgjslinjen skjules automatisk. Den vises ved at flytte musen
til skeermens top.

Fremgangsmade

1) Klik pa symbolet Indstillinger.

2) Klik pa Mine indstillinger> Udseende.

3) Velg Flydende i rullemenuen Vis vaerktgjslinje.
4) Klik pa Gem.
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Falles kommunikation
Tilstedeveerelsesstatus og CallMe-tjeneste

6 Falles kommunikation

Feelles kommunikation er en feellesbetegnelse, der refererer til integrationen af
forskellige kommunikationssystemer, medier, enheder og applikationer i et milja
(f.eks. telefoni, tilstedevaerelse, voicemail og instant messaging).

6.1 Tilstedeveerelsesstatus og CallMe-tjeneste

Tilstedeveerelsesstatus og CallMe-tjeneste-visning og optimering af
abonnenter til radighed. Tilstedevaerelsesstatus muligger simpel status-
baseret opkaldsviderestilling samt regelbaseret viderestilling af opkald, der kan
konfigureres fleksibelt med myPortal for Desktop eller myPortal for Outlook.

6.1.1 Tilstedevaerelsesstatus

Tilstedeveerelses- eller Tilstedevaerelsesstatus angiver tilgasngeligheden

af interne abonnenter (inklusive mobilabonnenter) pa listen Favoritter, den
interne telefonbog, det virtuelle konferencerum og via voicemail-meddelelser.
Derudover styrer tilstedevaerelsesstatussen radigheden over interne abonnenter
med statusbaseret viderestilling af opkald, regelbaseret viderestilling af opkald
samt den personlige AutoAttendant.

Bemaerk: MyPortal to go administreres ikke via VSL.
Tilstedeveerelsesstatus vises derfor altid som offline.

Du kan aendre din tilstedeveaerelsesstatus i myPortal for Outlook og ogsa i
telefonmenuen i telefonsvareren. Hvis viderestilling af opkald deaktiveres,
vender du tilbage til tilstedeveerelsesstatussen Kontor. For hvert skift i
tilstedeveerelsesstatus (bortset fra Kontoret og CallMe), definerer du ogsa det
planlagte tidspunkt for din tilbagevenden til kontoret eller CallMe-status.

Rullelisten for tilstedevaerelsesstatus indeholder falgende symboler:

lkon Tilstedeveerelsesstatus  Til radighed

‘ Kontor Til radighed pa det normale arbejdssted

Kan kun veelges hvis
CallMe-tjenesten er aktiv. |
modsat fald vises CallMe
her.

CallMe Til radighed pa et alternativt

Kan kun vaelges hvis arbejdssted

CallMe-tjenesten er
aktiv. | modsat fald vises
Kontoret her.

A31003-P3030-U127-19-6219, 06/2025
24 myPortal for Outlook, Brugervejledning



Faelles kommunikation

lkon Tilstedeveerelsesstatus | Til radighed
Mgade Optaget, kan muligvis ikke svare

Kan kun veelges hvis
CallMe-tjenesten er
aktiv. | modsat fald vises
Kontoret her.

+ Syg Ikke tilstede

G Pause Ikke tilstede

x Ikke pa kontoret Ikke tilstede
Ferie Ikke tilstede

|+| 1 Frokost Ikke tilstede

n Hjem Ikke tilstede

c Vil ikke forstyrres Vil ikke forstyrres

Bemaerk: Tilstedevaerelsestatussen "syg” er muligvis
ikke tilgaengelig, afhaengigt af systemindstillingerne fra
administratoren.

CallMe vises pa listen Foretrukne og i den interne telefonbog som Kontoret.
Foelgende ekstra symbols er til radighed her:

lkon Status eller forbindelsesstatus
A Abonnent modtager et opkald
{c Abonnent ringer op
{c Abonnenten taler i telefon

Tilstedeveerelsesstatus kan ikke ses

Telefonen er ikke tilsluttet

Bemeerk: Andring af tilstedeveerelsesstatus til CallMe under et
aktivt opkald understattes ikke.

Bemark: For abonnenter uden systemtelefoni (f.eks. ISDN
eller analog), viser listen Foretrukne og den interne telefonbog
ikke nogen status, kun forbindelsesstatussen.
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Viderestilling af opkald til VoiceMail-boksen

Hvis din tilstedeveerelsesstatus ikke er Kontoret eller CallMe, vil
kommunikationssystemet som standard omdirigere opkald til din VoiceMail-boks
og advisere opkalderen via statusbaserede beskeder om arten af dit fraveer og
det planlagte returtidspunkt.

Infotekst

Du kan selv indtaste tekst med yderligere oplysninger for din aktuelle
tilstedeveerelsesstatus, f.eks. "Jeg er i lokale ....", nar du deltager i et made.
Infoteksten vises pa listen Favoritter, i den interne telefonbog samt i det virtuelle
mgdelokale. Infoteksten slettes nar du redigerer din tilstedeveerelsesstatus.

Automatisk nulstilling af tilstedeveerelsesstatus

Du kan f& din tilstedeveerelsesstatus nulstillet automatisk til Kontoret
ved slutningen af dit planlagte fravaer. | modsat fald forlaenger
kommunikationssystemet den aktuelle tilstedeveerelsesstatus i trin pa 15
minutter, indtil du selv sendrer det.

Tilstedeveerelsesstatus-synlighed

For hver abonnent i den interne telefonbog kan du specificere, om abonnenten
kan se din tilstedeveerelsesstatus for andet end Kontoret og CallMe samt dit
planlagte returtidspunkt og eventuel infotekst, du har indtastet.

Automatisk opdatering af tilstedevarelsesstatus via Outlook-aftaler

Du kan automatically styre din tilstedevaerelsesstatus via Outlook-aftaler (men
ikke for dem, der er foreslaet eller afvist) ved at bruge specifikke nggleord pa
emnelinjen. Du kan veelge mellem fglgende kalendere:

» Exchange-kalendar (pa Exchange Server)

Den automatiske opdatering af tilstedevaerelsesstatus via Outlook-aftaler
sker uafhaengigt, uanset om din PC kerer eller ej. Administratoren skal
konfigurere Exchange-kalenderintegration for denne funktion.

¢ Outlook-kalender

Den automatiske opdatering af tilstedevaerelsesstatus via Outlook-aftaler
kraever, at myPortal for Outlook er startet pa din pc.

Du kan bruge fglgende nagleord:

* Made

+ Syg

* Pause

* Ilkke pa kontoret
* Ferie

*  Frokost

* Hjem

» Vil ikke forstyrres

Bemaerk: Hvis administratoren har deaktiveret
tilstedeveerelsesstatussen "syg", opdateres denne
tilstedeveerelsesstatus ikke automatisk nar du bruger naggleordet

Syg.
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Nagleordene afheenger af det sprog, der er indstillet for brugerfladen.
Nggleordene kan veere placeret overalt i emnelinjen. Hvis emnelinjen
indeholder mere end ét sadant sggeord, er det kun det fgrste, der treeder i kraft.
Nar denne funktion er aktiveret, aendres din tilstedevaerelsesstatus automatisk
ved starten og slutningen af den relevante aftale.

Nar der oprettes en kalenderaftale med et nggleord, tilpasses
tilstedeveerelsesstatussen automatisk. Hvis brugeren beslutter sig for at
forleenge eller forkorte varigheden af aftalen, justeres tilstedevaerelsesstatussen
0gsa, sa den afspejler eendringen. Ferie- og sygetilstedevaerelser aendres

ikke af nogen anden tilstedevaerelsesstatus under deres varighed. Statussen
Optaget leeses automatisk af kalenderen, og brugerens tilstedevaerelse aendres
til Mgde (Optaget) eller Ikke pa kontoret.

Denne valgmulighed fungerer dog kun, hvis der ikke er indsat nogen nggleord i
aftalens emne. Aftalen skal vaere konfigureret, s& den vises som "Optaget” eller
"lkke pa kontoret", og fglgende flag skal veere aktiveret:

Opsatning > Mine indstillinger > Outlook-konnektivitet > Ret min
tilstedevarelse, hvis aftale er market som ”Optaget” eller ”lIkke pa
kontoret”

Kontrollen af kalenderaftaler sker med 30-sekunders intervaller.

Bemaerk: Ved aktivering af denne funktion skal du
huske, at eventuelle Outlook-aftaler med disse nggleord i
emnelinjen vil kunne medfgre ugnskede aendringer af din
tilstedeveerelsesstatus. Det kan derfor veere ngdvendigt at
gndre emnelinjen, hvis det er ngdvendigt.

Automatisk oprettelse af Outlook-aftaler ved fravaer

Du kan fa passende Outlook-aftaler oprettet automatisk, nar du er fraveerende,
ved at aendre din tilstedeveerelsesstatus. Emnelinjen for den korresponderende
Outlook-aftale bestar af din tilstedevaerelsesstatus og teksten "(Auto)", f.eks.:
"Mgde (Auto)". Start- og sluttidspunkter for den involverede aftale svarer til
dine poster i myPortal for Outlook. Sluttidspunktet for Outlook-aftalen forbliver
uaendret, hvis din returnering bliver forsinket.

Du kan definere om Outlook-aftalerne skal gemmes i den lokale PST-fil eller pa
Exchange-serveren. Hvis du bruger en lokal PSTfil, skal Outlook vaere aben
ved oprettelse af Outlook-aftalerne. Hvis du bruger en PST-fil p4 Exchange-
serveren, bliver Outlook-aftalerne oprettede, uanset om Outlook er aben.

Tilstedeveerelsesstatus pa kontaktkort

Farven pa tilstedeveerelsesstatussen (gran, gul, rad eller gra, afhaengigt af
den aktuelle status) vises pa de enkelte kontaktpersoners kort og ved siden af
navnet pa kontakten i feltet "Til" og "CC", nar du sender e-mail.
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Q\‘._) Start audio call [ Startchat [~ Send email  =**

Contact

Contact information

Status
Presence unknown

Email Chat
= Emai a

Derudover er det muligt at ringe til en kontakt direkte fra kontaktkortet:

» Nar der klikkes pa opkaldsknappen pa et kontaktkort, vil Microsoft Outlook
altid ringe til lokalnummeret pa en bruger, der er knyttet til den specifikke e-
mailadresse.

* Ved at klikke pa andre telefonnumre vil Microsoft Outlook altid ringe til det
viste telefonnummer.

+ Den eneste made at ringe direkte til en kontakt pa, iseer hvis integrationen af
tilstedeveerelsesstatus ikke er aktiveret, er at hagjreklikke pa kontakten eller
e-mailen og klikke pa myPortal.

For at disse muligheder kan finde sted, skal to flag veere aktiveret:

* Indstillinger > Mine indstillinger > Outlook-konnektivitet > Vis
tilstedevaerelsesstatus ved siden af navne i Microsoft Office

Microsoft understgtter kun én klient, der bruger denne graenseflade.
Hvis myPortal for Outlook er deaktiveret eller ikke installeret, skal
flaget deaktiveres farst, ellers er der ingen andre klienter der kan bruge
greensefladen.

* | Outlook Fil > Muligheder > Mennesker > Online status og billeder > Vis
onlinestatus ved siden af navn

OpenScape Business er kun ansvarlig for at opdatere og vise
tilstedeveerelsesstatus for Outlook-applikationen.

For at tilstedevaerelsesstatus vises i kontaktkortet skal du have konfigureret en
e-mail-adresse for kontakten. Ellers er tilstedevaerelsesstatus ikke tilgaengelig
Pop up-meddelelser for @&ndring af tilstedevarelsesstatus

Du kan veelge, at eendringer af din tilstedevaerelsesstatus skal angives vha, en
pop op-besked.

Beslagtede begreber
Brugerfladeelementer pa side 12
Kontakter pa side 39

A31003-P3030-U127-19-6219, 06/2025
myPortal for Outlook, Brugervejledning



Faelles kommunikation

Listen Foretrukne pa side 45

Journal pa side 53

CallMe tjeneste pa side 33

Statusbaseret viderestilling af opkald pa side 35

Regelbaseret viderestilling af opkald pa side 35

Personlig AutoAttendant pa side 122

Beslaegtede opgaver

Sadan aktiveres eller deaktiveres meddelelse om tilstedeveaerelsesstatus for
eksterne opkald pa side 102

Sadan aktiveres eller deaktiveres meddelelse om tilstedeveaerelsesstatus for
specifikke opkaldere pa side 103

6.1.1.1 Sadan andres tilstedevaerelsesstatussen til Fravaerende

Fremgangsmade

1) Klik pa tilstedeveerelsesstatussymbolet, og klik derefter pa en af felgende
tilstedeveerelsesstatusser: Mede, Syg, Pause, lkke pa kontoret, Ferie,
Frokost, Hjem eller Forstyr ikke.

Bemaerk: Tilstedeveerelsesstatussen "syg" er muligvis
ikke tilgeengelig, dette afhaenger af administratorens
systemindstillinger.

2) Velg én af felgende muligheder for at angive, hvornar du er tilbage:
+ Kiik pa en af de fire knapper med den gnskede tidsperiode.
* Veelg en dato og et klokkeslzet i kalenderen.

3) Huvis du vil angive en infotekst for tilstedeveerelsesstatussen, kan du indtaste
den i input-feltet.

4) Klik pa OK.

Beslagtede opgaver
Sadan aendres tilstedeveerelsesstatus til "Kontoret" pa side 29

Sadan aktiveres eller deaktiveres automatisk nulstilling af
tilstedeveerelsesstatus pa side 30

Sadan aktiveres CallMe-tjenesten pa side 34

6.1.1.2 Sadan a&ndres tilstedevaerelsesstatus til "Kontoret™"

Om denne opgave

Bemaerk: Du kan also returnere til Kontor
tilstedeveerelsesstatus ved at deaktivere indkommende
viderestilling fra telefonen.

Fremgangsmade

1) Klik pa symbolet for tilstedevaerelsesstatus og klik derefter pa Kontoret.
2) Klik pa valget Returner til kontoret.
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3) Huvis du vil angive en infotekst for tilstedeveerelsesstatussen, kan du indtaste
den i input-feltet.

4) Klik pa OK.

Beslaegtede opgaver
Sadan aendres tilstedevaerelsesstatussen til Fravaerende pa side 29

Sadan aktiveres eller deaktiveres automatisk nulstilling af
tilstedeveerelsesstatus pa side 30

6.1.1.3 Sadan aktiveres eller deaktiveres automatisk nulstilling af
tilstedevaerelsesstatus

Fremgangsmade

1) Klik pa symbolet Indstillinger.
2) Klik pa Mine indstillinger > Diverse.
3) Veelg én af fglgende muligheder:

» Hovis du vil aktivere automatisk nulstilling af tilstedeveerelsesstatus til
Kontoret, skal du saette kryds i afkrydsningsfeltet Automatisk tilbage pa
kontoret.

» Hvis du vil deaktivere automatisk nulstilling af tilstedevaerelsesstatus til
Kontoret eller Automatisk tilbage pa kontoret, skal du fierne krydset i
afkrydsningsfeltet Automatisk tilbage pa kontoret.

4) Kiik pa Gem.

Beslaegtede opgaver

Sadan aendres tilstedevaerelsesstatussen til Fravaerende pa side 29
Sadan aendres tilstedeveerelsesstatus til "Kontoret" pa side 29
Sadan aktiveres CallMe-tjenesten pa side 34

6.1.1.4 Sadan andres synlighed af din tilstedevarelsesstatus overfor andre

Fremgangsmade

1) Klik pa symbolet Indstillinger.
2) Klik pa Felsomhed > Vis status information.
3) Veelg én af felgende muligheder:

» Hvis du vil gare din status synlig for en specifik abonnent, skal du
aktivere afkrydsningsfeltet i den relevante raekke.

» Hovis du vil ggre din status usynlig for en specifik abonnent, skal du fierne
krydset i afkrydsningsfeltet i den relevante raekke.

» Hvis du vil gare din status synlig for alle abonnenter, skal du klikke pa
Markér alit.

+ Hovis du vil gere din status usynlig for alle abonnenter, skal du klikke pa
Fjern alle markeringer.

4) Kiik pa Gem.
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Beslagtede opgaver

Sadan aktiveres eller deaktiveres meddelelse om tilstedevaerelsesstatus for
specifikke opkaldere pa side 103

Sadan aktiveres eller deaktiveres meddelelse om tilstedeveerelsesstatus for
eksterne opkald pa side 102

6.1.1.5 Sadan aktiveres eller deaktiveres automatisk opdatering af
tilstedevaerelsesstatus via Outlook-aftaler

Inden du begynder
Din administrator har konfigureret Exchange-kalenderintegration.

Du har angivet en gyldig MS Exchange-emailadresse i myPortal for Outlook.

Fremgangsmade

1) Klik pa symbolet Indstillinger.
2) Klik pa Mine praferencer > Outlook-konnektivitet.
3) Veelg én af felgende muligheder:
» Hvis du vil aktivere automatisk opdaterer af tilstedeveerelsesstatus via

Outlook-aftaler fra Exchange-kalenderen, skal du veelge elementet
Exchange kalenderintegration.

» Hovis du vil aktivere automatisk opdaterer af tilstedeveerelsesstatus via
Outlook-aftaler fra Outlook-kalenderen, skal du vaelge elementet Outlook
kalenderintegration.

* Hvis du vil deaktivere automatisk opdatering af tilstedevaerelsesstatus via
Outlook-aftaler, skal du veelge elementet Ingen kalenderintegration.

4) Kiik pa Gem.

Beslagtede begreber
Tilstedeveerelsesstatusnagleord for aftaler pa side 152
Beslagtede opgaver

Sadan aktiveres eller deaktiveres automatisk oprettelse af Outlook-aftaler ved
fraveer pa side 31

Sadan angives din egen e-mail adresse pa side 127

6.1.1.6 Sadan aktiveres eller deaktiveres automatisk oprettelse af Outlook-aftaler ved
fravaer

Inden du begynder

Din administrator har konfigureret Exchange-kalenderintegration.

Fremgangsmade

1) Klik pa symbolet Indstillinger.
2) Klik pa Mine praferencer > Outlook-konnektivitet.
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3) Veelg én af fglgende muligheder:

» Hovis du vil aktivere den automatiske oprettelse af Outlook-aftaler nar
du ikke er tilstede, skal du saette kryds i afkrydsningsfeltet Generer
automatisk kalenderaftaler ud fra @ndringer i min status.

» Hovis du vil deaktivere den automatiske oprettelse af Outlook-aftaler nar
du ikke er tilstede, skal du fijerne krydset i afkrydsningsfeltet Generer
automatisk kalenderaftaler ud fra andringer i min status.

4) Hvis du har aktiveret opdatering af Outlook-kalenderen ved en aendring af
din tilstedevaerelsesstatus, skal du veelge en af nedenstaende muligheder i
rullemenuen:

» Hvis aftalen skal gemmes i den lokale PST-fil, skal du saette kryds i Lokal
PST.

» Huvis aftalen skal gemmes pa Exchange-serveren, skal du saette kryds i
Exchange PST.

5) Klik pa Gem.

Beslaegtede opgaver

Sadan aktiveres eller deaktiveres automatisk opdatering af
tilstedeveerelsesstatus via Outlook-aftaler pa side 31

6.1.1.7 Sadan aktiveres eller deaktiveres pop-up meddelelser pa skaermen ved &ndring
af tilstedevaerelsesstatus

Fremgangsmade

1) Klik pa symbolet Indstillinger.
2) Klik pa Mine indstillinger > Besked ved ny VoiceMail/Fax.
3) Veelg én af felgende muligheder:

» Hvis du vil aktivere pop-up meddelelser pa skeermen ved aendring af
tilstedeveerelsesstatus, skal du saette kryds i afkrydsningsfeltet Vis pop-
up, nar jeg e&ndrer min status.

* Hvis du vil deaktivere Pop-up meddelelser pa skeermen ved aendring

af tilstedeveerelsesstatus, skal du fjerne krydset i afkrydsningsfeltet Vis
pop-up, nar jeg &ndrer min status.

4) Klik pa Gem.

Beslagtede begreber
Toast-notifikationer (bakkepopup) pa side 133

6.1.1.8 Sadan aktiverer du indikatorerne for lkke ved tastaturet

Fremgangsmade

1) Klik pa Indstillinger.

2) Klik pa Mine indstillinger > Status.
3) Veelg én af felgende muligheder:

» Huvis indikatorerne for Ikke ved tastaturet skal vises ved siden
af statusikonet i foretrukne, kontakter osv., skal du markere
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afkrydsningsfeltet Vis brugere "veek fra tastaturet” med deres
tilstedevaerelsesikoner.

* Hyvis du selv vil vises som lkke ved tastaturet, skal du markere
afkrydsningsfeltet Indstil mig selv som 'lkke ved tastaturet’ efter og
angive, hvor mange minutter der skal g3, fgr indstillingen aktiveres.

4) Kiik pa Gem.

Resultater

Brugeren vises som tilbage ved tastaturet, hvis tastaturet eller musen bruges,
eller hvis der foretages et udgaende opkald fra enheden.

Bemazrk: Denne funktionen understattes pa hele netvaerket.

6.1.1.9 Sadan aktiveres automatisk a&ndring af tilstedevarelsesstatus

6.1.2 CallMe tjeneste

Fremgangsmade

1) Klik pa Indstillinger.

2) Klik pa Mine indstillinger > Status.
3) Veelg én af falgende muligheder:

» Hvis du vil aktivere den automatiske aendring af tilstedeveerelsesstatus til
Kontoret, nar du starter Outlook, skal du markere afkrydsningsfeltet Skift
status til "Kontoret", nar jeg starter Outlook.

+ Hovis du vil aktivere den automatiske aendring af tilstedeveerelsesstatus,
nar du lukker computeren ned eller logger af:

- Veelg Skift status, nar jeg lukker computeren ned eller logger af.

- Veelg en af fglgende muligheder i rullemenuen for
tilstedeveerelsesstatus: Mede, Syg, Pause, lkke pa kontoret, Ferie,
Frokost, Hjem.

- Veelg én af falgende muligheder i rullemenuen for varigheden af din
tilstedeveerelsesstatus: Minutter, timer, dage, uger.

Din status aendres automatisk til Kontoret, nar den angivne tid er gaet.
4) Klik pa Gem.

CallMe-tjenesten kan anvendes til at definere enhver telefon pa alternative
arbejdspladser som CallMe-destination, du kan nas pa gennem dit eget interne
telefonnummer. Du kan bruge UC-klienten pa din alternative arbejdsplads
preecist som pa kontoret, og saledes ogsa foretage udgaende opkald fra
CallMe-destinationen.

Indgaende opkald
Indgaende opkald til dit interne telefonnummer viderestilles til din CallMe-

destination. Dit interne telefonnummer vises for opkalderen. Ubesvarede opkald
viderestilles til voicemail-boksen efter 60 sekunder.
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Udgaende opkald

Nar du ringer til et nummer i UC-klienten, ringer kommunikationssystemet
farst til dig pa CallMe-destinationen. Hvis du besvarer opkaldet, vil
kommunikationssystemet ringe til den snskede destination og etablere
forbindelse til det. Dit interne telefonnummer vises for modtageren (One
Number Service).

Tilstedevaerelsesstatus

Nar CallMe-tjenesten er aktiveret, vises meddelelsen "Cal1lMe aktiv"i
displayet pa din telefon (gaelder ikke analoge og DECT-telefoner). Andre
abonnenter vil se din tilstedeveerelsesstatus som Pa kontoret.

Aktivering

Du kan aktivere CallMe-tjenesten manuelt. Her ud over bliver Call#Me-tjenesten
ogsa genaktiveret af en automatisk nulstilling af tilstedevaerelsesstatus efter

et fraveer, forudsat at den tidligere var aktiveret. Derefter er fglgende typer af
CallMe-destinationer ikke understgttet:

*  Gruppe
« Viderestillet telefon
Deaktiver

CallMe-tjenesten forbliver aktiv, indtil din tilstedevaerelsesstatus skifter.

Bemaerk: CallMe-funktionen bar ikke bruges ved opkald eller
indringning til en aben konference.

Beslaegtede begreber
Tilstedeveerelsesstatus pa side 24

6.1.2.1 Sadan aktiveres CallMe-tjenesten

34

Fremgangsmade

1) Klik pa symbolet for tilstedeveerelsesstatus og klik derefter p4 Kontoret.

2) Kilik pa valget Aktivér CallMe tjeneste.

3) Klik pa <Der er ikke valgt et nummer>.

4) Indstil opkaldsnummer for CallMe-destinationen vha. en af nedenstaende
metoder:

* Veelg et af dine yderligere opkaldsnumre i rullelisten.
+ Indtast et telefonnummer i opkaldbart format eller i autoritativt format i
rullelisten.

Bemeerk: Angiv ikke en gruppe eller et viderestillet
telefonnummer som CallMe-destination.

5) Klik pa OK.
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Beslagtede begreber

Opkaldsnummerformater pa side 60

Beslaegtede opgaver

Sadan aendres tilstedeveerelsesstatussen til Fravaerende pa side 29

Sadan aktiveres eller deaktiveres automatisk nulstilling af
tilstedeveerelsesstatus pa side 30

Sadan defineres et yderligere telefonnummer pa side 127

6.1.3 Statusbaseret viderestilling af opkald

Statusbaseret viderestilling af opkald ger det muligt at viderestille opkald,
baseret pa din tilstedeveerelsesstatus, til et af dine yderligere telefonnumre eller
til din talebesked-boks.

Du kan konfigurere statusbaseret viderestilling af opkald for hver
tilstedeveerelsesstatus, bortset fra Kontoret, CallMe og Forstyr ikke. Nar

du eendrer din tilstedeveerelsesstatus, aktiverer kommunikationssystemet
viderestilling af opkald til den destination, du har defineret til dette formal. Hvis
du f.eks. ikke er pa kontoret viderestilles til din mobiltelefon, eller hvis du er pa
ferie, viderestilles til din aflgser.

Beslagtede begreber

Tilstedeveerelsesstatus pa side 24

Regelbaseret viderestilling af opkald pa side 35
Beslaegtede opgaver

Sadan defineres et yderligere telefonnummer pa side 127

6.1.3.1 Sadan konfigureres statusbaseret viderestilling af opkald

Inden du begynder

Du har konfigureret mindst ét yderligere telefonnummer.

Fremgangsmade

1) Klik pa symbolet Indstillinger.
2) Klik pa Opkaldsregler > Opkaldsviderestilling .
3) Veelg en af felgende destinationer i kolonnen med den relevante

tilstedeveerelsesstatus i rullemenuen: Ingen, Mobil, Assistent,
Lokalnummer 1, Lokalnummer 2, Hjem eller Talebesked.

4) Kiik pa Gem.

6.1.4 Regelbaseret viderestilling af opkald

Regelbaseret viderestilling af opkald ger det muligt at viderestille opkald,
baseret pa flere forskellige betingelser og undtagelser - endnu mere fleksibelt
end det er tilfeeldet med statusbaseret opkalds-viderestilling., f.eks. til
videresendelse af opkald fra ukendte kontakter til din VoiceMail-boks.
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Her ud over understatter regelbaseret opkaldsviderestilling ogsa:

* Alle destinationer
» Tilstedeveerelsesstatus Kontoret, CallMe og Vil ikke forstyrres

Du kan definere regler og aktivere eller deaktiver dem nar som helst, ved at
bruge guiden Regler. En regel kan kun veaere aktiv, hvis telefonen ikke er blevet
viderestillet. Status-baseret opkaldsviderestilling (dog ikke til voicemail-boks)
tilsidesaetter regelbaseret opkalds-viderestilling.

Nar en opkalds-viderestillingsregel er aktiv, vises rule active i telefonens
display.

Nar et indgaende opkald er modtaget, kontrollerer kommunikationssystemet om
den aktive regel skal anvendes, i overensstemmelse med raekkefglgen i guiden
Regler. Kun den fgrste anvendelige regel udferes. | dette tilfeelde vil din telefon

ringe én gang, og kommunikationssystemet vil derefter viderestille dit opkald til
den definerede destination.

Du kan definere flere typer betingelser og undtagelser (undtagen nar ...) i en
enkelt regel. Du kan imidlertid ikke definere en betingelse med en undtagelse
af samme type. Det er f.eks. ikke muligt at definere en betingelse af typen
"Op bestemt ugedag" sammen med en undtagelse af typen "Undtagen pa en
bestemt ugedag".

Betingelses- og undtagelsestyper

* (undtagen) for en bestemt tilstedevaerelsesstatus

* (undtagen) fra bestemte personer (fra Interne kontakter, Eksterne kontakter,
Kontakter i Outlook eller fra et vilkarligt stationsnummer)

* (undtagen) ved viderestilling til dig fra bestemte personer (fra Interne
kontakter, Eksterne kontakter, Kontakter i Outlook eller fra et vilkarligt
stationsnummer)

(undtagen) fra en bestemt type, dvs. intern, Ekstern eller Ukendt kontakt
(undtagen) pa en bestemt dato (ogsa pa flere datoer)
* (undtagen) pa en bestemt ugedag
(undtagen) mellem en bestemt start- og slutdato
(undtagen) mellem et bestemt start- og sluttidspunkt

Beslagtede begreber
Tilstedeveerelsesstatus pa side 24
Statusbaseret viderestilling af opkald pa side 35

6.1.4.1 Sadan tilfejes en opkalds-viderestillingsregel

36

Fremgangsmade

1) Kilik pad symbolet Indstillinger.

2) Kilik pa Opkaldsregler > Regeldatabase.

3) Kilik pa Nyt.

4) Aktiver afkrydsningsfeltet for at tilfaje en betingelse Hvornar ...
i den relevante reekke og klikke i det nederste omrade pa de

gnskede understregede detaljer: (Datoveerdier, Hverdage, Type,
Mennesker, Startdato, Slutdato, Starttidspunkt, Sluttid eller
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Tilstedevearelsesstatus) for at angive betingelsen mere praecist i den
naeste dialog.

5) Kilik pa Naeste.

6) Huvis du vil tilfgje en undtagelse, skal du aktivere afkrydsningsfeltet
Undtagen nar... i den relevante reekke og klikke i det nederste omrade pa
de gnskede understregede detaljer (Startdato, Slutdato, Datovaerdier,
Starttidspunkt, Sluttid, Hverdage, Mennesker, Tilstedevarelsesstatus
eller Type) for at specificere undtagelsen mere preecist i den naeste dialog.

7) Klik pa Neeste.
8) Indtast et navn til reglen under Navn til regel (maks. 15 tegn).
9) Velg én af felgende muligheder:
* Hvis reglen skal treede i kraft gjeblikkeligt, skal du saette kryds i
afkrydsningsfeltet Denne regel er aktiv.

* Hovis du ikke gnsker, at reglen skal traede i kraft endnu, skal du fierne
afmaerkningen i afkrydsningsfeltet Denne regel er aktiv.

10) Klik pa Gem for at gemme reglen.
11) Klik pa Gem at anvende aendringerne.

Beslagtede begreber

Opkaldsnummerformater pa side 60

Beslagtede opgaver

Sadan redigeres en opkalds-viderestillingsregel pa side 37

Sadan kopieres en opkalds-viderestillingsregel pa side 38

Sadan omdgbes en opkalds-viderestillingsregel pa side 38

Sadan fjernes en opkalds-viderestillingsregel pa side 38

Sadan skiftes raekkefelge for opkalds-viderestillingsregler pa side 39

6.1.4.2 Sadan redigeres en opkalds-viderestillingsregel

Fremgangsmade

1) Klik pa symbolet Indstillinger.

2) Klik pa Opkaldsregler > Regeldatabase.

3) Klik pa den relevante regel og derefter pa Rediger.
4) Rediger veerdien af regelparameteret.

5) Klik pa Gem.

6) Klik pa Gem.

Beslagtede begreber

Opkaldsnummerformater pa side 60

Beslagtede opgaver

Sadan tilfgjes en opkalds-viderestillingsregel pa side 36

Sadan kopieres en opkalds-viderestillingsregel pa side 38

Sadan omdgbes en opkalds-viderestillingsregel pa side 38

Sadan fiernes en opkalds-viderestillingsregel pa side 38

Sadan skiftes raekkefglge for opkalds-viderestillingsregler pa side 39
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6.1.4.3 Sadan kopieres en opkalds-viderestillingsregel

Fremgangsmade

1) Klik pa symbolet Indstillinger.

2) Klik pa Opkaldsregler > Regeldatabase.
3) Klik pa den relevante regel og derefter pa Kopiér.
4) Indtast et navn til den nye regel (maks. 15 tegn) og klik derefter pa OK.

5) Klik pa Gem.

Beslaegtede opgaver

Sadan tilfgjes en opkalds-viderestillingsregel pa side 36

Sadan redigeres en opkalds-viderestillingsregel pa side 37

Sadan omdgbes en opkalds-viderestillingsregel pa side 38

Sadan fjernes en opkalds-viderestillingsregel pa side 38

Sadan skiftes reekkefelge for opkalds-viderestillingsregler pa side 39

6.1.4.4 Sadan omdgbes en opkalds-viderestillingsregel

Fremgangsmade

1) Klik pa symbolet Indstillinger.

2) Klik pa Opkaldsregler > Regeldatabase.
3) Klik pa den relevante regel og derefter pa Omdgb.
4) Indtast et nyt navn til den nye regel (maks. 15 tegn) og klik pa OK.

5) Klik pa Gem.

Beslaegtede opgaver

Sadan tilfgjes en opkalds-viderestillingsregel pa side 36

Sadan redigeres en opkalds-viderestillingsregel pa side 37

Sadan kopieres en opkalds-viderestillingsregel pa side 38

Sadan fiernes en opkalds-viderestillingsregel pa side 38

Sadan skiftes raekkefelge for opkalds-viderestillingsregler pa side 39

6.1.4.5 Sadan fjernes en opkalds-viderestillingsregel

Fremgangsmade

1) Klik pa symbolet Indstillinger.

2) Klik pa Opkaldsregler > Regeldatabase.
3) Klik pa den relevante regel og derefter pa Fjern.

4) Klik pa Ja, og derefter pa OK.
5) Klik pa Gem.

Beslaegtede opgaver

Sadan tilfgjes en opkalds-viderestillingsregel pa side 36
Sadan redigeres en opkalds-viderestillingsregel pa side 37
Sadan kopieres en opkalds-viderestillingsregel pa side 38

38
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Telefonbager og journal

Sadan omdgbes en opkalds-viderestillingsregel pa side 38
Sadan skiftes raekkefelge for opkalds-viderestillingsregler pa side 39

6.1.4.6 Sadan skiftes raekkefolge for opkalds-viderestillingsregler

Fremgangsmade

1) Klik pa symbolet Indstillinger.
2) Klik pa Opkaldsregler > Regeldatabase.
3) Kiik pa den regel, du vil flytte.
4) Velg én af felgende muligheder:
+ Hovis du vil flytte reglen en position opad i reekkefelgen, skal du klikke pa
Flyt op.
» Hvis du vil flytte reglen en position nedad i reekkefalgen, skal du klikke pa
Flyt ned.

5) Klik pa Gem.

Beslagtede opgaver

Sadan tilfgjes en opkalds-viderestillingsregel pa side 36
Sadan redigeres en opkalds-viderestillingsregel pa side 37
Sadan kopieres en opkalds-viderestillingsregel pa side 38
Sadan omdgbes en opkalds-viderestillingsregel pa side 38
Sadan fijernes en opkalds-viderestillingsregel pa side 38

6.2 Telefonbager og journal

6.2.1 Kontakter

Telefonbgger, listen Foretrukne og journalen organiserer kontakter og opkald.

Dine kontakter organiseres i adressebgger.

myPortal til Outlook indeholder fglgende mapper, som understatter fglgende
funktioner:

lkon

Telefonbog

Kontakter i Outlook

Ringop |[Sla Send Foij til Foj til
opkaldern; chat listen konference
op besked Foretrukne

X X X X X
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lkon

|

Telefonbog

Intern bibliotek
Indeholder:

* Brugere, specielt interne
abonnenter og MULAP-
grupper, for hvilke displayet
er aktiveret i systemet med
deres tilstedeveerelsesstatus
(kun systemtelefoner). Hvis en
abonnent ikke er tilstede, kan du
se det planlagte returtidspunkt
i kolonnen Dato/klokkeslaet,
forudsat at abonnenten har
tilladt, at vedkommendes
tilstedeveerelsesstatus er synlig for
dig. Eventuel infotekst indtastet af
abonnenten vises ligeledes her.

* Virtuelle brugere , markeret med
ikonet

Grupper , markeret med ikonet¥a.
* UCD Groups , som betyder
grupper af agenter (abonnenter),
der kan nas pa et enkelt
telefonnummer. De er markeret

med ikonet’@..

Som standard viser den interne mappe
kun Brugere. Du kan filtrere den
interne mappe for at vise Brugere

, Virtuelle brugere , Grupper eller
UCD-grupper ved at aktivere det
tilsvarende afkrydsningsfelt.

Ring op

Sla

opkalderni chat

op
X

Send Fgoj til
listen
Foretrukne

Foj til
konference
besked

X X X

]
D

Ekstern telefonbog

Indeholder kontakter, som

oprettes eller importeres af
kommunikationssystemets
administrator.

D
]

Ekstern offline bibliotek (LDAP og
Exchange)

Indeholder kontakter fra
LDAP-koncerntelefonbogen

og skal konfigureres af
kommunikationssystemets
administrator. Den eksterne offline-
telefonbog bruges kun til sggning og
navnefortolkning.

40
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lkon Telefonbog Ringop |Sla Send Foij til Foj til
opkaldernj chat listen konference
op besked Foretrukne

:—} Hurtigopkald X X - - -

Indeholder ofte ngdvendige
eksterne telefonnumre. Hvert
nummer er repreesenteret af et
hurtigopkaldsnummer, som bruges i
stedet for det fulde telefonnummer.

Bemazerk: Telefonnumre, der er gemt i brugerindstillinger og
telefonbgger, skal indtastes i kanonisk format for at kunne
bruges bade i UC og pa enheden.

Nummeret skal angives uden landekoden.

Kontaktoplysninger

Afhaengigt af den pagaeldende telefonbog viser listevisningen af
kontaktpersonerne forskellige oplysninger blandt andre dem, der er anfart
nedenfor: Titel , Efternavn , Fornavn , Virksomhedsnavn , Lokalnummer ,
Virksomhed 1, Virksomhed 2 , Firma Ph. , Hjem 1, Hjem 2 , Mobil , Fax , E-
mailadresse , By , Postadresse.

Simpel sggning

Du kan sgge i telefonbagerne, inklusive dine Outlook-kontakter, via fornavn,
efternavn eller telefonnummer. Telefonbggerne gennemsgges i den
reekkefglge, de vises i ovenstaende tabel. Sagningen kan gennemfgres med
hele ord eller med delvise sggetermer, f.eks. en del af et stationsnummer. De
indstillede segekriterier forbliver i kraft til efterfelgende sagninger. Alle anvendte
sggetermer gemmes. Du kan slette listen med de anvendte sggetermer.

Bemeerk, at den enkle (hurtige) sggedialog afggr, om den skal bruge et helt
ord eller delvis ordmatchning, baseret pa indstillingen i hovedsegevinduet. For
begge scenarier bruges OR som en operator for forespargslerne; Hvis et af
sggeordene (afgraenset med et mellemrum ') findes i et kontaktfelt, er det et
match, og resultatet returneres.

Avanceret sggning

Du kan selektivt sgge i felterne Titel , Fornavn , Efternavn , Firma ,
Lokalnummer , Firma Ph. , Virksomhed 1, Virksomhed 2 , Hijem 1 , Hjem 2
, Mobil , Fax , By , Postadresse og E-mail og begranse det maksimale antal
af hits.

Sortering

Du kan sortere kontakterne i en telefonbog efter enhver kolonne i stigende
eller faldende alfanumerisk raekkefglge. Sorteringsordenen for en telefonbog
bevares, ogsa selv om telefonbogen lukkes.

Zoome ind pa en post

Du kan zoome ind pa en specifik post ét tegn ad gangen i den kolonne, som
posterne sorteres efter. Du kan f.eks. springe til det fgrste efternavn, der
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begynder med "Sen", ét bogstav ad gangen. Denne metode kan ogsa bruges i
resultaterne af en sagning.

Beslagtede begreber

Brugerfladeelementer pa side 12

Listen Foretrukne pa side 45

Toast-notifikationer (bakkepopup) pa side 133
Tilstedeveerelsesstatus pa side 24

Konfiguration pa side 126

Beslaegtede opgaver

Sadan modtages et opkald til en anden abonnent pa side 62

Sadan foretages et opkald fra telefonbogen pa side 63

Sadan aktiverer eller deaktiverer du abning af Outlook-kontakter ved eksterne
opkald pé side 143

Sadan sendes en online-meddelelse pa side 120

Sadan fajes en kontakt til listen Foretrukne pa side 48

Sadan fgjes kontakter fra journalen til kontakter i Outlook pa side 58
Sadan tilfgjes konferencedeltagere pa side 73

6.2.1.1 Sadan udferes sggninger i telefonbager

42

Fremgangsmade

1) Klik under Telefonbager pa Sag.
2) Klik om ngdvendigt pa Valgmuligheder for at se s@gekriterierne.
3) Veelg de mapper, du vil sgge i.
Hvis du ikke veelger mindst en telefonbog at se@ge i, vil der ikke blive vist
nogen sggeresultater.
4) Hvis du har valgt Intern telefonbog, kan du vaelge en eller flere af felgende
filterindstillinger:
* Brugere
* Virtuelle brugere
* Grupper
+ UCD-grupper
Muligheden Brugere er valgt som standard.
5) Veelg et af fglgende sggekriterier:

» Hvis du vil sege efter et helt ord, skal du aktivere afkrydsningsfeltet Seg
pa hele ordet.

Bemark: Nar Sgg pa hele ordet er markeret, ma
sggeordet ikke indeholde mellemrum.

» Hvis du vil sege efter en del af et ord, skal du fijerne krydset i
afkrydsningsfeltet Seg pa hele ordet.

Bemaerk: Sggeord med mellemrum gaelder kun fornavn
og efternavn.
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6) Klik om ngdvendigt pa Avanceret for at skifte mellem enkel og avanceret
sggning.

Beslaegtede opgaver
Sadan fgjes en kontakt til listen Foretrukne pa side 48

6.2.1.2 Sadan udferes en hurtig sggning vha. en genvejstast

Fremgangsmade

1) Klik pa symbolet Indstillinger.

2) Klik pa Mine indstillinger > genvejstaster.

3) Angiv den gnskede genvejstast i feltet Lynsegning, og markér derefter
afkrydsningsfeltet Genvejstaster aktiveret ved siden af.

Genvejstasten F8 er valgt som standard. Hvis du vil bruge en anden
genvejstast, skal du trykke pa den gnskede tastekombination, f.eks. SKIFT+
F1.

Kun F8 kan bruges uden modifikator, alle andre F-taster kan kun bruges
sammen med en modifikator.
4) Klik pa Gem.

Resultater

Hvis du veelger et telefonnummer og derefter trykker pa den angivne
genvejstast, vises der et vindue med oplysninger om kontaktpersonen.

Hvis du veelger et navn og derefter trykker pa den angivne genvejstast, vises
der et vindue med en liste over kontakter, som indeholder det navn, du har sggt
efter.

Du kan klikke pa en kontakt for at vise flere oplysninger. Du kan starte et opkald
eller sende en e-mail ved at klikke pd nummeret eller pa e-mailen.

6.2.1.3 Sadan sorteres en telefonbog

Fremgangsmade

1) Klik pa Interne telefonbager eller Eksterne telefonbager.

2) Klik pa en af kolonneoverskrifterne, f.eks. Efternavn, for at sortere
kontakterne efter det pageeldende kriterium i stigende alfabetisk orden.

3) Hvis du vil vende sorteringsordenen, skal du klikke pa kolonneoverskriften
igen.
4) Klik pa en kontakt i telefonbogen og indtast det gnskede tegn, for at springe

direkte til den farste post i den sorterede kolonne, der starter med det
pagaeldende tegn.

Beslagtede opgaver
Sadan zoomes der ind pa en post pa side 44
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6.2.1.4 Sadan filtreres den interne telefonbog

Du kan filtrere den interne telefonbog til kun at vise brugere, virtuelle brugere,
grupper eller UCD-grupper.

Fremgangsmade

1) Klik pa Intern telefonbog.

2) Klik pa 'O' nederst i vinduet for at vise filterindstillingerne.

3) Veelg en eller flere af falgende:

* Brugere

* Virtuelle brugere

* Grupper

+ UCD-grupper

Muligheden Brugere er valgt som standard.
Resultater

Telefonbogen er opdateret, sa det passer til dit valg.

6.2.1.5 Sadan zoomes der ind pa en post

Inden du begynder

Listen sorteres efter den kolonne, der indeholder et element, du gnsker at
zoome ind pa.

Om denne opgave

Du kan f.eks. bruge denne funktion i en telefonbog eller i journalen.

Fremgangsmade

Indtast det farste tegn af det gnskede hit.

Beslaegtede begreber

Journal pa side 53

Beslaegtede opgaver

Sadan sorteres en telefonbog pa side 43
Sadan sorteres journalen pa side 56

6.2.1.6 Sadan aktiveres eller deaktiveres sggning efter opkaldernavne i Kontakter i
Outlook

Inden du begynder
Du arbejder under Windows.
Din administrator har konfigureret Exchange-kalenderintegration.

Du har angivet en gyldig MS Exchange-emailadresse i myPortal for Outlook.
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Fremgangsmade

1) Klik pa symbolet Indstillinger.
2) Klik pa Mine praeferencer > Outlook-konnektivitet.
3) Veelg én af falgende muligheder:

» Hvis du gnsker at aktivere sggningen efter opkaldenrnavne i Kontakter
i Outlook, skal du veelge afkrydsningsfeltet under Felgende Outlook
kataloger vil blive brugt til at sege information om den kaldende og
indtaste mappenavnet med de gnskede kontakter i hgjreside, f.eks. \
\Mailboks - Dubios, Nataliel\Contacts.

+ Hovis du egnsker at deaktivere sggningen efter opkaldernavne i Kontakter
i Outlook, skal du fierne krydset i afkrydsningsfeltet Felgende Outlook
kataloger vil blive brugt til at sege information om den kaldende.

4) Kiik pa Gem.

6.2.2 Listen Foretrukne

Pa listen Foretrukne vises udvalgte kontakter hele tiden. Disse kontakter kan
ogsa nemt ringes op direkte fra listen Foretrukne. Alle interne abonnenter med
systemtelefoner samt eksterne kommunikationspartnere vises sammen med
deres tilstedeveerelsesstatus, og de kan kontaktes via onlinemeddelelser.

Du kan fgje kontakter fra alle telefonb@ger samt kontakter i Outlook til listen
Foretrukne. For foretrukne, der ikke kommer fra den interne telefonbog. | stedet
for symbolet for tilstedeveerelsesstatus vises symbolet for kilden til kontakten.

Administratoren har mulighed for at tildele Foretrukne-grupper til din profil.
Du kan tilfgje eller fierne kontakter fra disse grupper, hvis det er aktiveret af
administratoren.

Listen Foretrukne administrerer kontakter i grupper. Grupper kan indeholde
yderligere grupper. Kontakterne i alle grupperne kan sorteres efter fornavn,
efternavn eller deres oprindelige sorteringsorden.

Hvis en intern abonnent er fraveerende, kan du fastsla tidspunktet for
vedkommendes tilbagevenden ved at placere musmarkgren over abonnentens
post, forudsat at han/hun har tilladt, at du ma se tilstedeveerelsesstatus.

For foretrukne med flere telefonnumre, kan du angive et standardnummer,
som kontaktpersonen kan kontaktes pa. Standardtelefonnummeret til en
foretrukken kan fastleegges i kontekstmenuen fra symbolet med det aktiverede
afkrydsningsfelt.

Listen Foretrukne vises som standard i skeermens gverste venstre hjgrne. |
minimeret tilstand vises det som "mine foretrukne" pa proceslinjen.

Listen Foretrukne indeholder flere visnings-valgmuligheder. Disse indstillinger
kan foretages via kontekstmenuen til ikonen i gverste venstre hjgrne af listen
Foretrukne.

Bemaerk: lkonerne for chat, mail og opkald vises ikke nederst
pa listen Foretrukne, nar der skal scrolles. Som en lgsning
kan du preve at hgjreklikke pa den sidste kontakt pa listen
Foretrukne.
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Viser listen med foretrukne

Du kan pa ethvert tidspunkt aktivere eller deaktivere visningen af listen
Foretrukne.

Altid gverst

Alternativt kan du veelge at fa listen Foretrukne vist permanent i forgrunden, og

derefter skjule den ved at minimere vinduet. Listen kan atter vises ved at klikke

pa ikonen pa proceslinjen. Proceslinjeikonen for listen Foretrukne indeholder en
kontekstmenu.

Skjul automatisk

Alternativt kan du ogsa bruge funktionen auto-skjul, sa listen Foretrukne
automatisk skjules og vises, nar du flytter markaren veek fra den eller placerer
markgren pa den lodrette kant pa den skjulte liste pa skaermen. Nar du bruger
denne funktion lases listen Foretrukne i skeermens venstre eller hgjre side. Her
ud over aktiveres indstillingen Foretrukne er altid gverst automatisk. Ved flere
displays er funktionen kun til radighed pa den primeere skaerm.

Gennemsigtighed

Du kan ogsa gare listen Foretrukne utydelig, sa den er halvgennemsig og
efterfglgende vises normalt, nar du flytter markeren vaek fra den eller til den.

Beslagtede begreber

Brugerfladeelementer pa side 12

Kontakter pa side 39

Tilstedeveerelsesstatus pa side 24

Konfiguration pa side 126

Beslzaegtede opgaver

Sadan modtages et opkald til en anden abonnent pa side 62
Sadan opret en liste med foretrukne pa side 23

Sadan foretages et opkald fra listen Foretrukne pa side 63
Sadan tilfgjes konferencedeltagere pa side 73

Sadan sendes en online-meddelelse pa side 120

6.2.2.1 Sadan aktiveres eller deaktiveres visning af listen Foretrukne

46

Fremgangsmade

1) Klik pa symbolet Indstillinger.
2) Klik pa Mine indstillinger > Udseende.
3) Veelg én af felgende muligheder:

» Huis listen Foretrukne skal vises, skal du seette kryds i afkrydsningsfeltet
Vis foretrukne.

» Hvis du ikke gnsker, at listen Foretrukne skal vises, skal du fijerne hakket i
afkrydsningsfeltet Vis foretrukne.

4) Klik pa Gem.

Beslaegtede opgaver
Sadan opret en liste med foretrukne pa side 23
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Sadan aktiveres eller deaktiveres automatisk skjult Foretrukne-liste pa side
49

Sadan aktiveres eller deaktiveres indstillingen "Altid gverst" i listen Foretrukne
pa side 50

Sadan aktiveres eller deaktiveres deempning af ubenyttede Foretrukne ved
afslutning pa side 50

6.2.2.2 Sadan fgjes en gruppe til listen Foretrukne

Fremgangsmade

1) Hagjreklik i et frit omrade pa listen Foretrukne, for at &bne kontekstmenuen,
og veelg Tilfgj gruppe med foretrukne.

2) Indtast det gnskede navn til gruppen i inputfeltet.

3) Klik pa OK.

Naeste trin

Faj kontakter til listen Foretrukne.

Beslagtede opgaver

Sadan fgjes en kontakt til listen Foretrukne pa side 48
Sadan slettes en gruppe fra listen Foretrukne pa side 47
Sadan omdgbes en gruppe pa listen Foretrukne pa side 47

6.2.2.3 Sadan omdgbes en gruppe pa listen Foretrukne

Fremgangsmade

1) Hajreklik pa gruppen pa listen Foretrukne.
2) Klik pa Omdgb gruppe.

3) Klik pa OK.

Beslagtede opgaver
Sadan fajes en gruppe til listen Foretrukne pa side 47
Sadan slettes en gruppe fra listen Foretrukne pa side 47

6.2.2.4 Sadan slettes en gruppe fra listen Foretrukne

Fremgangsmade

1) Hajreklik pa gruppen pa listen Foretrukne.
2) Kilik Fjern gruppen Foretrukne.

Beslagtede opgaver
Sadan fgjes en gruppe til listen Foretrukne pa side 47
Sadan omdgbes en gruppe pa listen Foretrukne pa side 47
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6.2.2.5 Sadan fgjes en kontakt til listen Foretrukne

Inden du begynder

Listen Foretrukne indeholder mindst én gruppe.

Fremgangsmade

1) Klik pa en telefonbog for at sege efter en kontakt og veelg kontakten.
2) Treek og slip kontakten til gruppen Foretrukne.

3) Alternativt kan du hgjreklikke pa den Foretrukne-gruppe, du vil faje
kontakten til.

4) Klik Tilfej foretrukken.
5) Sgag efter den kontakt, du vil tilfgje.
6) Veelg kontakten, og klik OK.

Beslagtede begreber

Kontakter pa side 39

Beslaegtede opgaver

Sadan udfgres s@gninger i telefonbgger pa side 42

Sadan angives et standardnummer for en favoritkontakt pa side 48
Sadan fagjes en gruppe til listen Foretrukne pa side 47

Sadan slettes en kontakt fra listen Foretrukne pa side 48

6.2.2.6 Sadan slettes en kontakt fra listen Foretrukne

Fremgangsmade

1) Veelg kontakten fra gruppen Foretrukne.
2) Hgijreklik og veelg Fjern foretrukne.

Beslzaegtede opgaver
Sadan fgjes en kontakt til listen Foretrukne pa side 48

6.2.2.7 Sadan a&ndres sorteringen af listen Foretrukne

Fremgangsmade

1) Klik pa Indstillinger > Mine indstillinger > Udseende.

2) | rullemenuen Sorter foretrukne veaelges en af felgende: Fornavn,
Efternavn, Sorter ud fra brugerdefineret.

6.2.2.8 Sadan angives et standardnummer for en favoritkontakt

Fremgangsmade
1) Klik pa Standard i kontekstmenuen for den relevante kontakt pa listen
Favoritter.

2) Markeér det telefonnummer, du vil bruge som standardnummer til denne
favorit i rullelisten.
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3) Klik pa OK.
Du kan ogsa veelge en e-mailadresse som standard for en kontakt.

Beslagtede opgaver
Sadan fgjes en kontakt til listen Foretrukne pa side 48
Sadan foretages et opkald fra listen Foretrukne pa side 63

6.2.2.9 Sadan aktiveres eller deaktiveres visning af listen Foretrukne

Fremgangsmade

1) Klik pa symbolet Indstillinger.
2) Klik pa Mine indstillinger > Udseende.
3) Veelg én af falgende muligheder:
» Huvis listen Foretrukne skal vises, skal du saette kryds i afkrydsningsfeltet
Vis foretrukne.

« Hvis du ikke gnsker, at listen Foretrukne skal vises, skal du fierne hakket i
afkrydsningsfeltet Vis foretrukne.

4) Kiik pa Gem.

Beslaegtede opgaver
Sadan opret en liste med foretrukne pa side 23

Sadan aktiveres eller deaktiveres automatisk skjult Foretrukne-liste pa side
49

Sadan aktiveres eller deaktiveres indstillingen "Altid gverst" i listen Foretrukne
pa side 50

Sadan aktiveres eller deaktiveres deempning af ubenyttede Foretrukne ved
afslutning pa side 50

6.2.2.10 Sadan aktiveres eller deaktiveres automatisk skjult Foretrukne-liste

Om denne opgave

Automatisk skjul af listen Foretrukne ber ikke aktiveres pa en Citrix-klient, da
klient-Ul'en sa ogsa vil blive skjult.

Fremgangsmade

1) Klik pa symbolet Indstillinger.
2) Klik pa Mine indstillinger > Udseende.
3) Veelg én af falgende muligheder i rullelisten Skjul automatisk:

» Huyis listen Foretrukne automatisk skal skjules, skal du veelge Skijul til
venstre eller Skjul til hgjre.

+ Hvis du ikke gnsker at listen Foretrukne automatisk skal skjules, skal du
veelge Skjul ikke.

4) Kiik pa Gem.

Beslaegtede opgaver
Sadan opret en liste med foretrukne pa side 23
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Sadan aktiveres eller deaktiveres visning af listen Foretrukne pa side 46
Sadan aktiveres eller deaktiveres indstillingen "Altid gverst" i listen Foretrukne
pa side 50

Sadan aktiveres eller deaktiveres deempning af ubenyttede Foretrukne ved
afslutning pa side 50

6.2.2.11 Sadan aktiveres eller deaktiveres indstillingen "Altid gverst" i listen

Foretrukne

6.2.2.12 Sadan aktiveres
afslutning

50

Fremgangsmade

1) Klik pa symbolet Indstillinger.
2) Klik pa Mine indstillinger > Udseende.
3) Veelg én af felgende muligheder:
» Huvis listen Foretrukne altid skal vises i forgrunden, skal du saette kryds i
afkrydsningsfeltet Altid gverst.

» Hovis du ikke gnsker, at listen Foretrukne altid skal vises i forgrunden, skal
du fierne hakket i afkrydsningsfeltet Altid overst.

4) Klik pa Gem.

Beslaegtede opgaver
Sadan opret en liste med foretrukne pa side 23
Sadan aktiveres eller deaktiveres visning af listen Foretrukne pa side 46

Sadan aktiveres eller deaktiveres automatisk skjult Foretrukne-liste pa side
49

Sadan aktiveres eller deaktiveres deempning af ubenyttede Foretrukne ved
afslutning pa side 50

eller deaktiveres deempning af ubenyttede Foretrukne ved

Fremgangsmade

1) Klik pa symbolet Indstillinger.
2) Klik pa Mine indstillinger > Udseende.
3) Veelg én af felgende muligheder:
* Hvis du ikke gnsker at nedtone den ubrugte liste Foretrukne, skal du
seette hak i afkrydsningsfeltet Nedton foretrukne.

* hvis du ikke gnsker at nedtone den ubrugte liste Foretrukne, skal du
fierne hakket i afkrydsningsfeltet Nedton foretrukne.

4) Klik pa Gem.

Beslaegtede opgaver
Sadan opret en liste med foretrukne pa side 23
Sadan aktiveres eller deaktiveres visning af listen Foretrukne pa side 46

Sadan aktiveres eller deaktiveres automatisk skjult Foretrukne-liste pa side
49
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Sadan aktiveres eller deaktiveres indstillingen "Altid gverst" i listen Foretrukne
pa side 50

6.2.2.13 Sadan vises listen med Foretrukne i Outlook
Du har mulighed for at se listen Foretrukne i Outlook.

Fremgangsmade

1) Klik pa Indstillinger.

2) Klik pa Mine indstillinger> Udseende.

3) Aktiver afkrydsningsfeltet Vis i Outlook.

4) Velg Dokket til venstre eller Dokket til hgjre fra rullemenuen.
5) Klik pa Gem.

6.2.2.14 Sadan ringes op til en kontakt fra listen Foretrukne
Du kan hurtigt ringe op til en kontakt fra listen Foretrukne

Inden du begynder

Kontaktens telefonnummer skal indes i adressekartoteket.

Fremgangsmade

1) Flyt musen hen over den korresponderende kontakt.
Der vises yderligere indstillinger.

2) Kiik pa £ Ring op.

Der ringes til den pagaeldende kontakt.

6.2.2.15 Sadan vises en kontakts telefonnummer i listen Foretrukne
Du kan se en kontakts telefonnumre i listen Foretrukne

Inden du begynder

Kontaktens telefonnummer skal indes i adressekartoteket.

Fremgangsmade

1) Flyt musen hen over den korresponderende kontakt.
Der vises yderligere indstillinger.

2) Veelg £~ for at se kontaktens telefonnumre.

Kontaktens telefonnumre vises.
6.2.2.16 Sadan sendes en a-mail til en kontakt fra listen Foretrukne

Du kan hurtigt sende en e-mail til en kontakt fra listen Foretrukne
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Inden du begynder

Kontaktens telefonnummer skal ligge i adressekartoteket.

Fremgangsmade
1) Flyt musen hen over den korresponderende kontakt.
Der vises yderligere indstillinger.

2) Veelg ™ for at sende en e-mail til den valgte kontakt.

6.2.2.17 Sadan kan du chatte med en kontakt fra listen Foretrukne

Du kan hurtigt chatte med en kontakt fra listen Foretrukne

Inden du begynder

Kontakten skal have aktiveret chatfunktionen.

Fremgangsmade
1) Flyt musen hen over den korresponderende kontakt.
Der vises yderligere indstillinger.

2) Veelg ¥ for at sende en chatbesked til den valgte kontakt.

6.2.2.18 Sadan vises en kontakt i listen Foretrukne

Du kan se de seneste kontakter eller teams, du har kommunikeret med, i listen
Foretrukne. Op til 10 poster med indgaende og udgaende opkald, inklusive
interne og eksterne opkald bliver vist.

Inden du begynder

Afkrydsningsfeltet Vis seneste kontakter i Foretrukne skal vaere aktiveret
(Indstilling > Indstillinger > Udseende > Vis seneste kontakter i
Foretrukne).

Fremgangsmade

1) Klik pa Indstilling > Praeferencer > Udseende.
2) Kilik pa Vis 'Seneste kontakter' i Foretrukne afkrydsningsfeltet.

De 10 seneste kontakter eller teams vises.

Bemaerk: De seneste kontakter vises altid i kronologisk
reekkefglge, og de kan ikke sorteres af brugeren.

6.2.2.19 Sadan vises en kontakts tilstedevaerelsesstatus i listen Foretrukne

52

Du kan se en kontakts tilstedeveerelsesstatus i listen Foretrukne
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Fremgangsmade
Flyt musen hen over den korresponderende kontakt.

Kontaktens tilstedevaerelse vises i et veerktgjstip.

6.2.3 Journal

Journalen er listen over alle dine indgaende og udgaende opkald. Du kan bruge
den til hurtigt og nemt at ringe op til dine kontakter igen eller til at besvare
mistede opkald.

Mappe til opkaldstyper

Opkaldene er arrangeret pa falgende faner:
+ Abne opkald

Indeholder de ubesvarede, mistede opkald. Sa snart du besvarer et af disse
opkald, vil alle tilknyttede poster med det pagaeldende opkaldsnummer blive
fiernet fra listen.

Bemaerk: Hvis opkaldet ringer pa brugerenheden, fogr
opkaldet omstilles til tredjepart, vil der vaere en aben
opkaldspost. Hvis opkaldet viderestilles, for det nar
brugerenheden, vil der ikke vaere en dben opkaldspost.

« Alle
* Mistede

— Udgéende (hajrepil)
— Indgaende (venstrepil)
Bemaerk: Hvis du vil adviseres om mistede opkald vha.

meddelelser pa skeermen, skal du deaktivere funktionen "Luk
info pop-up ved afbrydelse af opkald".

+ Besvarede
* Intern

+ Ekstern

* Indgaende

Bemaerk: Hyvis der i stedet for en SST-tjeneste (Single-Step
Transfer) bruges en CT-tjeneste til overfgrsler af opkald,
oprettes der to CSTA-opkalds-id'er med to separate poster
med opkaldshistorik. Indgédende opkald vises derfor dobbelt i
myPortal for Outlook.

» Udgaende opkald
* Planlagt

Indeholder alle de opkald, du har planlagt for specifikke datoer/tider.
Funktionen Planlagte opkald er ikke til radighed for Kontaktcenter-agenter.
For at kommunikationssystemet kan gennemfgre et planlagt opkald,
skal myPortal for Outlook vaere aben pa det planlagte tidspunkt, din
tilstedeveerelsesstatus skal vaere Kontor eller CallMe, og du skal bekraefte
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udferelsen vha. en dialogboks. Hvis du er optaget pa tidspunktet for det
planlagte opkald, udsaetter kommunikationssystemet det planlagte opkald,
indtil du er ledig igen. myPortal for Outlook informerer dig om eventuelle
afventende planlagte opkald ved afslutning af programmet. Ved start af
applikationen myPortal for Outlook adviseres du om alle planlagte opkald
for hvilket det planlagte tidspunkt er gaet. Du kan derefter enten slette
opkaldene eller gemme dem med et nyt planlagt tidspunkt.

Grupperet efter tidsperiode

Opkaldene i alle mapperne grupperes efter det samme kriterium, som du har
valgt:

+ Dato (for eksempel: | dag, | gar, etc., Sidste uge, For 2 uger siden, For 3
uger siden, Sidste maned og Tidligere)

» Telefonnummer

« Efternavn, Fornavn

» Fornavn, Efternavn

* Firma

Antallet af journalposter i gruppen vises til hgjre for gruppebetegnelsen i
parentes.

Opkaldsdetaljer

Hvert opkald vises med Startdato, Starttidspunkt og, hvis det er til radighed,
med CLI (opkaldsnummer). Hvis en telefonbog indeholder flere oplysninger
end selve telefonnummeret, f.eks. Efternavn, Fornavn og Firma, bliver

disse oplysninger ogsa vist. Herudover vises kolonnerne Retning, Varighed,
Samtale afsluttet, Domane og Opkaldsinfo ogsa i de fleste mapper. Tabte
opkald, viderestillede opkald og gruppeopkald vises ogsa sammen med bruger-
modtageinformation.

Bemaerk: Funktionen Opkald fardigt understattes ikke fuldt
ud, nar en gruppe er involveret.

Bemaerk: Kolonnen Opkald afsluttet vises ikke, hvis
systemadministratoren har aktiveret indstillingen Deaktiver
samtalesporing.

Bemeerk: Hvis du har aktiveret viderestilling ifalge en regel for
indgaende opkald, vises dette opkald i journalen som ubesvaret
og ingen anden information.

Retning Betyder

V Indgaende

ﬁ Udgaende opkald

g Opkaldet blev gennemfart eller
besvaret.
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Retning Betyder

@ Ekstern

m Intern

3} Mistede opkald viderestillet til bruger
y Mistede opkald viderestillet af bruger
-2} Gruppeopkald besvaret af bruger
5“,.. Gruppeopkald fra opringer til bruger
ao Talebesked
Sortering

Du kan sortere opkaldene i journalen efter enhver kolonne i stigende
eller faldende alfanumerisk raekkefelge. Den retning, som trekanten i
kolonneoverskriften peger, angiver stigende eller faldende raekkefalge.
Sorteringsordenen for journalen bevares, ogsa selv om den lukkes.

Zoome ind pa en post

Du kan zoome ind pa en specifik post ét tegn ad gangen i den kolonne, som
posterne sorteres efter. Du kan f.eks. springe til det fgrste efternavn, der
begynder med "Sen", ét bogstav ad gangen. Denne metode kan ogsa bruges i
resultaterne af en sggning.

Tilbageholdelsesperiode

Kommunikationssystemet gemmer en optagelse af opkaldet i
journalen. Administratoren kan konfigurere, hvor lzenge optagelsen
maksimalt kan gemmes. Som abonnent kan du reducere denne tid. Nar
tilbageholdelsesperioden er udligbet, sletter kommunikationssystemet
automatisk alle tilknyttede poster.

Eksport

Du kan eksportere logdata for den aktuelle dag manuelt eller automatisk til en

CSV-fil. CSV-filens placering kan veelges frit. Nar en manuel eksport er feerdig,
abnes der et vindue med et link til den genererede CSV-fil, som indeholder de
eksporterede journaldata.

Den automatiske eksport udfagres:

» ved afslutning af myPortal for Outlook

» ved midnat, forudsat at myPortal for Outlook er aktiv

Filens navngives efter mgnsteret <telefonnummer>-<addammdd>.csv. Hvis
kildefilen allerede findes, bliver den overskrevet. Filen indeholder journaldata
for alle opkaldstyper undtagen Aben og Planlagt i falgende felter: Startdato,
Starttidspunkt, Slutdato, Sluttidspunkt, Fra, Til, Fornavn, Efternavn, Firma,
Retning, Varighed, Status og Domane.
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Beslagtede begreber

Brugerfladeelementer pa side 12
Tilstedeveerelsesstatus pa side 24

Beslaegtede opgaver

Sadan foretages et opkald fra journalen pa side 63
Sadan zoomes der ind pa en post pa side 44

Sadan aktiverer eller deaktiverer du lukningen af bakkepopups ved afslutningen
af et opkald pa side 139

6.2.3.1 Sadan sorteres journalen

Fremgangsmade

1) Klik pa Journal.

2) Klik pa en af grupperne: Abn opkald, Alle, Mistet, Besvarede, Indre,
Ekstern, Indgaende, Udgaende.

3) Klik om ngdvendigt pa trekanten til venstre for den relevante gruppe, for at
se de tilknyttede journalposter.

4) Klik pa en af kolonneoverskrifterne, f.eks. Efternavn, for at sortere
journalposterne efter dette kriterium i stigende alfanumerisk raekkefglge.

5) Hvis du vil vende sorteringsordenen, skal du klikke pa kolonneoverskriften
igen.

Beslaegtede opgaver
Sadan grupperes journalposter pa side 56
Sadan zoomes der ind pa en post pa side 44

6.2.3.2 Sadan grupperes journalposter

Fremgangsmade

1) Klik pa symbolet Journal.
2) Klik pa en af grupperne: Abn opkald, Alle, Mistet, Besvarede, Indre,
Ekstern, Indgaende eller Udgaende.

3) Hajreklik i en hvilken som helst kolonneoverskrift, og veelg en af falgende
muligheder:

* Grupper efter: Dato
* Grupper efter: Telefon nummer
* Grupper efter: Efternavn fornavn
* Grupper efter: Fornavn, Efternavn
* Grupper efter: Firma
4) Kilik pa trekanten til venstre for den relevante gruppe, for at se de tilknyttede
journalposter.

Beslaegtede opgaver
Sadan sorteres journalen pa side 56
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6.2.3.3 Sadan slettes journalposter

Fremgangsmade

1) Klik pa Journal.

2) Klik pa en af grupperne: Abn opkald, Alle, Mistet, Besvarede, Indre,
Ekstern, Indgaende eller Udgaende.

3) Dobbeltklik om n@dvendigt pa trekanten til venstre for den relevante gruppe,
for at se de tilknyttede journalposter.

4) Veelg én af fglgende muligheder:
* Hvis du vil slette en post, skal du hgjreklikke pa den relevante post.

« Hvis du vil slette flere poster i en gruppe, skal du veelge de relevante
poster.

» Hvis du vil slette alle poster i en gruppe, skal du klikke pa den relevante
gruppe.

» Hovis du vil slette alle poster i flere grupper, veelges de relevante grupper.

« Hvis du vil slette alle poster i alle grupper, skal du markere alle grupper.

5) Veelg Slet i kontekstmenuen.
6) Klik pa Ja.

Resultater

Journalposter, som du sletter i myPortal for Outlook, slettes ogsa straks fra
myPortal for Desktop og myAttendant (live opdateret), hvis du er logget ind med
samme konto.

Beslagtede opgaver
Sadan aendres tilbageholdelsesperioden for journalposter pa side 57

6.2.3.4 Sadan andres tilbageholdelsesperioden for journalposter

Fremgangsmade

1) Klik pa symbolet Indstillinger.

2) Klik pa Mine indstillinger > Diverse.

3) Indtast den gnskede tilbageholdelsestid i dage i feltet Gem kald oversigten

for.
Bemaerk: Den maksimumsveerdi, der vises i klienter, er 30
dage. For at se mere skal der bruges rapporter.
4) Klik pa Gem.

Beslaegtede opgaver
Sadan slettes journalposter pa side 57
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6.2.3.5 Sadan fojes kontakter fra journalen til kontakter i Outlook

Fremgangsmade

1) Klik pa symbolet Journal.

2) Klik pa en af grupperne: Abn opkald, Alle, Mistede, Besvarede, Intern,
Ekstern, Indgaende opkald eller Udgaende opkald.

3) Dobbeltklik om ngdvendigt pa trekanten til venstre for den relevante gruppe,
for at se de tilknyttede journalposter.

4) Haijreklik pa den relevante post.
5) Velge Kopier til Outlook i kontekst-menuen.
6) Rediger kontaktoplysningerne i pop op-vinduet, og klik Gem og luk.

Naeste trin

Gem kontakten i Outlook.

Beslagtede begreber
Kontakter pa side 39

6.2.3.6 Sadan konfigureres journaleksporten

Om denne opgave
Brug fglgende trin for at

« angiv lagringsstedet for CSV-filen for manuelle og automatisk eksporterede
journaldata
» aktiver eller deaktiver den automatiske eksport af journaldata

Fremgangsmade

1) Klik pa symbolet Indstillinger.

2) Klik pa Mine indstillinger > Diverse.

3) Klik pa Aktiver journaleksport.

4) Kiik pa ... for at gennemse din enhed og klik OK.
5) Klik pa Gem.

6.2.3.7 Sadan eksporteres journalen manuelt

58

Inden du begynder

Du har angivet en lagerplacering til de journaldata, der skal eksporteres.

Fremgangsmade
1) Klik pa symbolet Journal.
2) Kiik pa BPEksporter.

Nar en eksport er faerdig abnes der et vindue med et link til den genererede
CSV-fil som indeholder de eksporterede journaldata.

3) Klik pa Luk.
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6.2.3.8 Sadan ringes tilbage til en kontakt fra journalen
Det er muligt at ringe tilbage til en journalpost ved at dobbeltklikke pa den.

Fremgangsmade

1) Klik pa symbolet Journal.

2) Klik pa en af grupperne: Aben, Alle, Savnet, Besvarede, Indre, Ekstern,
Indgaende opkald eller Udgaende opkald.

3) Dobbeltklik om n@dvendigt pa trekanten til venstre for den relevante gruppe,
for at se de tilknyttede journalposter.

4) Dobbeltklik pa den relevante journalpost.

Der ringes til den pagaeldende kontakt.

6.2.3.9 Sadan sgges i journalposter

Fremgangsmade

1) Klik pa symbolet Journal.

2) Klik pa en af grupperne: Aben, Alle, Savnet, Besvarede, Indre, Ekstern,
Indgaende opkald eller Udgaende opkald.

3) Indtast de sidste fire cifre af det anskede nummer (CLI) eller et nggleord i
sogefeltet.

Bemaerk: Hvis du har brug for at sgge efter et nummer,
kan du indtaste mellem fire og otte fire i henhold til den
konfiguration, der er indstillet af systemadministratoren.

4) Sggeresultaterne vises under feltet.

Bemaerk: Systemet henter resultaterne fra alle
journalsektionerne.

6.2.3.10 Sadan sendes en opkaldsadvisering fra journalen

Du kan sende en e-mail til en abonnent, hvis du vil videresende en kontakts
data til den pageeldende abonnent.

Fremgangsmade

1) Klik pa fanen Journal

2) Find journalposten for den bruger, hvis data du vil videresende, og hgjreklik
pa posten.

3) Klik pa Returopkald krzaeves.
4) Indtast e-mailadressen pa adressen, og klik pa Send.

6.2.3.11 Sadan markerer du en samtale som afsluttet

En samtale er en raekke ubesvarede opkald til og fra en kontaktperson.
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En samtale er kun gyldig i et bestemt antal dage. Dette antal dage er

konfigureret af administratoren. Efter denne periode dbnes en ny samtale
til kontakten i tilfeelde af et ubesvaret opkald. Du kan manuelt markere alle
journalposter i en samtale som afsluttet.

2) Find via brugeren den journalpost, som du gnsker at markere som afsluttet,

Alle journalposter i samtalen med brugeren er nu markeret som afsluttet.

Bemaerk: Muligheden Luk samtale vil ikke veere
tilgeengelig, hvis systemadministratoren har aktiveret
Deaktiver samtalesporingi WBM.

Opkald
Om denne opgave
Fremgangsmade
1) Klik pa fanen Journal.
og hgjreklik pa posten.
3) Klik pa Luk samtale.
6.3 Opkald

Ved opkald er bekvemme funktioner som f.eks. en desktop dialer, skaerm

pop-up og muligheden for at optage samtaler og konferencer tilgaengelige for
abonnenter.

6.3.1 Opkaldsnummerformater

Opkaldsnumre kan angives i forskellige formater.

Format

Beskrivelse

Eksempel

Autoritativt

Kan ringes
op

Begynder med +

og inkluderer altid
landekode, omradekode
og hele det resterende
stationsnummer. Blanktegn
0g specialtegnene
+()[]1/-:ertilladt.

Du skal altid bruge en
foranstillet nummerkode,
ligesom nar du ringer

til nummeret pa
systemtelefonen. Blanktegn
0g specialtegnene
+()[]/-: ertilladt.

+49 (89) 7007-98765

+ 321 (intern)

* 0700798765 (eget
lokalnetveerk)

+ 0089700798765 (eksternt
lokalnetveerk)

+ 0004989700798765
(international)

Tip: Hvis det er muligt, skal du altid anvende det autoritative
opkaldsnummerformat. Det sikrer, at et telefonnummer altid er
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fuldsteendigt, entydigt og konsistent i enhver situation, selv i
netveerk og pa mobilstationer.

Ved manuelt opkald til en ekstern station (opkaldsformat) skal CO-
adgangskoden ogsa altid indtastes. CO-adgangskoden skal ligeledes ogsa
specificeres ved manuel indtastning af destinationsnummer (opkaldsformat) til
CallMe-tjenesten i UC-klienter (UC Suite).

Ved opkald til et eksternt telefonnummer i opkaldsformat fra en telefonbog

(og ved brug af Desktop Dialer og Clipboard Dialer til visse UC-klienter)
tilfgjer kommunikationssystemet automatisk CO-adgangskoden (rute 1).

Den automatiske tilfgjelse af CO-adgangskoden sker ogsa hvis du veelger et
telefonnummer fra dine egne personlige data (Mobilnummer, Privat nummer
osv.) som destinationsnummer for CallMe-tjenesten (UC Suite).

Bemaerk: Ved opkald inden for USA via CSTA til et nummer i
autoritativt format konverteres telefonnumre til opkaldsformatet.

Bemaerk: De telefonnumre, der er gemt for de lokale Outlook-
kontakter, ma ikke indeholde andet end tal for de sidste 4 tegn,
og minimumantallet af cifre for lokalnumre er 4. Ellers kan
Exchange-serveren ikke sgge efter telefonnumre og finde de
kontakter, du sager efter.

Beslagtede begreber

Desktop Dialer pa side 66

Beslagtede opgaver

Sadan aktiveres CallMe-tjenesten pa side 34

Sadan tilfgjes en opkalds-viderestillingsregel pa side 36

Sadan redigeres en opkalds-viderestillingsregel pa side 37
Sadan redigeres en profil til Personal AutoAttendant pa side 124
Sadan konfigurerer du en AdHoc-konference pa side 73

Sadan konfigurerer du en Meet Me-konference pa side 78
Sadan konfigureres en permanent konference pa side 83

Sadan aktiveres eller deaktiveres beskedtype via telefon pa side 117
Sadan defineres et yderligere telefonnummer pa side 127

6.3.2 Opkaldsfunktioner

Du kan kontrollere opkaldsfunktioner med myPortal for Outlook, f.eks. besvare
opkald eller tage opkald til en anden abonnent. Du kan ringe op til abonnenter
direkte ved at indtaste vedkommendes telefonnummer eller navn, eller via
poster i journalen, pa listen Foretrukne, en telefonbog, en Outlook-kontakt eller
fra Outlook's Indbakke. Opkaldsfunktionerne kan kontrolleres bade i pop-up
meddelelser pa skeermen og pa menulinjen til myPortal for Outlook.

Beslaegtede begreber
Desktop Dialer pa side 66
Toast-notifikationer (bakkepopup) pa side 133
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6.3.2.1 Sadan besvares et opkald

Fremgangsmade

Veelg én af fglgende muligheder:

Bemaeerk: Hvis der er tale om en analog eller DECT-telefon,
skal du laegge raret pa.

+ Klik pa symbolet Svar i pop-up skeermen.
» KIik pa Svar pa veerktgjslinjen til myPortal for Outlook.

Beslaegtede opgaver

Sadan aktiverer eller deaktiverer du bakkeopkald ved Indkommende opkald pa
side 138

6.3.2.2 Sadan modtages et opkald til en anden abonnent

Fremgangsmade

1) Klik pa Intern telefonbog og vaelg den abonnent, der ringes til.
2) Klik pa Besvar opkald fra kontekstmenuen.

Beslzaegtede begreber
Kontakter pa side 39
Listen Foretrukne pa side 45

6.3.2.3 Sadan omstilles et opkald til din talebesked-boks

Fremgangsmade
Veelg én af fglgende muligheder:

» KIlik pa symbolet Videresend i skaerm-pop-up'en.
» Pa veerktgjslinjen til myPortal for Outlook skal du klikke pa Videresend.

Beslzaegtede begreber
Talebesked-boks pa side 96
Beslaegtede opgaver

Sadan aktiverer eller deaktiverer du bakkeopkald ved Indkommende opkald pa
side 138

6.3.2.4 Sadan ringer du manuelt op til et nummer

62

Fremgangsmade
Veelg én af fglgende muligheder:

» Indtast telefonnummeret i opkaldbart format eller i autoritativt format i
rullemenuen med telefonnumre, og klik pa symbolet Ring op.
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» Veelg et telefonnummer eller et navn pa rullemenuen med telefonnumre og
klik p& symbolet Ring op.

6.3.2.5 Sadan foretages et opkald fra telefonbogen

Fremgangsmade

1) Klik pa Intern telefonbog eller Ekstern telefonbog eller Sag.
2) Spg efter den kontakt, du vil ringe til.
3) Klik pa symbolet Ring op.

Beslaegtede begreber
Kontakter pa side 39

6.3.2.6 Sadan foretages et opkald fra listen Foretrukne

Fremgangsmade

1) Klik om ngdvendigt pa trekanten til venstre for den relevante gruppe, for at
udvide de tilknyttede poster pa listen Foretrukne.

2) Fer musen hen over kontakten, og klik pa symbolet Ring op.

Beslagtede begreber

Listen Foretrukne pa side 45

Beslagtede opgaver

Sadan angives et standardnummer for en favoritkontakt pa side 48

6.3.2.7 Sadan foretages et opkald fra journalen

Fremgangsmade

1) Klik pa symbolet Journal.

2) Kilik pa en af mapperne: Aben, Alle, Mistede, Besvarede, Intern, Ekstern,
Indgaende eller Udgaende.

3) Klik om ngdvendigt pa trekanten til venstre for den relevante gruppe, for at
se de tilknyttede journalposter.

4) Hgijreklik pa den valgte post og klik pad Lokalnummer: efterfulgt af
kontaktens nummer.

Beslaegtede begreber
Journal pa side 53

6.3.2.8 Sadan omstilles et opkald

Fremgangsmade

1) Klik pa Omstil i veerktgjslinjen til myPortal for Outlook.
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2) | vinduet Omstil opkald klikkes for at markere nummeret du gnsker at
omstille.

3) Eller du kan skrive brugernavnet i feltet Telefonnummer for at sgge efter en
bestemt bruger.

4) Klik pa Omstil for at omstille opkaldet til det fremhaevede nummer.

Beslaegtede opgaver

Sadan aktiverer eller deaktiverer du bakkepopups ved udgéende opkald pa side
139

Sadan konfigureres viderestilling af opkald pa side 144

6.3.2.9 Sadan sattes et opkald i venteposition

Fremgangsmade

1) Klik pa symbolet Vent pa veerktgjslinjen i myPortal for Outlook.

2) Hvis du vil genoptage samtalen skal du klikke pa symbolet Genoptag
samtale.

Beslaegtede opgaver

Sadan aktiverer eller deaktiverer du bakkepopups ved udgéende opkald pa side
139

6.3.2.10 Sadan optages et opkald eller en konference

64

Inden du begynder
Optagelse af samtale er aktiveret i kommunikationssystemet.

Du er i gjeblikket i gang med et opkald eller deltager i en konference som
konferenceleder.

Fremgangsmade
1) Klik pa symbolet Optag i skaerm-pop-up'en.

2) Hvis du vil stoppe optagelsen inden opkaldet afsluttes, skal du klikke pa
Stop optagelse af samtale.

Beslagtede begreber

AdHoc konference pa side 72
Meet Me konference pa side 77
Beslaegtede opgaver

Sadan aktiverer eller deaktiverer du bakkeopkald ved Indkommende opkald pa
side 138

Sadan aktiverer eller deaktiverer du bakkepopups ved udgéende opkald pa side
139
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6.3.2.11 Sadan startes websamarbejde under et opkald

Fremgangsmade

Klik pa symbolet Websamarbejde i pop up-vinduet.

Beslaegtede begreber
Toast-notifikationer (bakkepopup) pa side 133
websamarbejde pa side 94

6.3.2.12 Sadan sendes opkaldsdata til en abonnent via e-mail

Inden du begynder

Pop-up meddelelser for indgaende og indgaende opkald er blevet aktiveret.

Fremgangsmade
1) Klik pa symbolet Opkaldsadvisering i Indgaende opkald og Udgaende
opkald til ... i pop-up-meddelelserne pa skaermen.

2) Outlook abnes med en e-mail meddelelse. Opkaldets kontaktdata overferes
til e-mail teksten.

3) Indtast den tilsigtede e-mail modtager.

4) Redigér om gnsket emnet og fgj evt. anden forklarende tekst til
kontaktdataene.

5) Klik pa Send.

6.3.2.13 Sadan kontakter du ikke-tilgaengelige abonnenter via e-mail

Inden du begynder

Pop-up meddelelser for indgadende og indgaende opkald er blevet aktiveret.

Fremgangsmade
1) Klik pa symbolet Besvar med meddelelse i Indgaende opkald and
Udgaende opkald til ... pop-up-skaermene.

2) Outlook abnes med en e-mail meddelelse. E-mail modtager feltet er forud-
udfyldt med opkalderens e-mail adresse.

Bemeerk: Du kan definere hvilken tekst der automatisk
vises som e-mail tekst via Indstilling > Mine praferencer >
Diverse > Svar med meddelelse.

3) Om gnsket kan du andre emnelinjen og eventuel foruddefineret e-mail tekst.
4) Klik pa Send.

6.3.2.14 Sadan afsluttes et opkald

Fremgangsmade

Veelg én af fglgende muligheder:
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6.3.3 Desktop Dialer

66

Bemaerk: Hvis der er tale om en analog eller DECT-telefon,
skal du laegge raret pa.

» Kun ved et indgéende opkald:

Klik pa symbolet Laeg pa i Indgaende opkald.
+ Klik pa symbolet Lag pa pa vaerktgjslinjen i myPortal for Outlook.

Beslaegtede opgaver

Sadan aktiverer eller deaktiverer du bakkeopkald ved Indkommende opkald pa
side 138

Sadan aktiverer eller deaktiverer du bakkepopups ved udgaende opkald pa side
139

Ved hjeelp af Desktop Dialer funktionen kan du foretage opkald til en valgt
destination fra mange applikationer som f.eks. en editor eller en Outlook e-mail.

Du kan ogsa bruge Udklipsholder-opkald eller Desktop dialing. Begge metoder
ringer op til det valgte nummer, men handteringen af nummermaerkning er
anderledes. Udklipsholderopkald er den foretrukne metode.

Afheengig af den anvendte strengtype fungerer Dialer pa falgende made:

+ Et telefonnummer i autoritativt format kaldes direkte.

» Et stationsnummer i opkaldsformat kaldes direkte, hvis
kommunikationssystemet kan bestemme, om en intern eller ekstern
destination er involveret. Ellers bliver brugeren bedt om at foretage et
passende valg.

« En streng, som indeholder bogstaver eller specialtegn, som ikke er tilladt i
kanonisk og opkaldsformat, s@ges i mapperne som fornavn eller efternavn.

Det maerkede nummer ringes op efter en angiven tidsperiode. Indenfor

denne tidsperiode kan du stadig na at annullere opkaldet. Hvis du eendrer

standardvaerdien pa 3 sekunder til 0 sekunder, vil opkaldet ske med det

samme. Med tiden er flere og flere applikationer teknisk blevet inkompatible
med Desktop Dialing-metoden. Hvis Desktop Dialing-metoden ikke leengere
fungerer, f.eks. efter en opdatering af operativsystemet og/eller et program, er
det bedst at bruge Udklipsholder opkaldsmetoden i stedet.

Bemaerk: Desktop Dialing metoden understattes generelt ikke
af Apple Mac OS. | dette tilfaelde skal du bruge Udklipsholder
opkald.

Beslaegtede begreber
Opkaldsnummerformater pa side 60
Opkaldsfunktioner pa side 61
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6.3.3.1 Sadan foretages et opkald vha. Clipboard eller Dialer

Om denne opgave

Bemeerk: Hvis du arbejder under Mac OS:
Systemindstillinger > Tilgeengelighed > Aktiver adgang til
hjeelpeenheder er aktiveret.

Fremgangsmade
Hvis strengen er et telefonnummer, har du falgende muligheder:

» Hvis du vil bruge Udklipsholder-opkald skal du veelge det nummer, der skal
ringes til, ved at nedtrykke hgjre musknap og traeekke musmarkgren hen over
nummeret. Det valgte nummer fremhaeves i displayet. Tryk derefter pa den
konfigurerede tastaturgenvej (f.eks. CTRL + SHIFT + D) pa tastaturet.

* Hvis du vil bruge Desktop Dialer-opkald, skal du veelge det nummer, der
skal ringes til, ved at nedtrykke hgjre musknap og treekke musmarkgaren hen
over nummeret mens du trykker pa tasten (CTRL). Der vises en grgn streg,
der angiver det valgte omrade. Nar du slipper den hagjre musknap, ringes
nummeret op.

Bemaerk: Hyvis du vil annullere opringning til et nummer, skal
du inden fem sekunder klikke pa symbolet Luk i pop-up vinduet.
Hvis strengen bestar af tegn, vil sggevinduet blive dbnet, og det
viser de navne der svarer til strengen i adressebggerne. Hvis du
klikker pa en post med hgjre musknap, abnes en kontekstmenu
med forskellige telefonnumre, som du direkte kan ringe til vha.
venstre musknap.

6.3.3.2 Sadan konfigureres Desktop Dialer eller Clipboard Dialer

Fremgangsmade

1) Klik pa symbolet Indstillinger.
2) Klik pa Mine indstillinger > Genvejstaster.
3) Hvis du vil bruge Desktop Dialer, skal du fortseette pa felgende made:
a) Seet kryds i afkrydsningsfeltet Genvejstast aktiveret under
via Skrivebord.
b) Hvis du vil redigere tastkombinationen til Desktop Dialer, skal du klikke
i det rektanguleere felt i via Desktop. Nedtryk en eller flere af tasterne
Skift, Ctrl ogleller A1t og klik derefter pa den yderligere musknap.
4) Hvis du vil bruge Desktop Dialer, skal du fortseette pa falgende made:
a) Seaet kryds i afkrydsningsfeltet Genvejstast aktiveret under
via Skrivebord.
b) Hvis du vil redigere tastkombinationen til Clipboard Dialer, skal du klikke
i det rektanguleere felt i via Clipboard Dialer. Nedtryk en eller flere af
tasterne skift, Ctrl ogl/eller A1t og tryk derefter pa den yderligere
tast, der gnskes som tastkombination.

5) Redigér i feltet Timeout for Desktop (sekunder) den forudindstillede vaerdi
(standard3) hvis det er ngdvendigt. Indenfor den her angivne tidsperiode
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kan du stadig annullere opkaldet. Ved 0 sekunder startes opkald med det
samme.

6) Klik pa Gem.
Resultater

Herefter kan den definerede tastkombination bruges til start af Dialer.

6.4 Konferencer

| en konference kan flere deltagere (ogsa eksterne parter) kommunikere med
hinanden pa samme tid. Konferenceadministrationsfunktionerne gar det muligt
hurtigt og nemt at veere veert for forskellige typer konferencer samt at planlaegge
dem pa forhand.

Konferencetyper
De forskellige typer konferencer har fglgende funktioner:
AdHoc Meet Me Permanent Permanent aben

Forbrug + Telefon- + Applikationsstyret |« Applikationsstyret « Applikationsstyret
kontrolleret

+ Applikationsstyret

Start *  Manuelt * Planlagt *  Manuelt *  Manuelt
Slut *  Manuelt * Planlagt *  Manuelt *  Manuelt

*  Manuelt
Varighed af + 1 time som + Planlagt « Indtil deaktivering + Indtil deaktivering
reservationen af standard eller sletning af eller sletning af
konferencekanaler konferencen konferencen
Udvidelse - X - -
Gentagelse «  Manuelt + Planlagt - -
Retning for + Udgaende opkald » Udgéaende opkald |+ Indgaende + Indgéende

oprettelse af
forbindelsen, set fra
systemets side

+ Indgéende

Deltagerseet . Fast « Fast + Fast « Abn
Godkendelse af - + Individuelt « Individuelt +  Delt konference-
konferencedeltagere konference-ID konference-ID ID (valgfrit)
(valgfrit) (valgfrit)
* Adgangskode » Adgangskode
(valgfri) (valgfri)
Optage, hvisdeter |. Manuelt (On + Automatisk + Automatisk +  Automatisk
aktiveret i systemet Demand- (automatisk (automatisk (automatisk
konferenceoptagelse) konferenceoptagelse) konferenceoptagelse) konferenceoptagelse)
* Manuelt (On *  Manuelt (On * Manuelt (On
Demand- Demand- Demand-

konferenceoptagelse) konferenceoptagelse) konferenceoptagelse)
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Invitation via e-mail
med:

Outlook-aftale som
et e-mail bilag (.ics)

Meet Me Permanent Permanent aben

Konferencenavn |+ Konferencenavn <+« Konferencenavn <+ Konferencenavn
Link til * Indkaldsnummer < Indkaldsnummer < Indkaldsnummer
websamarbejdssessioKonference-1D - Konference-ID « Konference-ID

» Adgangskode + Adgangskode » Adgangskode
+ Dato og tidspunkt < Link til

for start og slut websamarbejdssession

pa konference
+ Link il

websamarbejdssession

X - -

Applikationsstyret konference

Som abonnent kan du igangseette, kontrollere og administrere en konference
med konferencenadministrationsfunktionen i myPortal for Desktop,

myAttendant eller myPortal for Outlook. Der kraeves et licensnummer for brug af
Konferenceadministration.

Telefon-kontrolleret konference

Som abonnent kan du igangseette en telefon-kontrolleret konference og derefter
kontrollere den vha, telefonen med falgende metoder:

» Ring til den person, du vil invitere til konferencen, og tilfgj vedkommende til
konferencen

+ Omdan et konsultationsopkald til en konference

* Omdan et andet opkald til en konference

Virtuelt konferencerum

Der virtuelle konferencerum ger det muligt at fglge en konference og dens
deltagere i et grafisk miljg, og ogséa at administrere konferencen, hvis du er
konferencecontroller. Det virtuellle konferencerum viser telefonnummer, navn og
tilstedeveerelsesstatus for konferencendeltagere, hvis dette er tilgeengeligt.

Symbol Betyder
FAN Konference
/) Adhoc konference
@ Planlzeg udgaende opkald
,{é Meet Me-konference
a\ Permanent konference
i Permanent Aben konference
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70

Symbol Betyder
% Ingen deltagere i konferencen
* Konferencecontroller
. Konferencen optages
. Stop konferenceoptagelse

Hver pil mellem kommunikationssystemet og konferencecontrolleren eller
konferencedeltagerne indikerer retningen af forbindelsesopsaetningen, set fra
kommunikationssystemets side.

Udgaende:

Kommunikationssystemet ringer til deltageren. Bemaerk, at dette kun geelder
for interne deltagere, hvis abonnenten ikke har aktiveret viderestilling til
VoiceMail.

Indgaende:

Konferencedeltagerne eller konferencecontrolleren ring op til konference
vha. indkaldsnummeret.

Under deltagelse i en konference, ringer op eller accepterer at et andet opkald
afbryder deltageren fra konferencen.

Indkaldsnummer

Administratoren kan redigere de konference-indringningsnumre der blev
indstillet under den grundleeggende installation. Du kan vise opkaldsnummer til
et virtuelt konferencerum.

Konferencecontroller

Konferencens initiator er automatisk konferencecontroller, indtil den eksplicit
eendres. Afheengig af typen af konference kan controlleren:

Tilfgj eller fiern konferencedeltagere:

Fjernede deltagere forbliver ikke i konferencen.
Afbryd eller forbind atter til konferencedeltagere:

Afbrudte deltagere forbliver i konferencen. Nar konferencecontrolleren
tilslutter en konferencedeltager, vil alle gvrige konferencedeltagere forblive
tilsluttet til hinanden. Hvis der kun er én deltager tilsluttet, vil denne deltager
hgre ventemusik.

Optag en konference

Konferencer, hvori en deltager er i venteposition, kan ikke optages.
Indstil en anden intern deltager pa den samme node som konferenceleder
Forlad konferencen uden at afslutte den:

Den laengst deltagende interne deltager i konferencen bliver automatisk
konferencecontroller.

Slut konferencen
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Konference-tone

Ved forbindelse eller afbrydelse af en konferencedeltager, hgrer de andre
deltagere konferencetonen. Administratoren kan aktivere eller deaktivere
konferencetonen.

Konferencedeltagere

Konferencedeltagerne kan forlade konferencen og eventuelt kalde ind til den
igen (Meet Me og permanente konferencer). Sa lzenge en konference kun har
en deltager, herer denne deltager ventemusik. Administratoren kan specificere
om flere eksterne konferencedeltagere er tilladt. Det maksimale antal eksterne
konferencedeltagere bestemmes, blandt andet, af antallet af trunks til radighed.

Automatisk terminering uden en konferencecontroller

Hvis der kun er eksterne abonnenter tilbage i en konference, vil deltagerne
hgre en alarmtone efter en specificeret tid. Efter en yderligere timeout bliver
konferencen automatisk afbrudt af kommunikationssystemet. Administratoren
kan a&ndre disse timeouts.

Besked via e-mail og Outlook-aftale

Systemet kan automatisk give konferencens deltagere advisering via e-mail
og for planlagte konferencer, desuden gennem en Outlook-aftale som en
vedheeftet fil (ics.):

Hzendelse Adviserede Outlook-aftale
konferencedeltagere

Ny konference Alle Automatisk oprettelse

Slet konferencen Automatisk sletning

Planlaegge konferencen Automatisk opdatering

igen

Tilfajer De pavirkede Automatisk oprettelse (af

konferencedeltagere de pavirkede)

Fjerne Automatisk sletning (af

konferencedeltagere de pavirkede)

Dette kraever, at administratoren har konfigureret afsendelse af e-mails. Her
ud over skal en intern konferencedeltager have specificeret hans eller hendes
e-mail adresse. For eksterne konferencedeltagere skal initiativtageren til
konferencen indtaste disses individuelle e-mail adresser.

Bemeerk: For e-mail adviseringer indhentes der ingen
returgodkendelser for mislykkede leveringer eller
fraveersbeskeder, da e-mails sendes direkte fra systemet pga.
integrationen af web-samarbejde.

Yderligere opkald

Under deltagelse i en konference, ringer op eller accepterer at et andet opkald
afbryder deltageren fra konferencen.
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Parker, skift/tilslut

Parker og skift/tilkobl funktioner er ikke til radighed i en konference.

Opkaldsgebyrer

Gebyrer knyttes til den part, der opretter gebyropkaldet. Nar en konference
viderestilles til en anden konferencecontroller, gar alle yderligere gebyrer videre
til den pageeldende controller.

Videoovervagning

Eventuelle igangvaerende videotransmissioner skal afbrydes inden deltagelse i
en konference.

Beslagtede begreber

Brugerfladeelementer pa side 12

websamarbejde pa side 94

Beslaegtede opgaver

Sadan angives din egen e-mail adresse pa side 127

6.4.1 AdHoc konference

72

En ny konference opstar spontant og startes manuelt af konferencecontrolleren.

Starter konferencen

Systemet abner automatisk vinduet med det virtuelle konferencerum for

alle interne konferencedeltagere. Kommunikationssystemet ringer op til alle
konferencedeltagere samtidigt. Nar de slutter sig til en konference, harer hver
konferencedeltager en velkomsthilsen med navnet pa konferencecontroller.

Optagelse af konferencen

Konferencecontrollere kan optage en konference automatisk eller manuelt

til sig selv eller til for alle, der er tilsluttet en intern konference, forudsat at
Optag samtale er blevet aktiveret i systemet. Deltagere der er placeret pa
egen node modtager optagelsen af voice-mail-boksen; deltagere pa andre
noder, via e-mail. Optagelsens varighed er kun begraenset af den tilgaengelige
lagerkapacitet i systemet.

Afslutter konferencen

Konferencecontrolleren kan afslutte konferencen i klienten eller ganske enkelt
lzegge pa. Alternativt afsluttes konferencen nar alle konferencedeltagere har
forladt konferencen.

Udvidelse af et opkald til en konference

En intern abonnent, der er i gang med et opkald, kan konvertere opkaldet til en
ad-hoc konference og tilfgje yderligere abonnenter. Det kreever, at abonnenten
har en UC Suite Conference-licens.

Beslaegtede opgaver
Sadan optages et opkald eller en konference pa side 64
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6.4.1.1 Sadan konfigurerer du en AdHoc-konference

Fremgangsmade
1) Klik p4 myMeetings.
2) Klik pa symbolet Seet opkald pa Vent.
Vinduet myMeetings abnes med dig indstillet som opkaldsplanlaegger.
3) Veelg enten Jeg vil gerne starte et opkald nu fra rullelisten.

4) Tilfgj eventuelle konferencedeltagere efter behov; se Sadan tilfgjes
konferencedeltagereSadan tilfgjes konferencedeltagere pa side 73 for
yderligere oplysninger.

5) Klik pa OK. Systemet kalder nu alle konferencedeltagere op.

6) Hvis du vil bruge OpenScape Web Collaboration i denne konference, skal du
klikke pa Start samarbejde.

Beslagtede begreber
Opkaldsnummerformater pa side 60
Beslaegtede opgaver

Sadan stoppes en konference pa side 76
Sadan gentages en konference pa side 76
Sadan slettes en konference pa side 76
Sadan tilfgjes konferencedeltagere pa side 73

6.4.1.2 Sadan viser du oplysninger om din Meet Me-konference

Fremgangsmade
1) Klik pa myMeetings.
2) Klik pa den relevante konference i myMeetings vinduet.

3) Klik pa Deltagere, Information eller Rediger for at se information om
konferencen.

6.4.1.3 Sadan tilfejes konferencedeltagere

Inden du begynder

En konference med dig som konferencecontroller er blevet startet i det virtuelle
konferencerum.

Fremgangsmade

Tilfgj konferencedeltagere pa en af fglgende mader:

» Fra listen Foretrukne:

Brug musen til at treekke en af deltagerne fra Favoritter ind i myMeetings
konferencevinduet.

* Fra en telefonbog:

Brug musen til at treekke en af deltagerne fra Telefonbgger ind i
myMeetings konferencevinduet.
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Fra resultatet af en s@gning:

| myMeetings vinduet skal du klikke pa Deltagere. Sgg efter en deltager og

tryk Enter.

Beslagtede begreber

Kontakter pa side 39

Listen Foretrukne pa side 45

Meet Me konference pa side 77

Permanent konference pa side 82

Beslzaegtede opgaver

Sadan konfigurerer du en AdHoc-konference pa side 73
Sadan konfigurerer du en Meet Me-konference pa side 78
Sadan konfigureres en permanent konference pa side 83

6.4.1.4 Sadan fjerner du en konferencedeltager

Inden du begynder

En aktiv konference med dig som konferencecontroller er blevet startet i det
virtuelle konferencerum.

Om denne opgave

Fremgangsmade

1) Klik paA myMeetings.

2) Klik pa den relevante konference i myMeetings vinduet.
3) | myMeetings vinduet skal du klikke pa Deltagere.

4) Klik pa Fjern deltager ud for den deltager, du vil fijerne.

6.4.1.5 Sadan etableres der forbindelse til konferencedeltagere igen

74

Inden du begynder

En aktiv konference med dig som konferencecontroller er blevet startet i det
virtuelle konferencerum.

Om denne opgave

Fremgangsmade

1) Klik pA myMeetings.

2) Klik pa den relevante konference i myMeetings vinduet.

3) | myMeetings vinduet skal du klikke pa Deltagere.

4) Klik pa Tilslut deltager igen ud for den deltager, du vil oprette forbindelse til

igen.
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6.4.1.6 Sadan udvides et opkald til en konference

Inden du begynder
Du er i gang med et opkald.
Pop-up dialogboksen for indkommende og udgaende opkald er aktiveret.

Du har en UC Suite Conference licens.

Fremgangsmade

1) Under opkaldet skal du klikke pa Indgaende opkald eller Udgaende opkald
til... pop up-vinduet pa Konference symbolet. Vinduet -myMeetingsabnes
med dig som konferencecontroller.

2) Tilfgj konferencedeltagere pé en af felgende méader:
* Fralisten Foretrukne:

Brug musen til at traekke en af deltagerne fra Favoritter ind i
myMeetings konferencevinduet.

* Fra en telefonbog:

Brug musen til at treekke en af deltagerne fra Telefonbgger ind i
myMeetings konferencevinduet.
* Fraresultatet af en sggning:

| myMeetings vinduet skal du klikke pa Deltagere. Sgg efter en deltager
og tryk Enter.

6.4.1.7 Sadan angives en anden konferencecontroller

Inden du begynder

En konference med dig som konferencecontroller er blevet startet i det virtuelle
konferencerum.

Den nye konferencecontroller er en intern abonnent fra samme node.

Bemeerk: Der kan kun indstilles en anden konferenceleder for
f.eks. en tilknyttet websamarbejdssession her.

Fremgangsmade

1) Klik pA myMeetings.

2) Velg konferencen fra myMeetings vinduet.
3) Klik pa Rediger.

4) | myMeetings vinduet skal du klikke pa den deltager, der skal indstilles som
konferencecontroller.

5) Klik pa Indstil som konferencecontroller.
6) Klik pa Gem.

Beslaegtede begreber
Meet Me konference pa side 77
Permanent konference pa side 82
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6.4.1.8 Sadan stoppes en konference

Inden du begynder

En aktiv konference med dig som konferencecontroller er blevet startet i det
virtuelle konferencerum.

Om denne opgave

Bemaeerk: Du kan ogsa afslutte en konference ved at laegge pa.

Fremgangsmade
1) Klik paA myMeetings.
2) Kilik pa den relevante konference i myMeetings vinduet.
3) Kiik pa Stop og veelg en af falgende muligheder:
» For gjeblikkeligt at stoppe konferencen skal du skifte til Jag skulle vilja
stoppa denna konferens nu muligheden og klikke pa Stop.
» For at forleenge konferencetiden skal du deaktivere Jag

skulle vilja stoppa denna konferens nu indstilling, indstille
konferencetidsforlaengelsen og klikke pa Stop.

Beslagtede begreber

Meet Me konference pa side 77

Beslaegtede opgaver

Sadan konfigurerer du en AdHoc-konference pa side 73

6.4.1.9 Sadan gentages en konference

Fremgangsmade

1) Klik pa myMeetings.

2) Veaelg den konference, du vil gentage, og klik pa Rediger.
3) Seet nyt Dato og Tid til konferencen.

4) Klik pa OK.

Beslaegtede opgaver
Sadan konfigurerer du en AdHoc-konference pa side 73

6.4.1.10 Sadan slettes en konference

76

Fremgangsmade

1) Klik paA myMeetings.

2) Veelg den konference, du vil slette, og klik pa Information.
3) Kiik pa Slet ved siden af konferencens navn.

4) Klik pa Ja for at bekraefte handlingen.

A31003-P3030-U127-19-6219, 06/2025
myPortal for Outlook, Brugervejledning



Faelles kommunikation

Beslagtede opgaver
Sadan konfigurerer du en AdHoc-konference pa side 73

6.4.2 Meet Me konference

En Meet Me-konference finder sted pa et tidspunkt i fremtiden med en defineret
varighed og kan saettes op til at gentage sig gentagne gange pa samme tid.

En Meet Me-konference kgrer i hele den planlagte varighed, selvom der ikke
er nogen tilsluttede deltagere. Konferencecontrolleren gemmer en Meet Me-
konference under et angivet navn.

Indstillinger for konfiguration af en Meet Me-konference
Igangsaetteren af konferencen kan definere fglgende egenskaber:

+ Starttidspunkt og sluttidspunkt
» Tilbagevendende konferencer
» Status for konferencecontroller ngdvendig

» Godkendelse af konferencedeltagere kraeves ved deltagelse i konferencen
(ved indtastning af konference-ID og adgangskode via telefonens tastatur).

Bemeerk: Mobility Entry-brugere skal indtaste koden for
DTMF-suffiks inden godkendelse.

Standardadgangskoden til konferencer er 123456. Konferencecontrolleren
kan andre dette for konferencedeltagerne individuelt.

» Sprog for beskeder og invitationer via e-mail (som standard er dette sproget
til voice-mail boksen).

» Retning for forbindelsesopsaetningen for hver konferencedeltager (standard:
udgaende).

Starter konferencen

Systemet abner automatisk vinduet med det virtuelle mgdelokale pa det
planlagte tidspunkt for alle interne konferencedeltagere, forudsat at de har
startet myPortal for Desktop med brugergraensefladen eller myPortal for
Outlook. Hvis tilstedeveerelse af konferencecontrolleren er obligatorisk,
ringer kommunikationssystemet farst til controlleren. Nar controlleren er
godkendt, ringes der til samtlige andre konferencedeltagere pa én gang.
Konferencedeltagere, der har viderestillet deres opkald til deres VoiceMail-
bokse, eller som har valgt status Fraveerende, bliver ikke kaldt op. Afhaengig
af, hvordan tilslutningsindstillingerne er blevet konfigureret, ringer systemet
konferencedeltagerne enten op, eller deltagerne kan selv ringe op. Systemet
annoncerer hver deltager, der deltager i konferencen, ved navn, somi: ". ..
har deltaget i konferencen", forudsat at initiativtageren har optaget sin
navnemeddelelse.

Bemaerk: For at give deltagerne i en Meet Me-konference

uden godkendelse mulighed for at hgre navnemeddelelsen ved
konferencens start, skal du farst have startet en konference med
godkendelse ved én lejlighed.
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Indkald

Alle konferencedeltagere kan anvende indkaldsnummeret til at ringe ind

til konferencen indenfor tidsperioden, uanset hvilken retning der er opsat

for deltageren under konferenceindstillingerne. Forsag pa at ringe op il
konferencen udenfor det planlagte tidsrum vil medfgre en korresponderende
meddelelse.

Gennemtvingning af godkendelse med stjernetasten (*)

Konferencelederen kan indstille konferencen, sa hver enkelte
konferencedeltager tvinges til at levere godkendelse ved mindst at trykke
pa *-tasten. Dette sikrer, at kun deltagere, der faktisk er tilstede, sluttes til
konferencen, i modsaetning til f.eks. en VoiceMail-boks.

Forlenger konferencen

Ti minutter inden den planlagte afslutning af konferencen hgrer deltagerne

en besked, der indikerer, at konferencen snart er slut, og de tilbydes

mulighed for at forlaenge konferencen ved at indtaste et bestemt ciffer. Alle
konferencedeltagere kan forlaenge konferencen ved at trykke pa det specifikke
ciffer. Konferencecontrolleren kan forleenge konferencen i myPortal for Outlook
pa et hvilket som helst tidspunkt.

Optagelse af konferencen

Konferencecontrollere kan optage en konference automatisk eller manuelt

til sig selv eller til for alle, der er tilsluttet en intern konference, forudsat at
Optag samtale er blevet aktiveret i systemet. Deltagere der er placeret pa
egen node modtager optagelsen af voice-mail-boksen; deltagere pa andre
noder, via e-mail. Optagelsens varighed er kun begraenset af den tilgaengelige
lagerkapacitet i systemet.

Afslutter konferencen

Konferencen slutter pa det tidspunkt, der er planlagt for konferenceafslutningen
eller hvis konferencecontrolleren afslutter konferencen i det virtuelle
konferencerum.

Beslaegtede opgaver

Sadan tilfgjes konferencedeltagere pa side 73

Sadan angives en anden konferencecontroller pa side 75
Sadan optages et opkald eller en konference pa side 64
Sadan stoppes en konference pa side 76

6.4.2.1 Sadan konfigurerer du en Meet Me-konference

78

Inden du begynder

Din administrator har konfigureret et indkaldsnummer til konferencer.

Fremgangsmade
1) Klik pa myMeetings.

2) Kilik pa symbolet Saet opkald pa Vent.
Vinduet myMeetings abnes med dig indstillet som opkaldsplanlaegger.
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3) Vealg Jeg vil gerne have, at et opkald startes automatisk fra rullelisten.
4) |Indtast konferencenavn.

5) Tilfgj eventuelle konferencedeltagere efter behov; se Sadan tilfgjes
konferencedeltagereSadan tilfgjes konferencedeltagere pa side 73 for
yderligere oplysninger.

6) Indtast konferencenavn.

7) Veelg en forekomst blandt felgende muligheder: Sker kun en gang, Sker
en gang om dagen, Sker en gang om ugen, Sker hver maned.

8) Indtast en Dato.

9) Indtast et Starttidspunkt.
10) Indtast Sluttid.

11) Klik pa OK.

Beslaegtede begreber
Opkaldsnummerformater pa side 60
Beslagtede opgaver

Sadan tilfgjes konferencedeltagere pa side 73

6.4.2.2 Sadan tilfejes konferencedeltagere

Inden du begynder

En konference med dig som konferencecontroller er blevet startet i det virtuelle
konferencerum.

Fremgangsmade
Tilfgj konferencedeltagere pa en af fglgende mader:
» Fra listen Foretrukne:

Brug musen til at treekke en af deltagerne fra Favoritter ind i myMeetings
konferencevinduet.

* Fra en telefonbog:

Brug musen til at treekke en af deltagerne fra Telefonbeger ind i
myMeetings konferencevinduet.

» Fraresultatet af en sggning:

| myMeetings vinduet skal du klikke pa Deltagere. Sgg efter en deltager og
tryk Enter.

Beslagtede begreber

Kontakter pa side 39

Listen Foretrukne pa side 45

Meet Me konference pa side 77

Permanent konference pé side 82

Beslagtede opgaver

Sadan konfigurerer du en AdHoc-konference pa side 73
Sadan konfigurerer du en Meet Me-konference pa side 78
Sadan konfigureres en permanent konference pa side 83
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6.4.2.3 Sadan viser du oplysninger om din Meet Me-konference

Fremgangsmade

1) Klik pa myMeetings.

2) KIlik pa den relevante konference i myMeetings vinduet.

3) Klik pa Deltagere, Information eller Rediger for at se information om

konferencen.
6.4.2.4 Sadan bestemmes opkaldsnummeret til en konference

Inden du begynder

Du er konferencecontroller.

Om denne opgave

Bemaerk: Som konferencecontroller kan du hente
opkaldsnummeret fra e-mailen med invitationen til konferencen.

Fremgangsmade

1) Klik pa myMeetings.

2) Klik pa den relevante konference i myMeetings vinduet.
3) Kilik pa Information.

4) Opkaldsnummeret findes ved siden af Konference DID.

Beslagtede begreber
Permanent konference pa side 82

6.4.2.5 Sadan bestemmes konference-id’et for en konference

Inden du begynder

Du er konferencecontroller.

Om denne opgave

Bemaerk: Som konferencecontroller kan du fa konference-ID'et
fra e-mail'en med invitation til konferencen.

Fremgangsmade

1) Klik pA myMeetings.

2) Kilik pa den relevante konference i myMeetings vinduet.
3) Klik pa Information.

4) Opkaldsnummeret findes ved siden af Konference-id.

Beslaegtede begreber
Permanent konference pa side 82
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6.4.2.6 Sadan a&ndres en deltagers konferenceadgangskode

Inden du begynder

Du er konferencecontroller, og der kreeves en adgangskode for at deltagerne
kan oprette forbindelse.

Fremgangsmade

1) Klik p4 myMeetings.

2) Velg en konference i myMeetings vinduet.
3) Klik pa Rediger.

4) | myMeetings vinduet skal du klikke pa den deltager, som du vil @&endre
adgangskoden til.

5) Indtast en ny adgangskode i Adgangskode feltet.
6) Klik pa Gem.

Beslagtede begreber
Permanent konference pa side 82

6.4.2.7 Sadan forlaenger du en Meet Me-konference

Inden du begynder

En aktiv konference med dig som konferencecontroller er blevet startet i det
virtuelle konferencerum.

Fremgangsmade

1) Klik pA myMeetings.

2) Klik pa den relevante konference.
3) Klik pa Rediger.

4) Indstil det gnskede Sluttidspunkt.
5) Klik pa OK.

6.4.2.8 Sadan fjerner du en konferenceaftale for en konferenceserie

Inden du begynder

Du er konferencecontroller for den planlagte konference.

Fremgangsmade

1) Klik pA myMeetings.

2) Velg deltageren, og klik pa Tilfej.

3) Klik pa Rediger ud for den konfigurerede forekomstperiode.
4) Klik pa Tilfej undtagelse.

5) Veelg forekomsten fra rullelisten.

6) Klik om ngdvendigt pa Fjern denne forekomst afkrydsningsfeltet for at
aktivere denne mulighed.

7) Klik p4 OK.
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8) Klik pa OK at anvende andringerne.

6.4.2.9 Sadan genplanlagges en konferenceaftale for en konferenceserie

Inden du begynder

Du er konferencecontroller for den planlagte konference.

Fremgangsmade

1) Klik paA myMeetings.

2) Veaelg konferencen, og klik pa Rediger.

3) Klik pa Rediger ud for den konfigurerede forekomstperiode.

4) Klik pa Tilfej undtagelse.

5) Klik pa Fjern denne forekomst afkrydsningsfeltet for at deaktivere denne
indstilling.

6) Rediger Ny planlagt dato detaljer.

7) Klik pa OK.

8) Klik pa OK for at anvende aendringerne.

6.4.3 Permanent konference

82

En permanent konference er ikke underlagt tidsrestriktioner.
Konferencedeltagerne kan ringe op pa et hvilket som helst tidspunkt.

Konferencecontrolleren gemmer en permanent konference under et bestemt
navn. Konferencen bevares, indtil den specifikt slettes.

Valgmuligheder for konfiguration af en planlagt konference
Igangseetteren af konferencen kan definere felgende egenskaber:

» Godkendelse af konferencedeltagere kraeves ved deltagelse i konferencen
(ved indtastning af konference-ID og adgangskode via telefonens tastatur).

Bemaerk: Mobility Entry-brugere skal indtaste koden for
DTMF-suffiks inden godkendelse.

Standardadgangskoden til konferencer er 123456. Konferencecontrolleren
kan aendre dette for konferencedeltagerne individuelt.

» Sprog for beskeder og invitationer via e-mail (som standard er dette sproget
til voice-mail boksen).

Invitation via e-mail

Kommunikationssystemet kan invitere konferencedeltagere automatisk via e-
mail. Dette kraever, at administratoren har konfigureret afsendelse af e-mails.
Her ud over skal en intern konferencedeltager have specificeret hans eller
hendes e-mail adresse. For eksterne konferencedeltagere skal initiativtageren
til konferencen indtaste disses individuelle e-mail adresser. E-mailen inkluderer
ogsa den korresponderende Outlook-aftale (.ics) som et bilag.
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Starter konferencen

Sa snart den farste konferencedeltager kalder ind, dbner systemet automatisk
et vindue med et virtuelt konferencerum for alle interne konferencedeltagere,
forudsat at de har startet myPortal for Desktop eller myPortal for Outlook.

Alle konferencedeltagere ringer selv op. Systemet annoncerer hver

deltager, der deltager i konferencen, somi: ”... har sluttet sig til
konferencen."

Indkald

Alle konferencedeltagere kan pa ethvert tidspunkt bruge indkaldsnummeret til
konferencen.

Optagelse af konferencen

Konferencecontrollere kan optage en konference automatisk eller manuelt

til sig selv eller til for alle, der er tilsluttet en intern konference, forudsat at
Optag samtale er blevet aktiveret i systemet. Deltagere der er placeret pa
egen node modtager optagelsen af voice-mail-boksen; deltagere pa andre
noder, via e-mail. Optagelsens varighed er kun begraenset af den tilgaengelige
lagerkapacitet i systemet.

Beslaegtede opgaver

Sadan tilfgjes konferencedeltagere pa side 73

Sadan angives en anden konferencecontroller pa side 75

Sadan bestemmes opkaldsnummeret til en konference pa side 80
Sadan bestemmes konference-id’et for en konference pa side 80
Sadan aendres en deltagers konferenceadgangskode pa side 81

6.4.3.1 Sadan konfigureres en permanent konference

Inden du begynder

Fremgangsmade
1) Klik pA myMeetings.
2) Klik pa symbolet +.
Vinduet myMeetings dbnes med dig indstillet som opkaldsplanlaegger.

3) Velg Jeg vil gerne skabe et mgdelokale, der altid er tilgaengeligt fra
rullelisten.

4) Tilfgj eventuelle konferencedeltagere efter behov; se Sadan tilfgjes
konferencedeltagereSadan tilfgjes konferencedeltagere pa side 73 for
yderligere oplysninger.

5) Klik pa OK. Systemet kalder nu alle konferencedeltagere op.

6) Hvis du vil bruge OpenScape Web Collaboration i denne konference, skal du
klikke pa Start samarbejde.

Beslagtede begreber
Opkaldsnummerformater pa side 60
Beslaegtede opgaver

Sadan tilfgjes konferencedeltagere pa side 73
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6.4.3.2 Sadan tilfejes konferencedeltagere

Inden du begynder

En konference med dig som konferencecontroller er blevet startet i det virtuelle
konferencerum.

Fremgangsmade
Tilfaj konferencedeltagere pa en af falgende mader:
» Fra listen Foretrukne:

Brug musen til at treekke en af deltagerne fra Favoritter ind i myMeetings
konferencevinduet.

* Fra en telefonbog:

Brug musen til at treekke en af deltagerne fra Telefonbgger ind i
myMeetings konferencevinduet.
* Fraresultatet af en sggning:

| myMeetings vinduet skal du klikke pa Deltagere. Sag efter en deltager og
tryk Enter.

Beslagtede begreber

Kontakter pa side 39

Listen Foretrukne pa side 45

Meet Me konference pa side 77

Permanent konference pa side 82

Beslaegtede opgaver

Sadan konfigurerer du en AdHoc-konference pa side 73
Sadan konfigurerer du en Meet Me-konference pa side 78
Sadan konfigureres en permanent konference pa side 83

6.4.3.3 Sadan angives en anden konferencecontroller

84

Inden du begynder

En konference med dig som konferencecontroller er blevet startet i det virtuelle
konferencerum.

Den nye konferencecontroller er en intern abonnent fra samme node.

Bemaerk: Der kan kun indstilles en anden konferenceleder for
f.eks. en tilknyttet websamarbejdssession her.

Fremgangsmade

1) Klik pa myMeetings.

2) Veelg konferencen fra myMeetings vinduet.
3) Klik pa Rediger.

4) | myMeetings vinduet skal du klikke pa den deltager, der skal indstilles som
konferencecontroller.

5) Klik pa Indstil som konferencecontroller.
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6) Klik pa Gem.

Beslaegtede begreber
Meet Me konference pa side 77
Permanent konference pa side 82

6.4.3.4 Sadan bestemmes opkaldsnummeret til en konference

Inden du begynder

Du er konferencecontroller.

Om denne opgave

Bemaerk: Som konferencecontroller kan du hente
opkaldsnummeret fra e-mailen med invitationen til konferencen.

Fremgangsmade

1) Klik pA myMeetings.

2) Klik pa den relevante konference i myMeetings vinduet.
3) Klik pa Information.

4) Opkaldsnummeret findes ved siden af Konference DID.

Beslaegtede begreber
Permanent konference pa side 82

6.4.3.5 Sadan bestemmes konference-id’et for en konference

Inden du begynder

Du er konferencecontroller.

Om denne opgave

Bemaerk: Som konferencecontroller kan du fa konference-ID'et
fra e-mail'en med invitation til konferencen.

Fremgangsmade

1) Klik pa myMeetings.

2) Klik pa den relevante konference i myMeetings vinduet.
3) Klik pa Information.

4) Opkaldsnummeret findes ved siden af Konference-id.

Beslagtede begreber
Permanent konference pa side 82
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6.4.3.6 Sadan a&ndres en deltagers konferenceadgangskode

Inden du begynder

Du er konferencecontroller, og der kraeves en adgangskode for at deltagerne
kan oprette forbindelse.

Fremgangsmade

1) Klik paA myMeetings.

2) Vealg en konference i myMeetings vinduet.

3) Klik pa Rediger.

4) | myMeetings vinduet skal du klikke pa den deltager, som du vil 2endre
adgangskoden til.

5) Indtast en ny adgangskode i Adgangskode feltet.

6) Klik pa Gem.

Beslagtede begreber
Permanent konference pa side 82

6.4.4 Permanent aben konference

86

Abn konferencer er beregnet til et fast antal vilkarlige deltagere. Alle deltagere
der har forngden adgang til data kan kalde disse.

Konferencecontrolleren gemmer en permanent konference under et bestemt
navn. Konferencen bevares, indtil den specifikt slettes.

Indstillinger for konfiguration af en permanent aben konference
Igangsaetteren af konferencen kan definere falgende egenskaber:

» Antallet af konferencedeltagere (max. 16).

» Godkendelse af konferencedeltagere kraeves ved deltagelse i konferencen
(ved indtastning af konference-ID og adgangskode via telefonens tastatur).

Bemaerk: Mobility Entry-brugere skal indtaste koden for
DTMF-suffiks inden godkendelse.

Standardadgangskoden til konferencer er 123456. Konferencecontrolleren
kan zendre dette for konferencedeltagerne individuelt.

» Det faelles konference-ID for alle konferencedeltagere.

» Sprog for beskeder og invitationer via e-mail (som standard er dette sproget
til voice-mail boksen).

Starter konferencen

Alle konferencedeltagere ringer selv op. Systemet annoncerer alle interne
deltagere, der deltager i konferencen, somi: "... har tilsluttet sig
konferencen."
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Indkald

Alle konferencedeltagere kan pa ethvert tidspunkt bruge indkaldsnummeret til
konferencen.

Optagelse af konferencen

Konferencecontrollere kan optage en konference automatisk eller manuelt

til sig selv eller til for alle, der er tilsluttet en intern konference, forudsat at
Optag samtale er blevet aktiveret i systemet. Deltagere der er placeret pa
egen node modtager optagelsen af voice-mail-boksen; deltagere pa andre
noder, via e-mail. Optagelsens varighed er kun begraenset af den tilgaengelige
lagerkapacitet i systemet.

6.4.4.1 Sadan konfigureres en permanent aben konference

Inden du begynder

Fremgangsmade
1) Klik p4 myMeetings.
2) Klik pa + symbolet.
Vinduet myMeetings abnes med dig indstillet som opkaldsplanlaegger.

3) Veelg Jeg vil gerne skabe et modelokale, der altid er tilgaengeligt fra
rullelisten.

4) Tilfgj eventuelle konferencedeltagere efter behov; se Sadan tilfgjes
konferencedeltagereSadan tilfgjes konferencedeltagere pa side 73 for
yderligere oplysninger.

5) Klik pa OK. Systemet kalder nu alle konferencedeltagere op.

6) Hvis du vil bruge OpenScape Web Collaboration i denne konference, skal du
klikke pa Start samarbejde.

6.4.4.2 Sadan tilfejes konferencedeltagere

Inden du begynder

En konference med dig som konferencecontroller er blevet startet i det virtuelle
konferencerum.

Fremgangsmade

Tilfgj konferencedeltagere pa en af felgende mader:

» Fralisten Foretrukne:

Brug musen til at treekke en af deltagerne fra Favoritter ind i myMeetings
konferencevinduet.

» Fra en telefonbog:

Brug musen til at treekke en af deltagerne fra Telefonbgger ind i
myMeetings konferencevinduet.

» Fraresultatet af en sggning:

| myMeetings vinduet skal du klikke pa Deltagere. Sgg efter en deltager og
tryk Enter.
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Beslagtede begreber

Kontakter pa side 39

Listen Foretrukne pa side 45

Meet Me konference pa side 77

Permanent konference pa side 82

Beslaegtede opgaver

Sadan konfigurerer du en AdHoc-konference pa side 73
Sadan konfigurerer du en Meet Me-konference pa side 78
Sadan konfigureres en permanent konference pa side 83

6.4.4.3 Sadan angives en anden konferencecontroller

Inden du begynder

En konference med dig som konferencecontroller er blevet startet i det virtuelle
konferencerum.

Den nye konferencecontroller er en intern abonnent fra samme node.

Bemaerk: Der kan kun indstilles en anden konferenceleder for
f.eks. en tilknyttet websamarbejdssession her.

Fremgangsmade

1) Klik paA myMeetings.

2) Vealg konferencen fra myMeetings vinduet.
3) Klik pa Rediger.

4) | myMeetings vinduet skal du klikke pa den deltager, der skal indstilles som
konferencecontroller.

5) Klik pa Indstil som konferencecontroller.
6) Klik pa Gem.

Beslaegtede begreber
Meet Me konference pa side 77
Permanent konference pa side 82

6.4.4.4 Sadan bestemmes opkaldsnummeret til en konference

88

Inden du begynder

Du er konferencecontroller.

Om denne opgave

Bemaerk: Som konferencecontroller kan du hente
opkaldsnummeret fra e-mailen med invitationen til konferencen.

Fremgangsmade

1) Klik paA myMeetings.
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2) Klik pa den relevante konference i myMeetings vinduet.
3) Kiik pa Information.
4) Opkaldsnummeret findes ved siden af Konference DID.

Beslaegtede begreber
Permanent konference pa side 82

6.4.4.5 Sadan bestemmes konference-id’et for en konference

Inden du begynder

Du er konferencecontroller.

Om denne opgave

Bemeaerk: Som konferencecontroller kan du fa konference-ID'et
fra e-mail'en med invitation til konferencen.

Fremgangsmade

1) Klik paA myMeetings.

2) Klik pa den relevante konference i myMeetings vinduet.
3) Klik pa Information.

4) Opkaldsnummeret findes ved siden af Konference-id.

Beslagtede begreber
Permanent konference pa side 82

6.4.4.6 Sadan a&ndres en deltagers konferenceadgangskode

Inden du begynder

Du er konferencecontroller, og der kreeves en adgangskode for at deltagerne
kan oprette forbindelse.

Fremgangsmade

1) Klik p4 myMeetings.

2) Velg en konference i myMeetings vinduet.

3) Klik pa Rediger.

4) | myMeetings vinduet skal du klikke pa den deltager, som du vil @endre
adgangskoden til.

5) Indtast en ny adgangskode i Adgangskode feltet.

6) Klik pa Gem.

Beslagtede begreber
Permanent konference pa side 82
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6.4.5 Planlagt udgaende opkald

Et planlagt udgaende opkald startes af opkaldsplanleeggeren efter bekraeftelse
af udferelsen af opkaldet via et pop op-vindue, som vises pa planlagt dato og
klokkeslaet.

Hvis opkaldsplanlaeggeren er optaget pa det tidspunkt, hvor det planlagte
udgaende opkald skal foretages, udskyder kommunikationssystemet det
planlagte udgaende opkald, indtil du er ledig igen. Derudover informeres
opkaldsplanlaeggeren om ethvert afventende planlagt udgaende opkald ved
start og afslutning af myPortal for Desktop, for at slette sddanne opkald eller
gemme dem med et nyt planlagt tidspunkt.

Muligheder for at konfigurere et planlagt udgaende opkald

Initiativtageren til det planlagte udgaende opkald kan definere falgende
egenskaber:

+ Starttidspunkt
+ Tilfgj deltagere

Planlagt udgaende opkald og licensering

» Hovis brugeren ikke har en aktiv konferencelicens, vil han kun kunne se
muligheden: Planlzeg udgaende opkald.

» Pa den anden side, hvis brugeren har en aktiv konferencelicens, vil han
kunne se yderligere muligheder: Ad hoc, Meet Me, Permanent, Permanent
aben konference.

Nar det planlagte udgaende opkald har mere end én deltager (undtagen
opkaldsplanlaeggeren), omdirigerer systemet myMeetings vinduet, for at
starte en Ad hoc konference i stedet for.

Start af det planlagte udgaende opkald

Systemet abner et skaermbillede pa den planlagte dato og tid il
opkaldsplanlaeggeren. Fra dette skaermbillede kan opkaldsplanlaeggeren starte
det planlagte udgaende opkald ved at klikke pa Urskive symbolet.

Indkald

Hvis opkaldsplanlaeggeren klikker pa Urskive symbolet, sa kan den planlagte
udgéende opkaldsdeltager bruge Svar symbolet fra Indgaende opkald pop op-
vinduet til at besvare det planlagte udgaende opkald.

Optagelse af det planlagte udgaende opkald

Opkaldsplanleeggere kan optage et planlagt udgaende opkald, forudsat at
liveoptagelsen af opkald er blevet aktiveret i systemet. Optagelsens varighed er
kun begreenset af den tilgeengelige lagerkapacitet i systemet.

6.4.5.1 Sadan konfigureres et planlagt udgaende opkald

90

Fremgangsmade

1) Klik pa myMeetings.
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2) Klik pa symbolet Saet opkald pa Vent.
Vinduet myMeetings abnes med dig indstillet som opkaldsplanlaegger.

3) Tilfgj en enkelt opkaldsdeltager.

4) Veelg i myMeetings vinduet Jeg vil gerne blive mindet om at starte et
opkald senere fra rullelisten.

5) Indtast en Pamindelsesdato.

6) Indtast en Pamindelsestid.

7) Hvis du vil tilfgje en introduktionstekst til invitationsmailen eller Information
fanen, skal du indtaste dette i Noter.

8) Klik pa Gem.

Resultater

Et skeermpop vises pa den planlagte dato og tid. Fra dette skaermbillede kan
opkaldsplanleeggeren starte det planlagte udgaende opkald ved at klikke pa
Urskive symbolet eller slette det ved at klikke pa Fjern symbolet. Derudover
kan opkaldsplanleeggeren i dette vindue redigere parametrene for dette
planlagte udgaende opkald ved at klikke pa Redigeér symbolet. Endelig er
der ogsa muligheder for at udseette det planlagte udgaende opkald og abne
myMeetings vinduet med henholdsvis Udsat og Journal symbolerne.

Bemaerk: Nar det udgaende opkald planlaagger mere end én
deltager (undtagen opkaldsplanleeggeren), omdirigerer systemet
myMeetings vinduet, for at starte en Ad hoc konference i
stedet for. Ellers startes det planlagte udgaende opkald.

6.4.5.2 Sadan konfigurerer du et planlagt udgaende opkald til en kontakt fra listen over
favoritter

Fremgangsmade
1) Klik pa Planlaag udgaende opkald i kontekstmenuen for den relevante
kontakt pa listen Favoritter.

Vinduet myMeetings abnes med dig indstillet som opkaldsplanlaegger,
den valgte kontaktperson som deltager og indstillingen Jeg vil gerne blive
mindet om at starte et opkald senere fra rullelisten.

2) Indtast en Pamindelsesdato.
3) Indtast en Pamindelsestid.

4) Hyvis du vil tilfgje en introduktionstekst til invitationsmailen, skal du indtaste
dette i Noter.

5) Klik pa Gem.

6) Luk vinduet myMeetings.

Resultater

Et skeermpop vises pa den planlagte dato og tid. Fra dette skeermbillede kan
opkaldsplanlaeggeren starte det planlagte udgaende opkald ved at klikke pa
Urskive symbolet eller slette det ved at klikke pa Fjern symbolet. Derudover
kan opkaldsplanleeggeren i dette vindue redigere parametrene for dette
planlagte udgaende opkald ved at klikke pa Redigeér symbolet. Endelig er
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der ogsa muligheder for at udsaette det planlagte udgaende opkald og abne
myMeetings vinduet med henholdsvis Udsat og Journal symbolerne.

6.4.5.3 Sadan konfigureres et planlagt udgaende opkald til en journalpost

Fremgangsmade

1) Klik pa fanen Journal eller i det korresponderende vindue.

2) Kilik pa en af grupperne: Alle opkald, Mistet, etc.

3) Dobbeltklik pa trekanten til venstre for den relevante gruppe for at udvide
de tilknyttede journalposter, hvis det er ngdvendigt.

4) Kilik pa den relevante post.

5) Veelg Planlaeg udgaende opkald i kontekstmenuen.
Vinduet myMeetings abnes med dig indstillet som opkaldsplanlaegger,
den valgte kontaktperson som deltager og indstillingen Jeg vil gerne blive
mindet om at starte et opkald senere fra rullelisten.

6) Indtast en Pamindelsesdato.

7) Indtast en Pamindelsestid.

8) Huvis du vil tilfgje en introduktionstekst til invitationsmailen, skal du indtaste
dette i Noter.

9) Klik pa Gem.

10) Luk vinduet myMeetings.

Resultater

Et skeermpop vises pa den planlagte dato og tid. Fra dette skaermbillede kan
opkaldsplanleeggeren starte det planlagte udgaende opkald ved at klikke pa
Urskive symbolet eller slette det ved at klikke pa Fjern symbolet. Derudover
kan opkaldsplanlzeggeren i dette vindue redigere parametrene for dette
planlagte udgaende opkald ved at klikke pa Redigeér symbolet. Endelig er
der ogsa muligheder for at udszette det planlagte udgaende opkald og abne
myMeetings vinduet med henholdsvis Udsat og Journal symbolerne.

6.4.5.4 Sadan viser du dit planlagte udgaende opkald

92

Inden du begynder

Du er opkaldsplanlaeggeren.

Fremgangsmade
1) Klik paA myMeetings.
2) Under myMeetings fanen, kan du se dine egne planlagte udgaende opkald.

3) Kilik pa det relevante planlagte udgaende opkald under myMeetings fanen
for at blive vist pa skaermen.

4) Hyvis du vil se de generelle indstillinger for det planlagte udgaende opkald,
skal du klikke pa Redigér symbolet.
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6.4.5.5 Sadan far du vist flere oplysninger om dit eget planlagte udgaende opkald

Fremgangsmade
1) Klik p4 myMeetings.
2) Under myMeetings fanen, kan du se dine egne planlagte udgaende opkald.

3) Klik pa det relevante planlagte udgaende opkald under myMeetings fanen
for at blive vist pa skeermen.

4) Hyvis du vil have vist information om dit eget planlagte udgaende opkald, skal
du klikke pa Information symbolet.

Fanen Information vises.

* Flere oplysninger om det planlagte udgaende opkald kan findes under
Noter omradet.

6.4.5.6 Sadan bestemmes den planlagte dato og klokkeslzet for et planlagt udgaende
opkald

Fremgangsmade
1) Klik pA myMeetings.
2) Under myMeetings fanen, kan du se dine egne planlagte udgaende opkald.

3) Klik pa den relevante konference under myMeetings fanen for at blive vist
pa skeermen.

4) Hvis du vil have vist information om dit eget planlagte udgaende opkald, skal
du klikke pa Information symbolet.

Fanen Information vises.

+ Datoen og tidspunktet for det planlagte udgaende opkald kan findes
under Planlagt omradet.

6.4.5.7 Sadan genplanlagges et planlagt udgaende opkald

Inden du begynder

Du er opkaldsplanlaeggeren.

Fremgangsmade
1) Klik pa myMeetings.
2) Under myMeetings fanen, kan du se dine egne planlagte udgaende opkald.

3) Kiik pa det relevante planlagte udgaende opkald under myMeetings fanen
for at blive vist pa skaermen.

4) Klik pa Redigér symbolet.
5) Veelg en ny Pamindelsesdato.
6) Veelg en ny Pamindelsestid.

7) Huvis du vil tilfgje en introduktionstekst til invitationsmailen, skal du indtaste
dette i Noter.
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8) Klik pa Gem.

6.4.5.8 Sadan slettes et planlagt udgaende opkald

6.5 websamarbejde

94

Inden du begynder

Du er opkaldsplanlaeggeren.

Fremgangsmade

1) Klik paA myMeetings.

2) Under myMeetings fanen, kan du se dine egne planlagte udgéende opkald.
3) Klik pa det planlagte udgaende opkald, som du vil slette.

4) Veelg det opkald, du vil slette, og klik pa Information symbolet.

5) Klik pa Slet symbolet og klik derefter pa Ja.

UC -klienterne MyPortal for Desktop (Windows) og myPortal for Outlook
understgtter den bekvemme integration af det separate produkt OpenScape
Web Collaboration til samtidigt multimedie-samarbejde under telefonopkald og
konferencer. Dette gives du hurtig adgang til funktioner som f.eks. Skrivebords-
og applikationsdeling, fildeling, co-browsing, whiteboarding, URL push, IM chat
og video chat med flere deltagere.

Websamarbejde kan startes af en abonnent under en telefonsamtale via
pop-up vinduet i UC PC klienten eller af en aktiv konferences konference-
controller, direkte fra konferencen. Dette abner web-samarbejdssessionen. En
lokal installation af Web Collaboration pa UC PC-klienten er ikke ngdvendig.
Hvis der er et e-mail program til radighed pa UC PC-klienten, kan der sendes
en e-mail linket til web-samarbejdsklienten til komnmunikationsdeltagerne.
Yderligere oplysninger om websamarbejde findes i produktdokumentationen til
websamarbejde.

Ved oprettelse eller redigering af en konference, kan konference-kontrolleren
ogsa planlaegge en web samarbejdssession. Ved sletning eller afslutning af en
konference, slettes ogsa den tilknyttede web-samarbejdssession automatisk.

Bemeerk: For at kunne aktivere UC PC-klienter, sa de
automatisk starter web samarbejde, skal proxy-godkendelse
veere deaktiveret nar UC PC-klienterne tilgar Internettet via en
proxy server.

Understottede forbindelsestyper

Websamarbejdsintegration understatter telefonopkald og telefonkonferencer
samt felgende typer applikationsstyrede telefonkonferencer:

* Ad-hoc konference
* Planlagt konference
* Permanent konference
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Integration af web-samarbejde

For integration af websamarbejde skal Websamarbejde-serverens adresse
veere kendt af kommunikationssystemet. Leverandaren tilbyder web-
samarbejdsserveren som en service pa Internettet (Public Server). Alternativt
kan det ogsa veere muligt at anvende en Custom Server, placeret i kundens
eget netvaerk eller hos en partner. Hvis serveren befinder sig i kundens eget
netveerk, kaldes denne normalt af kommunikationssystemet pa TCP port 5004
ved brug af http. Hvis der er tale om en hosted lgsning pa internettet (Public
Server), bruges i stedet en sikker https-forbindelse, da licensnummer og
adgangskode transmitteres over denne forbindelse. Som standard bruges TCP
port 5100 til dette formal.

Bemeerk: For at kunne anvende websamarbejde kraever
kommunikationssystemet en Internet-forbindelse (standard
router og DNS server). Forbindelser via proxy understgttes ikke.

Interne konferencedeltagere med UC PC-klienter er automatisk tilsluttet den
relevante websamarbejdssession ved start af konferencen. For at udfgre dette
downloades FastViewer automatisk og abnes i baggrunden, hvilket kan tage
adskillige sekunder. Eksterne konferencedeltagere med kendte e-mail adresser
modtager en e-mail med et passende link til websamarbejdssessionen.

Bemazerk: Brugere, der arbejder under et MAC OS skal lukke
advarsels-dialogboksen for den afsluttede session manuelt efter
afslutning af en websamarbejdssession.

For en planlagt konference er det muligt at forbinde til
websamarbejdssessionen sa tidligt so 5 minutter inden starten af den planlagte
konference.

Onlinemeddelelser og websamarbejde

Bemaerk, at onlinemeddelelser fra systemet og onlinemeddelelser fra en
websamarbejdssession er gensidigt uafhaengige, dvs. onlinebeskeder fra en

UC PC-klient vises ikke i en websamarbejdssession for den samme deltager, og
omvendt.

Beslagtede begreber

Konferencer pa side 68

Beslagtede opgaver

Sadan startes websamarbejde under et opkald pa side 65

6.5.1 Sadan startes en Web Collaboration-session

Inden du begynder

Adgang til Web Collaboration-serveren er konfigureret i
kommunikationssystemet.

Et e-mailprogram er installeret og konfigureret pa klient-pc'en.

Pop-up meddelelser for indgaende og indgaende opkald er blevet aktiveret.
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Du er i gjeblikket i gang med et opkald eller deltager i en konference som
konferenceleder.
Fremgangsmade

1) Klik pa symbolet Start web-samarbejde i Indgaende opkald eller
Udgaende opkald til... pop up-vinduerne.

Der er startet en websamarbejdssession. Her ud over abnes
e-mail programmet, og der oprettes en e-mail med et link til
websamarbejdsklienten.

Bemaerk: E-mailteksten med invitationen til websamarbejdet
er foruddefineret og kan ikke aendres.

2) Tilfgj e-mailadresse(r) og send e-mail'en.
3) Sa snart en kommunikationspartner starter Websamarbejdsklienten, fajes
vedkommende til websamarbejdssessionen.

6.5.2 Sadan afsluttes en websamarbejdssession

Inden du begynder
Pop-up meddelelser for indgaende og indgaende opkald er blevet aktiveret.
Du er i gjeblikket i gang med et opkald eller deltager i en konference.

En Web Collaboration-session er blevet startet.

Fremgangsmade

Klik pa symbolet Stop samarbejde i Indgaende opkald eller Udgaende
opkald til... pop up-vinduerne.

Der er startet en websamarbejdssession. Her ud over abnes e-mail
programmet, og der oprettes en e-mail med et link til websamarbejdsklienten.

Bemaerk: E-mailteksten med invitationen til websamarbejdet er
foruddefineret og kan ikke aendres.

6.6 Tale- og faxmeddelelser

De talebesked og telefax-services der er integrerede i systemet gor det muligt
for abonnenter at modtage og administrere voice-mails og faxmeddelelser via
myPortal for Desktop og myPortal for Outlook. Faxmeddelelser kan sendes af
abonnenter, der bruger Fax Printer.

6.6.1 Talebesked-boks

Talebesked-boksen registrerer telefonbeskeder og optagne opkald centralt. Du
har adgang til disse beskeder vha myPortal for Outlook.
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Du kan vise eller redigere indstillingerne for din talebesked-boks. Eksempelvis
kan du veelge sprog til talebesked-boksen, fastlaegge dens opkaldsnummer,
skifte mellem optagelses- og meddelelsestilstand, optage meddelelser og styre
meddelelser om din tilstedevaerelse og importere annonceringer. Ved import af
beskeder udferer systemet en automatisk niveaukontrol og normalisering, sa
"USA / TIA 968 Signal Power Limitations" kravene opfyldes.

Bemaerk: For at kunne gere det muligt for opkalderen at na
frem til din talebesked-boks ved Optaget og Intet svar, skal
administratoren oprette opkaldsviderestilling til din talebesked-
boks. Alternativt kan du ogsa selv gere dette ved at indstille en
"viderestilling efter tid" pa telefonen.

Bestemmelse af opkaldsnummer til talebesked-boksen

Du kan bestemme pa hvilket lokalnummer du kan na Talebesked-boksen
fra enhver telefon, f.eks. til aflytning af din talebesked eller aendring af din
tilstedeveerelsesstatus.

Bemeerk: Information om menuen Telefon findes i Quick
Reference Guide dokumentationen til UC Suite Telefon-
brugerflade (TUI).

Valg af optagelses- eller meddelelsestilstand

| optagetilstand kan opkalderne efterlade en meddelelse til dig i din talebesked-
boks ligesom pa en telefonsvarer, hvorimod de i meddelelsestilstand kun kan
hgre din meddelelse. Du kan specificere denne indstilling separat for hver
tilstedeveerelsesstatus.

Meddelelser
Du kan optage eller importere fglgende typer meddelelser:
+ Navnemeddelelse:

Din navnemeddelelse bruges ved starten af konferencer, som du har
inviteret andre til, og til oplysning, nar du slutter dig til en konference.
Derudover anvendes den navnemeddelelse, du har optaget, som hilsen, nar
du har aktiveret meddelelser om din tilstedevaerelsesstatus for opkalderen,
og din tilstedeveerelsesstatus ikke er Kontor, Ring mig op eller Forstyr
ikke.

» Generel personlig besked

Denne besked hgres af opkalderen i standardtilstand (f.eks. hvis der ikke er
aktiveret nogen brugerdefinerede profiler for den personlige AutoAttendant),
nar vedkommende kommer frem til din talebesked-boks. For eksempel: "Jeg
kan desveerre ikke besvare opkaldet i gjeblikket ..."

* Personlig besked ved Optaget:

Denne besked hgres af opkalderen i standardtilstand (f.eks. hvis der ikke er
aktiveret nogen brugerdefinerede profiler for den personlige AutoAttendant),
nar vedkommende kommer frem til din talebesked-boks, hvis linjen er
optaget. For eksempel: "Jeg er i gjeblikket optaget og kan ikke besvare dit
opkald ..." Hvis der ikke er indspillet en personlig besked for Optaget, vil
den, der ringer, hgre din generelle personlige velkomst.
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* Personlig besked ved Intet svar:

Denne besked hgres af opkalderen i standardtilstand (f.eks. hvis der ikke er
aktiveret nogen brugerdefinerede profiler for den personlige AutoAttendant),
nar vedkommendes opkald viderestilles til din talebesked-boks, enten
manuelt eller ved manglende svar efter den angivne tid. For eksempel:
*Jeg kan desveerre ikke besvare opkaldet i gjeblikket ..." Hvis du ikke har
optaget en personlig besked for Intet svar, vil opkalderen hgre din generelle
personlige velkomst.

» Personlige meddelelser for brugerdefinerede profiler for den personlige
AutoAttendant:

Disse meddelelser anvendes ikke af talebesked-boksen i standardtilstand,
men kun sammen med den personlige AutoAttendant.

Bemaeerk: Inden brug af beskeder eller musik fra andre kilder
skal du sikre dig, at du ikke overtraeder ophavsretslovgivningen.

Talebesked-boksen kan generere situationsbaserede meddelelser om din status
(undtagen Kontor, Ring mig op og Forstyr ikke), og det angives, hvornar du
regner med at veere tilbage, f.eks.: "xxx er i mgde indtil kl. 14.30 i dag". "xxx
er 1 mgde indtil k1. 14.30 i dag". Du kan aktivere eller deaktivere
meddelelser om din tilstedevaerelsesstatus for specifikke opkaldere og for alle
eksterne opkaldere separat.

| standardtilstand afspiller talebesked-boksen beskeder i fglgende orden (fra
venstre mod hgjre):

Profil Navnemeddelelse Meddelelse om din Personlig besked
tilstedevaerelsesstal
Optaget - - for Optaget
(hvis ikke optaget:
generel)
Intet svar - - for Intet svar

(hvis ikke optaget:

generel)
Mgade x (hvis du x (hvis du generelt
s har aktiveret har aktiveret
y9 annoncering af din  annoncering af din
Pause tilstedeveaerelsesstatudilstedevaerelsesstatus
. for den involverede for den involverede
Ikke pa opkalder) opkalder)
kontoret
Ferie
Frokost
Hjem
Forstyr - - generelt
ikke
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Eksempel: Meddelelse om din tilstedeverelsesstatus er aktiveret for

opkalderen
Profil Navnemeddelelse Meddelelse om din Personlig besked
tilstedevaerelsesstal
Mgade "Natalie Dubios" "er i mgde "Jeg kan desveerre
indtil k1. ikke besvare
14.30 i dag". opkaldet i
gjeblikket ..."

Eksempel: Meddelelse om din tilstedevaerelsesstatus er deaktiveret for

opkalderen
Profil Navnemeddelelse Meddelelse om din Personlig besked
tilstedevaerelsesstal
Ikke pa - - "Jeg kan desveerre
kontoret ikke besvare
opkaldet i
gjeblikket ..."

Central AutoAttendant

Den centrale AutoAttendant ger det muligt for administratoren af dit
kommunikationssystem at tilbyde opkaldere tidsbaserede valgmuligheder for
viderestilling af opkald til numre, som han eller hun har defineret, eller til din
talebesked-boks. Som det er tilfeeldet med den personlige AutoAttendant,
angiver opkalderne deres valg ved at indtaste et ciffer pa telefonen. Pa grund af
den centrale AutoAttendant kan der falge yderligere meddelelser efter dem, der
er beskrevet ovenfor.

Meddelelse om din tilstedevarelsesstatus

Du kan definere om opkalderen skal hgre meddelelsen om din
tilstedeveerelsesstatus nar vedkommende kommer til din talebesked-boks. Du
kan aktivere eller deaktivere dette kollektivt for alle eksterne opkaldere og for
specifikke abonnenter.

Modtagelse af din talebesked gennem omstillingen

Ved hjeelp af myAttendant kan du tillade eller afvise, at omstillingen har adgang
til dine faxbeskeder og talebeskeder. | sidstneevnte tilfaelde kan omstillingen kun
fastsla, hvor mange beskeder, du har.

Omgaelse af adgangskodeprompt

Hvis du ringer til talebesked-boksen fra et af dine andre telefonnumre, kan

du undga at blive bedt om adgangskoden, hvis systemadministratoren har
konfigureret systemet pa den made. Denne indstilling gaelder ogsa for telefon-
adviseringsservicen for talebesked-boksen.

Sprog til talebesked-boks

Du kan definere, hvilket sprog talebesked-boksen skal afspille menuvalg og de
interne systembeskeder pa.
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Handtering af talebesked

Hvis et indgaende opkald besvares af din talebesked-boks, og der bliver lagt en
besked, vises opkaldet som en post i talebesked-boksen.

Hvis et indgaende opkald besvares af din talebesked-boks, og der ikke bliver
lagt en besked, vises opkaldet som et mistet opkald i journalen.

Beslagtede begreber

Farste trin pa side 20

Toast-notifikationer (bakkepopup) pa side 133

Personlig AutoAttendant pa side 122

Administration af VoiceMail pa side 104

Adviseringsservice for nye beskeder pa side 115
Beslaegtede opgaver

Sadan aktiverer eller deaktiverer du bakkepopups for nye telefonsvarbeskeder
pa side 140

Sadan omstilles et opkald til din talebesked-boks pa side 62
Sadan optager du dit navn pa side 21

Sadan optages din personlige velkomst pa side 22

Sadan defineres et yderligere telefonnummer pa side 127

6.6.1.1 Sadan bestemmes opkaldsnummeret til din talebesked-boks

Fremgangsmade

1) Klik pa symbolet Indstillinger.

2) Klik pa Personlige detaljer > Mine personlige detaljer.

3) Opkaldsnummeret til telefonsvareren kan findes i feltet Talebesked.
4) Kilik pa Luk.

6.6.1.2 Sadan vaelges optagelses- eller meddelelsestilstand

100

Fremgangsmade

1) Klik pa symbolet Indstillinger.
2) Klik p&A Kommunikation > VoiceMail-indstillinger.
3) For hver tilstedeveerelsesstatus veelges en af fglgende veerdier i rullelisten:
» Hvis du gnsker at opkalderen skal kunne efterlade beskeder i din
VoiceMail-boks, skal du seette kryds i Aktiv.

» Hvis opkalderen kun skal hgre meddelelsen i din VoiceMail-boks, skal du
seette kryds i Inaktiv.

Bemaerk: Nar profilen er aktiveret, kan den som ringer
give en besked pa din voicemail, selvom Optagelse er
Inaktiv.

4) Klik pa4 Gem.
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Beslagtede opgaver
Sadan redigeres en profil til Personal AutoAttendant pa side 124

6.6.1.3 Sadan optages en meddelelse

Fremgangsmade

1) KIlik pa symbolet Indstillinger.
2) Klik pa Talebeskedprofiler og derefter pa en profil.
3) Kilik pa Optag.

4) Klik pa meddelelsen med den gnskede betegnelse pa listen over
meddelelser.

5) Kilik pa Optag. Talebesked-boksen vil nu ringe op pa din telefon.
6) Acceptér opkaldet fra talebesked-boksen.
7) Indtal din meddelelsestekst efter tonen.

Tip: Hvis du bruger beskeder eller musik fra andre
kilde, skal du vaere sikker pa, at du ikke overtraeder
ophavsrettighederne.

8) Kiik pa Stop.
9) Huvis du vil lytte til meddelelsen pa telefonen, skal du klikke pa Afspil. Klik
pa Stop for at afslutte afspilningssigjfen.

10) Huvis du vil optage beskeden igen, skal du klikke pa Optag igen.
11) KIlik pa Luk, og derefter pa Gem.

Beslagtede begreber

Personlig AutoAttendant pa side 122

Beslagtede opgaver

Sadan redigeres en profil til Personal AutoAttendant pa side 124
Sadan importeres en meddelelse pa side 101

Sadan slettes en besked pa side 102

6.6.1.4 Sadan importeres en meddelelse

Inden du begynder

Lydfilen er til radighed som en PCM-fil med falgende egenskaber: 8 kHz, 16 bit,
mono.

Tip: Inden brug af beskeder eller musik fra andre kilder skal du
sikre dig, at du ikke overtraeder ophavsretslovgivningen.

Fremgangsmade

1) Klik pa symbolet Indstillinger.
2) Kiik pa Talebeskedprofiler og derefter pa en profil.
3) Klik pa Optag.

A31003-P3030-U127-19-6219, 06/2025
myPortal for Outlook, Brugervejledning 101



Faelles kommunikation

4) Klik pa Overfor.

5) Veelg den snskede fil og klik pa Abn.
6) Klik pa OK i vinduet Advarsel.

7) Klik pa Luk, og derefter pd Gem.

Bemeerk: Ved import af beskeder udferer systemet en
automatisk niveaukontrol og normalisering, sa "USA / TIA
968 Signal Power Limitations" kravene opfyldes.

Beslagtede begreber

Personlig AutoAttendant pa side 122

Beslaegtede opgaver

Sadan redigeres en profil til Personal AutoAttendant pa side 124
Sadan optages en meddelelse pa side 101

Sadan slettes en besked pa side 102

6.6.1.5 Sadan slettes en besked

Fremgangsmade

1) Klik pa symbolet Indstillinger.

2) Klik pa Talebeskedprofiler og derefter pa en profil.

3) Klik pa Optag.

4) Klik pd meddelelsen med den gnskede betegnelse pa listen over
meddelelser.

5) Klik pa Slet.

6) Klik pa Luk, og derefter pa Gem.

Beslaegtede opgaver
Sadan optages en meddelelse pa side 101
Sadan importeres en meddelelse pa side 101

6.6.1.6 Sadan aktiveres eller deaktiveres meddelelse om tilstedevarelsesstatus for

eksterne opkald

102

Fremgangsmade

1) Klik pa symbolet Indstillinger.
2) Klik pa Felsomhed > VoiceMail status besked.
3) Velg én af felgende muligheder:

» Hovis du vil aktivere VoiceMail-boksens meddelelser om din
tilstedeveerelsesstatus overfor eksterne opkaldere, skal du saette kryds
i afkrydsningsfeltet Min status vil blive afspillet for den eksterne
kaldende, nar de stilles videre til min VoiceMail.

» Hvis du vil deaktivere VoiceMail-boksens meddelelser om din
tilstedeveerelsesstatus overfor eksterne opkaldere, skal du fijerne krydset
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i afkrydsningsfeltet Min status vil blive afspillet for den eksterne
kaldende, nar de stilles videre til min VoiceMail.

4) Klik pa4 Gem.

Beslagtede begreber

Tilstedeveerelsesstatus pa side 24

Personlig AutoAttendant pa side 122

Beslagtede opgaver

Sadan aendres synlighed af din tilstedevaerelsesstatus overfor andre pa side
30

Sadan aktiveres eller deaktiveres meddelelse om tilstedeveaerelsesstatus for
specifikke opkaldere pa side 103

6.6.1.7 Sadan aktiveres eller deaktiveres meddelelse om tilstedevarelsesstatus for

specifikke opkaldere

Inden du begynder

For at kunne deaktivere meddelelse om din tilstedeveaerelsesstatus for et
specifikt nummer, skal dette nummer transmitteres sammen med opkaldet.

Fremgangsmade

1) Klik pa symbolet Indstillinger.
2) Klik pa Felsomhed > VoiceMail status besked.
3) Veelg én af falgende muligheder:
* Hvis du vil undertrykke VoiceMail-boksens meddelelse om din

tilstedeveerelsesstatus for et specifikt nummer, skal du klikke pa Tilfgj,
indtaste det gnskede nummer i input-feltet og klikke pa OK.

Bemaerk: Du kan bruge folgende tegn som pladsholdere
til definition af et opkaldsnummerinterval: 2 for et vilkarligt
enkelt ciffer og * for et vilkarligt antal cifre.

» Hovis du vil tillade VoiceMail-annoncering af din tilstedevaerelsesstatus for
et specifikt nummer, skal du klikke pa den gnskede post og derefter pa
Fjern.

4) Klik pa4 Gem.

Beslagtede begreber

Tilstedeveerelsesstatus pa side 24

Personlig AutoAttendant pa side 122

Beslagtede opgaver

Sadan aendres synlighed af din tilstedevaerelsesstatus overfor andre pa side
30

Sadan aktiveres eller deaktiveres meddelelse om tilstedeveaerelsesstatus for
eksterne opkald pa side 102
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6.6.1.8 Sadan tillader eller afviser du at omstillingen ma hente VoiceMail og
faxmeddelelser

Fremgangsmade

1) Klik pa symbolet Indstillinger.

2) Klik pa Felsomhed > Sikkerhed og adgang.
3) Veelg én af felgende muligheder:

» Hovis du vil tillade at VoiceMail og faxmeddelelser modtages af
omstillingen, skal du seette kryds i aftkrydsningsfeltet Receptionister kan
aflytte min voicemail og laese mine fax beskeder.

» Hovis du forhindre, at dine voicemail og faxmeddelelser modtages af
omstillingen, skal du fierne krydset i afkrydsningsfeltet Receptionister
kan aflytte min voicemail og la2se mine fax beskeder.

4) Klik pad Gem.

Beslaegtede begreber
Faxboks pa side 109

6.6.1.9 Sadan vzlges sprog til talebesked-boksen

Fremgangsmade

1) Klik pa Indstillinger.

2) Klik pa Kommunikation > Talebeskedindstillinger.

3) Veelg det gnskede sprog i rullemenuen Talebeskedsprog.
4) Klik pad Gem.

6.6.2 Administration af VoiceMail

Du kan f.eks. aflytte og videresende voicemails eller flytte dem til en anden
mappe, gemme dem som WAV-filer eller ringe til afsenderen.

Mappe til VoiceMail

myPortal til Outlook organiserer talebeskeder i falgende mapper:

¢ Indbakke.

+ afspillet

*+ gemt

* Slettede

Viser VoiceMail-beskeder

Falgende symboler identificerer forskellige typer VoiceMail:

Symbol VoiceMail-type

- VoiceMail til en abonnent

VoiceMail til en gruppe

(Y
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Symbol VoiceMail-type
‘ Optagen samtale
N Optaget konference

Listevisningen af voicemails indeholder fglgende oplysninger:

» Symbol for VoiceMail-typen

» Dato/klokkeslat

* Gruppenavn , hvis tilgeengeligt

» Opkaldsnummer , hvis tilgeengeligt
« Efternavn, hvis tilgeengeligt

For optagne konferencer: konferencenavn, hvis det er til radighed; ellers
efternavnet pa de gvrige konferencedeltagere, hvis disse er til radighed

* Fornavn, hvis tilgeengeligt
+ Virksomhed , hvis tilgeengelig
* Prioritet

Farvekodning: haster (red), privat (bla), normal (sort). Ved aflytning af
VoiceMail-indbakken far du besked om antallet af beskeder pr. prioritet.
» Varighed

Tilbageholdelsesperiode for Voicemail
Kommunikationssystem sletter automatisk voicemails efter at en defineret
tilbageholdelsesperiode (der kan konfigureres af administratoren) udigber.

Voicemail for grupper

Administratoren kan opsaette grupper til talebeskeder med separate faxnumre
for hver gruppe. Kommunikationssystemet videresender talebeskeder til

en gruppe til hvert gruppemediem. Lige sa snart en af abonnenterne har
aflyttet en ny besked, flages den pageeldende besked som "afspillet" for

alle gruppemedlemmer. Hvis et gruppemedlem sletter en besked, slettes
meddelelsen ogsa for alle andre gruppemediemmer.

Aflytter VoiceMail

Du kan aflytte voicemail-beskeder pa telefonen eller pa din PC. Nar en ny
talebesked lyttes til farste gang, flytter kommunikationssystemet den automatisk
fra mappen Indbakke til mappen Afspillet .

Ringe op til afsenderen af en voice-mail

Du kan ringe til afsenderen af en talemeddelelse.

Videresender en talebesked

Du kan nemt videresende en indtalt besked til andre interne abonnenter.

Flytning af en talebesked

Du kan flytte en talemeddelelse til en anden mappe.
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Gemme en talebesked som en fil

Bemaerk: Kommunikationssystemet gemmer talebeskeder

i en begreaenset periode, der kan konfigureres pr. mappe af
administratoren. Nar dette tidsrum udlgber slettes de indtalte
beskeder automatisk af kommunikationssystemet.

Du kan gemme en indtalt besked som en WAV-fil i PC'ens filsystem for at
arkivere den permanent.

Afsendelse af talebeskeder som email

Du kan sende en indtalt besked som en WAV-fil via E-mail til enhver modtager.
Hvis tilgeengelig, indeholder e-mailen opkaldsnummeret og navnet pa den, der
ringer.

Voicemail Management Menu Tilgaengelighed

For at fa adgang til og administrere voicemail-beskeder via din klientapplikation
er det vigtigt at have en personlig voicemail-licens tildelt direkte til din konto.
Bemaerk venligst, at blot medlemskab af en voicemail-gruppe ikke giver de
ngdvendige tilladelser til at Iytte til eller administrere voicemails i applikationen.
Denne funktion er udelukkende tilgaengelig for individuelle brugere, der har faet
en personlig voicemail-licens.

Beslagtede begreber
Brugerfladeelementer pa side 12
Talebesked-boks pa side 96

6.6.2.1 Sadan aflyttes en talebesked pa telefonen

106

Inden du begynder

Din tilstedeveerelsesstatus er Kontor eller CallMe.

Fremgangsmade

1) Klik pa Talebeskeder.

2) KiIik, under Talebesked, pa den gnskede mappe, f. eks.. Indbakke.
3) Klik pa den gnskede talebesked.

4) Klik pa Afspil via telefon i kontekstmenuen.

Neeste trin

Acceptér opkaldet fra talebesked-boksen.

Beslaegtede opgaver
Sadan aflyttes en talebesked pa PC'en pa side 107
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6.6.2.2 Sadan aflyttes en talebesked pa PC'en

Inden du begynder

Din PC har et korrekt konfigureret lydkort med hgijttalere eller hovedtelefoner.

Fremgangsmade

1) Klik pa Talebeskeder.

2) Kiik, under Talebesked, pa den gnskede mappe, f. eks.. Indbakke.
3) Klik pa den gnskede talebesked.

4) Klik pa Afspil via hgjttalere i kontekstmenuen.

Beslagtede opgaver
Sadan aflyttes en talebesked pa telefonen pa side 106

6.6.2.3 Sadan ringer du tilbage til afsenderen af en talebesked

Inden du begynder

Opkalderens telefonnummer er blevet sendt.

Fremgangsmade

1) Klik pa Talebeskeder.

2) Kiik, under Talebesked, pa den gnskede mappe, f. eks.. Afspillede.
3) Klik pa den gnskede talebesked.

4) Klik pd kommandoen Ring op med det gnskede telefonnummer i
kontekstmenuen.

6.6.2.4 Sadan videresendes en talebesked

Fremgangsmade

1) Klik pa Talebeskeder.

2) Kilik, under Talebesked, pa den gnskede mappe, f. eks.. Afspillede.
3) Klik pa den gnskede talebesked.

4) Klik pa Videresend meddelelse i kontekstmenuen.

5) Aktivér afkrydsningsfeltet for den/de snskede modtager(e).

6) Klik pa OK.

6.6.2.5 Sadan flyttes en talebesked

Fremgangsmade

1) Klik pa Talebeskeder.

2) Kilik, under Talebesked, pa den gnskede mappe, f. eks.. Afspillede.

3) Klik pa den gnskede talebesked.

4) Klik pa Mappe i kontekstmenuen og veelg mappen for at flytte beskeden.
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6.6.2.6 Sadan gemmes en talebesked som en WAV-fil

6.6.2.7 Sadan sendes en

Fremgangsmade

1) Klik pa Talebeskeder.

2) KiIik, under Talebesked, pa den gnskede mappe, f. eks.. Afspillede.

3) Klik pa den gnskede talebesked.

4) Klik pa Gem i kontekstmenuen.

5) Veelg en mappe for at gemme beskeden, indtast et filnavn og klik pa Gem.

talebesked som en e-mail

Fremgangsmade

1) Klik pa Talebesked.

2) KIik, under Talebesked, pa den gnskede mappe, f. eks.. Afspillede.
3) Klik pa den gnskede talebesked.

4) Klik pa Send e-mail i kontekstmenuen.

Naeste trin

Send e-mailen med den tilknyttede WAV-fil til den gnskede modtager via
Outlook.

6.6.2.8 Sadan geres afsenderen af talebeskeder til en kontakt i Outlook

Fremgangsmade

1) Klik pa Talebesked.

2) KiIik, under Talebesked, pa den gnskede mappe, f. eks.. Afspillede.
3) Klik pa den gnskede talebesked.

4) Klik pa Kopiér til Outlook i kontekstmenuen.

Naeste trin

Gem kontakten i Outlook.

6.6.2.9 Sadan sorteres talebeskeder

108

Fremgangsmade

1) Klik pa Talebesked.
2) Klik, under Talebesked, pa den gnskede mappe, f. eks.. Afspillede.

3) Klik pa Dato-kolonnen for at sortere talebeskeder i stigende alfanumerisk
reekkefglge.

4) Hyvis du vil vende sorteringsordenen, skal du klikke pa kolonneoverskriften
igen.
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6.6.2.10 Sadan slettes en talebesked

6.6.3 Faxboks

Fremgangsmade

1) Klik pa Talebeskeder.

2) Kiik pa en af fglgende mapper under Talebesked: Indbakke, Afspillede
eller Gemt.

3) Veelg én af felgende muligheder:

» Klik pa den gnskede talebesked.

+ Markér den gnskede talebesked.
4) Velg Flyt meddelelse > Slettede i kontekstmenuen.
5) Hvis du vil slette meddelelserne permanent:

a) Klik under Talebeskeder pa mappen Slettede.
b) Veelg den/de gnskede talebesked(-er).
c) Veelg Flyt meddelelse > Slet meddelelse permanent i kontekstmenuen.

Fax-boksen gemmer faxmeddelelser centralt. Du har adgang til disse beskeder
via UC-klienten

Du kan vise eller redigere fglgende indstillinger for din fax-boks:

Bestemmelse af eget faxnummer:

Du kan bestemme pa hvilket faxnummer, du kan kontaktes.

Modtager faxmeddelelser gennem omstillingen

Ved hjeelp af myAttendant kan du tillade eller afvise, at omstillingen har adgang
til dine faxmeddelelser og voicemails. | sidstnaevnte tilfeelde kan omstillingen
kun fastsla, hvor mange beskeder, du har.

Beslaegtede begreber

Toast-notifikationer (bakkepopup) pa side 133

Administration af faxmeddelelser pa side 110

Afsendelse af faxmeddelelser pa side 115

Adviseringsservice for nye beskeder pa side 115

Beslagtede opgaver

Sadan aktiverer eller deaktiverer du bakkepopups for nye faxmeddelelser pa
side 140

Sadan aktiverer eller deaktiverer du bakkepopups for nye telefonsvarbeskeder
pa side 140

Sadan tillader eller afviser du at omstillingen ma hente VoiceMail og
faxmeddelelser pa side 104

6.6.3.1 Sadan bestemmes dit eget faxnummer:

Inden du begynder

Din administrator har konfigureret et faxnummer til dig.
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Fremgangsmade

1) Klik pa symbolet Indstillinger.

2) Klik pa fanen Personlige detaljer > Mine personlige detaljer.
3) Du kan finde dit faxnummer i feltet Faxnummer.

4) Klik pa Luk.

6.6.4 Administration af faxmeddelelser

110

Du kan f.eks. vise eller videresende faxmeddelelser, eller flytte dem til en anden
mappe, gemme dem som PDF- eller TIFF-filer og endda ringe afsenderen op.

Mappe til faxmeddelelser

myPortal for Outlook organiserer faxmeddelelser i falgende mappe:

¢ Indbakke.
e Las
* Slettede

+ Sendte poster:

Indeholder faxmeddelelser, der allerede er sendt af
kommunikationssystemet
¢« Sender

Indeholder faxmeddelelser i k@, der endnu ikke er blevet sendt.
Kommunikationssystemet prgver at sende en faxmeddelelse op til 5 gange
indenfor 25 minutter. Status pa hver faxmeddelelse der sendes angives vha.
en statussgijle.

Faxmeddelelsesoplysninger

Afhaengigt af den involverede mappe viser listevisningen af faxmeddelelserne
forskellige kombinationer af felgende detaljer: Dato/tid, Fax gruppe, Ring
nummer, Efternavn, Fornavn, Selskab, sider, Noter, Bestemmelsessted,
Status og Fremskridt.

Tilbageholdelsesperiode for faxmeddelelser

Kommunikationssystemet sletter automatisk faxmeddelelser for hvilke fglgende
tilbageholdelsesperioder er overskredet:

Faxmeddelelse Tilbageholdelsesperiode (dage)
Ny 120

Lees 365

Sendt 365

Slettede 60

Faxmeddelelser for grupper

Administratoren kan opseette grupper til faxmeddelelser med separate faxnumre
for hver gruppe. Kommunikationssystemet videresender faxmeddelelser til en
gruppe til hvert gruppemedlem. Lige s& snart en af abonnenterne har set en ny
besked, flages den pageeldende besked som "lzest" for alle gruppemedlemmer.
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Hvis et gruppemedlem sletter en besked, slettes meddelelsen ogsa for alle
andre gruppemedlemmer.
Opkald til en faxmeddelelses afsender

Du kan ringe til afsenderen af en faxmeddelelse.

Videresender en faxmeddelelser

Du kan videresende en faxmeddelelse til andre interne abonnenter.

Gemme en faxmeddelelser som en fil

Du kan gemme en faxmeddelelse som en PDF- eller TIFF-fil i PC'ens filsystem
for at arkivere den permanent.

Din administrator kan konfigurere, om faxmeddelelsen lagres som en PDF- eller
en TIFF-fil pa systembred basis.

Afsendelse af faxmeddelelser som e-mail

Du kan sende en faxmeddelelse som en PDF- eller TIFF-fil via email til enhver
modtager.

Viser faxmeddelelser

Nar en ny faxmeddelelse vises farste gang, flytter kommunikationssystemet den
automatisk fra mappen Indbakke til mappen Laeste.

Telefax transmissionsrapport

Du kan se transmissionsrapporten for en Faxmeddelelse i webbrowseren.

Beslaegtede begreber
Brugerfladeelementer pa side 12
Faxboks pa side 109

6.6.4.1 Sadan vises en faxmeddelelse

Inden du begynder

Faxmeddelelser gemmes som enten PDF- eller TIFF-filer (kan konfigureres
af administratoren pa hele systemet). Den valgte filtype skal veere tilknyttet et
program, der kan vise denne fil.

Fremgangsmade

1) Klik pa Faxmeddelelser.
2) Under Faxmeddelelser klikkes pa den gnskede mappe, f.eks. Indbakke.
3) Veelg Visning i kontekstmenuen.

Hvis en faxmeddelelse er delvist modtaget, vises et udrabstegn ved siden af
antallet af modtagne sider, hvilket indikerer, at meddelelsen ikke er komplet.
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6.6.4.2 Sadan ringes der til afsenderen af en faxmeddelelse

Fremgangsmade

1) Klik pa Faxmeddelelser.

2) Under Faxmeddelelser klikkes pa den gnskede mappe, f.eks. Laeste.
3) Klik pa den gnskede faxmeddelelse.

4) Klik Ring op i kontekstmenuen med det relevante telefonnummer.

6.6.4.3 Sadan videresendes en faxmeddelelser

Fremgangsmade

1) Klik pa Faxmeddelelser.

2) Under Faxmeddelelser klikkes pa den gnskede mappe, f.eks. Laeste.

3) Veelg Videresend fax i kontekstmenuen for den gnskede faxmeddelelser.

4) Indtast faxnummeret pa modtageren og klik Seg.

5) Veelg faxmodtageren og klik Tilfgj.

6) Klik pa OK.

7) Hvis du vil sende faxen til yderligere modtagere, skal du klikke i input-feltet
og gentage trinene 4 til 5

Bemaerk: Du kan ogsa tilfaje yderligere modtagere vha.
sggning i en telefonbog.

8) Huvis du vil fierne en modtager, skal du fglge disse trin:
a) Veelg modtageren, og klik Fjern.
9) Klik pa OK.

6.6.4.4 Sadan flyttes en faxmeddelelser

Fremgangsmade

1) Klik pa Faxmeddelelser.
2) Under Faxmeddelelser klikkes pa den gnskede mappe, f.eks. Laeste.
3) Klik pa den gnskede faxmeddelelse.

4) Klik pa Mappe i kontekstmenuen og veelg mappen for at flytte
faxmeddelelsen.

6.6.4.5 Sadan gemmes en faxmeddelelse

112

Inden du begynder

Din administrator har konfigureret, om faxmeddelelsen skal gemmes som en
PDF eller en TIFF-fil pa4 systembred basis.

Fremgangsmade

1) Klik pa Faxmeddelelser.
2) Under Faxmeddelelser klikkes pa den gnskede mappe, f.eks. Laeste.
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3) Klik pa Gem i kontekstmenuen.
4) Om ngdvendigt omdeb tif-filen, og klik pa Gem.

6.6.4.6 Sadan sendes en faxmeddelelse som en e-mail

Fremgangsmade

1) Klik pa Faxmeddelelser.

2) Under Faxmeddelelser klikkes pa den gnskede mappe, f.eks. Laeste.
3) Klik pa den gnskede faxmeddelelse.

4) Klik pa Send e-mail ... i kontekstmenuen.

Naeste trin

Send e-mailen med den tilknyttede TIFF-fil via Outlook.

6.6.4.7 Sadan sorteres faxmeddelelser

Fremgangsmade

1) Klik p4 Faxmeddelelser.
2) Under Faxmeddelelser klikkes pa den gnskede mappe, f.eks. Lzeste.

3) Klik pa en af kolonnetitlerne: Dato, Gruppenavn, Telefonnummer,
Efternavn, Fornavn, Firmanavn, Sider eller Noter for at sortere
faxmeddelelserne ud fra dette kriterium i stigende alfanumerisk raekkefgalge.

4) Hyvis du vil vende sorteringsordenen, skal du klikke pa kolonneoverskriften
igen.

6.6.4.8 Sadan vises en oversigt over faxmeddelelser i Send-kgen

Inden du begynder

Du har sendt faxmeddelelser med Fax Printer.

Fremgangsmade

1) Klik pa Faxmeddelelser.
2) Klik pa mappen Sender elementer under Udbakken.

3) Klik pa en af kolonnetitlerne: Dato, Gruppenavn, Efternavn, Fornavn,
Virksomhedsnavn, Destination eller Sider for at sortere faxmeddelelserne
ud fra dette kriterium i stigende alfanumerisk reekkefglge.

4) Hvis du vil vende sorteringsordenen, skal du klikke pa kolonneoverskriften
igen.

Beslagtede opgaver
Sadan vises en oversigt over sendte faxmeddelelser pa side 114
Sadan annulleres afsendelse af en faxmeddelelse pa side 114

A31003-P3030-U127-19-6219, 06/2025
myPortal for Outlook, Brugervejledning 113



Faelles kommunikation

6.6.4.9 Sadan annulleres afsendelse af en faxmeddelelse

Inden du begynder

Du har sendt en faxmeddelelse med Fax Printer.

Fremgangsmade

1) Klik pa Faxmeddelelser.

2) Klik pa mappen Sender elementer under Udbakken.

3) Veelg Slet i kontekstmenuen for den pagaeldende faxmeddelelse.
4) Klik pa Ja.

Beslaegtede opgaver
Sadan vises en oversigt over faxmeddelelser i Send-kgen pa side 113

6.6.4.10 Sadan vises en oversigt over sendte faxmeddelelser

Inden du begynder

Du har sendt faxmeddelelser med Fax Printer.

Fremgangsmade

1) Klik pa Faxmeddelelser.
2) Klik, under Udbakke, pa mappen Sendte elementer.

3) Kilik pa en af kolonnetitlerne: Dato, Gruppenavn, Efternavn, Fornavn,
Firmanavn, Destination eller Sider eller Status for at sortere
faxmeddelelserne ud fra dette kriterium i stigende alfanumerisk raekkefglge.

4) Hvis du vil vende sorteringsordenen, skal du klikke pa kolonneoverskriften
igen.

Beslaegtede opgaver
Sadan vises en oversigt over faxmeddelelser i Send-kgen pa side 113

6.6.4.11 Sadan vises en fax-transmissionsrapport

Inden du begynder

Du har sendt en faxmeddelelse med Fax Printer.

Fremgangsmade

1) Klik pa Faxmeddelelser.

2) Kiik, under Udbakke, pa mappen Sendte elementer.
3) Klik pa den gnskede faxmeddelelse.

4) Klik pa Transmissionsrapport i kontekstmenuen.

Resultater

Transmissionsrapporten for den relevante faxmeddelelse vises i webbrowseren.
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6.6.4.12 Sadan slettes en faxmeddelelse

Fremgangsmade

1) Klik p4 Faxmeddelelser.

2) Klik under Faxmeddelelser pa enten mappen Indbakke eller Laeste
eller under Udbakke pa enten mappen Sendte elementer eller Sender
elementer.

3) Veelg én af felgende muligheder:

* Klik pa den gnskede faxmeddelelse.

» Markér den gnskede faxmeddelelse.
4) Velg Flyt meddelelse til > Slettede i kontekstmenuen.
5) Hvis du vil slette faxmeddelelserne permanent:

a) Klik under Faxmeddelelser i mappen Slettede.
b) Veelg den/de gnskede faxmeddelelser(r).

c) Veelg Flyt meddelelse til > Slet meddelelse permanent i
kontekstmenuen.

6.6.5 Afsendelse af faxmeddelelser
Du kan bruge Fax Printer til afsendelse af faxmeddelelser under Windows.

Oplysninger om afsendelse af faxmeddelelser findes i Fax Printer
brugervejledningen.

Beslagtede begreber
Faxboks pa side 109

6.6.6 Adviseringsservice for nye beskeder

Kommunikationssystemet kan eventuelt advisere dig om nye tale- eller fax-
beskeder via e-mail, telefon eller SMS.

Notifikationstjenesten fungerer péa falgende made:
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Notifikation Talebesked Faxmeddelelse

E-mail Du har modtaget en e-mail Du har modtaget en e-mail
med meddelelsen som en med meddelelsen som en
WAV-fil, den dato og det PDF- eller TIF-fil, den dato
tidspunkt, den blev modtaget, og det tidspunkt, den blev
meddelelsens varighed og modtaget, antallet af sider og
(hvis det findes) afsenderens  (hvis det findes) afsenderens
telefonnummer og navn. telefonnummer og navn.
Hvis TIFF-filens stgrrelse Hvis PDF- eller TIFF-filens
overstiger 10 MB (1 MB starrelse overstiger 10
pr. minut i gennemsnit), MB, vedhaeftes den ikke
vedhaeftes den ikke til e- til e-mailen. E-mail med
mailen. Talebesked med en faxmeddelelse har et
prioriteten "Haster" bliver separat symbol i Outlook.
markeret som e-mail med Hvis du bruger en IMAP-
vigtigheden "Hgj". E-mail postkasse, der kun viser e-
med en talebesked har et mailoverskrifter, vises det
separat symbol i Outlook. saedvanlige e-mailikon i
Hvis du bruger en IMAP- stedet.
postkasse, der kun viser e-
mailoverskrifter, vises det
saedvanlige e-mailikon i
stedet.

SMS Du modtager en SMS om den modtagne besked pa det
telefonnummer, du har angivet.

Telefon Din talebesked-postkasse -

ringer til dig pa det angivne
nummer og afspiller beskeden
for dig.

Du kan aktivere eller deaktivere alle typer adviseringer for hver
tilstedeveerelsesstatus individuelt.

Advisering via telefon kan begraenses til de abningstider, der er konfigureret af
din administrator. Du kan angive nummeret og intervaller for gentagne forsag
for advisering via telefon.

Beslagtede begreber
Talebesked-boks pa side 96
Faxboks pa side 109

6.6.6.1 Sadan aktiveres eller deaktiveres e-mail adviseringer

116

Inden du begynder

Administratoren af dit kommunikationssystem har konfigureret afsendelsen af e-
mails.

Din E-mail adresse er angivet under Personlige detaljer.

Fremgangsmade

1) Klik pa symbolet Indstillinger.
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2) Velg én af fglgende muligheder:

» Hovis du vil aktivere eller deaktivere adviseringen for talebeskeder, skal du
klikke p& Kommunikation > VM-notifikation.

* Hvis du vil aktivere eller deaktivere adviseringen for faxmeddelelser, klik
pa Kommunikation > Fax-notifikation.

3) Veelg en af mulighederne nedenfor i E-mail-reekken af Notifikation-tabellen
for hver kolonne med en af fglgende tilstedeveerelsesstatusser: Kontor,
Mgade, Syg, Pause, Vak fra kontoret, Ferie, Frokost, Hjem eller Forstyr
ikke:

» Hovis du vil aktivere advisering om tilstedevaerelsesstatus, skal du saette
kryds i det korresponderende afkrydsningsfelt.

» Hovis du vil deaktivere advisering om tilstedevaerelsesstatus, skal du fierne
krydset i det korresponderende afkrydsningsfelt.

4) Klik pa4 Gem.

Beslagtede opgaver
Sadan angives din egen e-mail adresse pa side 127

6.6.6.2 Sadan aktiveres eller deaktiveres beskedtype via telefon

Fremgangsmade

1) Klik pa symbolet Indstillinger.
2) Klik pA Kommunikation > VM-notifikation.
3) Veelg en af mulighederne nedenfor i Udgaende-reekken for hver kolonne

med en af falgende tilstedevaerelsesstatusser: Kontor, Made, Syg, Pause,
Veak fra kontoret, Ferie, Frokost, Hjem eller Forstyr ikke:

» Hovis du vil aktivere advisering om tilstedevaerelsesstatus, skal du saette
kryds i det korresponderende afkrydsningsfelt.

» Hovis du vil deaktivere advisering om tilstedevaerelsesstatus, skal du fierne
krydset i det korresponderende afkrydsningsfelt.

4) Indtast det enskede telefonnummer i feltet Udgaende nummer i opkaldbart
format eller i autoritativt format

5) Veelg en af felgende muligheder i omradet Tidspunkter for udgaende
beskedopkald:

» Hvis du kun vil adviseres i abningstiden, skal du klikke pa Kun i
abningstiden.
* Hvis du vil adviseres nar som helst, skal du klikke pa 24 Degnet rundt.

6) Indtast det enskede tidsinterval og antallet af forsgg der skal ggres pa at
gentage adviseringen.

7) Klik pa Gem.

Beslagtede begreber
Opkaldsnummerformater pa side 60
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Onlinemeddelelser

6.6.6.3 Sadan aktiveres eller deaktiveres SMS-beskedtype

Inden du begynder

Administratoren af kommunikationssystemet har defineret en passende SMS-
skabelon til dig.

Fremgangsmade
1) Klik pa Indstillinger.
2) Veelg én af fglgende muligheder:

» Hvis du vil aktivere eller deaktivere adviseringen for talebeskeder, skal du
klikke paA Kommunikation > VM-notifikation.

» Hovis du vil aktivere eller deaktivere adviseringen for faxmeddelelser, klik
pa Kommunikation VM-noatifikation.

3) Velg en af mulighederne nedenfor i SMS-raekken af Notifikation-tabellen
for hver kolonne med en af fglgende tilstedeveerelsesstatusser: Kontor,
Mgade, Syg, Pause, SMS fra kontoret, Ferie, Frokost, Hjem eller Forstyr
ikke:

» Hyvis du vil aktivere advisering om tilstedeveerelsesstatus, skal du saette
kryds i det korresponderende afkrydsningsfelt.

» Hvis du vil deaktivere advisering om tilstedeveerelsesstatus, skal du fierne
krydset i det korresponderende afkrydsningsfelt.

4) Kiik pa Gem.

6.7 Onlinemeddelelser

Onlinemeddelelser refererer til kommunikation vha. onlinemeddelelser (som
normalt kaldes for en chat).

6.7.1 Onlinemeddelelser

Onlinemeddelelser ggr det muligt at chatte med kolleger.
Kommunikationssystemet understgtter onlinemeddelelser for brugere af UC
Suite samt for eksterne kommunikationspartnere og multibruger-chat (eller en
kombination af begge dele).

Sendte og modtagne onlinemeddelelser vises for dig og dine
kommunikationspartnere som en dialog.

Status for relevant abonnent fremgar gverst til hgjre i vinduet
Onlinemeddelelser.

Symbol Status

Logget ind

Logget af
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Hvis en af kommunikationspartnerne er offline, sker fglgende med
onlinebeskeden, afhaengig af den valgte modtagertype:

Modtagere Opforsel

Individuelle abonnenter Chat-beskeden vises ved naeste logind.

Grupper i Foretrukne Chat-beskeden vises aldrig for abonnenter der er
offline.

Eksterne onlinemeddelelser

Du kan ogsa chatte med en ekstern kommunikationspartner (f.eks. en Google
Talk-bruger).

Multi-bruger chat

En multi-bruger chat er udvekslingen af onlinemeddelelser med flere
kommunikationspartnere. Ogsa her understatter kommunikationssystemet
maksimalt én ekstern kommunikationspartner.

Onlinemeddelelser og websamarbejde

Bemaerk, at onlinemeddelelser i kommunikationssystemet og onlinemeddelelser
i en Web Collaboration-session er uafhaengige af hinanden, dvs. meddelelser
sendt fra en UC-pc-klient vises ikke i en Web Collaboration-session for den
samme deltager, og omvendt.

Vinduet Onlinemeddelelser

Onlinemeddelelse bestar af fglgende omrader:

PR Instant Message

group_24 occem24 .
offline

New Conversation

group_24 occe... yesterday
You: heloooo

Type Messages )

* Brugeromrade

Dette omrade viser hver deltagende kommunikationspartner som et symbol
eller med et billede, hvis dette er tilgaengeligt.
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6.7.1.1 Sadan sendes en

120

* Beskedomrade

Dette omrade viser den aktuelle tilstedevaerelsesstatus for alle
onlinemeddelelser for alle chat-abonnenter.

Du kan ogsa se:

— Nar en person skriver en besked til dig med en indikator nederst til
venstre i chat-vinduet.

— De beskeder, som vedkommende har set, maerket med "Set af”.

Bemeerk: Tilstedeveerelsesstatussen for en ekstern
kommunikationspartner vises kun safremt du udtrykkeligt har
anmodet om dette fra den eksterne kommunikationspartner
via kontekstmenuen ved at bruge abonnementsfunktionen,
og din anmodning blev godkendt.

* Inputomrade
Dette omrade indeholder indtastningsfeltet for onlinemeddelelserne.

myPortal for Desktop med Moderne brugerflade viser onlinemeddelelser i
hovedvinduets arbejdsomrade.

Beslagtede begreber
Toast-notifikationer (bakkepopup) pa side 133

online-meddelelse

Inden du begynder

Onlinemeddelelser er aktiveret i systemet.

Fremgangsmade
1) Klik pa knappen Onlinemeddelelse .

Vinduet Onlinemeddelelser vises.

Bemaerk: En aktuel kommunikationspartner kan alternativt
ogsa kontaktes vha. en chatbesked fra opkalds-pop-up'en.

2) | vinduet Onlinemeddelelser veelges Ny samtale og brugeren du gnsker at
chatte med.

3) Hvis du vil tilfgje yderligere kommunikationspartnere til chatten (for at
oprette en multi-bruger chat), kan du traekke dem fra enten Foretrukne eller
Kontakter til vinduet Onlinemeddelelser.

4) Indtast teksten i indtastningsomradet i vinduet Onlinemeddelelser.
5) Tryk pa Enter.

Beslaegtede begreber
Kontakter pa side 39
Listen Foretrukne pa side 45
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6.7.1.2 Sadan sendes en online-meddelelse

Du kan slette en enkelt besked eller alle beskeder, som du har sendt i en
samtale.

Inden du begynder

Onlinemeddelelser er aktiveret i systemet.

Fremgangsmade
1) Klik pa Onlinemeddelelse .
Vinduet Onlinemeddelelser vises.

2) Velg en samtale og:
a) For at slette en enkelt besked, som du har sendt, skal du holde markgren
over beskeden og klikke pa knappen B
Beskeden slettes for alle deltagere.

b) For at slette alle dine beskeder i samtalen skal du klikke pa knappen Eog
veelge Slet beskeder....

Alle dine beskeder slettes for alle deltagere.

Bemaerk: Muligheden Slet beskeder... er ogsa
tilgeengelig ved at hgjreklikke pa samtalen i samtalelisten.

6.7.1.3 Sadan forlader du en onlinemeddelelsessamtale

Du kan til enhver tid forlade en samtale.

Om denne opgave

Nar du forlader en samtale med kun én person, slettes samtalen permanent for
jer begge.

Nar du forlader en samtale med flere personer, fijernes samtalen fra din
samtaleliste, men andre deltagere kan fortsaette med at bruge den.

Far du forlader en samtale, kan du slette alle dine beskeder i den.

Fremgangsmade
1) Klik pa knappen Onlinemeddelelse .
Vinduet Onlinemeddelelser vises.

2) Veelg den samtale, du vil forlade, klik pa E—knappen og veelg Forlad.
Et pop op-vindue vises.

3) Hvis samtalen kun er med én person, skal du klikke pa Ja.

4) Hvis samtalen er med flere personer, skal du ggre et af falgende:

a) Klik pa Ja, hvis du vil slette alle dine beskeder i samtalen, far du forlader
den.
b) Klik pa Ingen, hvis du gnsker, at dine beskeder skal blive i samtalen.
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6.8 AutoAttendant

Resultater

Bemaerk: Muligheden Forlad er ogsa tilgaengelig ved at
hegjreklikke pa samtalen i samtalelisten.

Afheengig af den kaldte persons tilstedeveerelsesstatus tilbyder automatisk
omstilling mulighed for at viderestille taleopkald til faste numre eller deres
VoiceMail-boks(e). Opkaldere angiver deres valg ved at indtaste cifre pa
telefonen.

6.8.1 Personlig AutoAttendant

122

Den personlige AutoAttendant tilbyder de opkaldene mulighed for viderestilling
af deres taleopkald til et telefonnummer, du har defineret, eller til din
Ttlebesked, afheengig af til tilstedeveerelsesstatus. Opkaldere angiver deres
valg ved at indtaste cifre pa telefonen.

Brugerdefinerede talebeskedprofiler til Personal AutoAttendant

For hver tilstedeveerelsesstatus er der en brugerdefineret profil hvori du

kan definere valgmuligheder for dem, der ringer op. Du kan aktivere eller
deaktivere hver profil for sig selv. Som standard, er ingen profiler aktiverede.
Nar du deaktiverer en profil, anvendes din talebeskeds standardadfeerd til den
involverede tilstedeveerelsesstatus.

Meddelelser
Nar denne profil er aktiveret, afspiller Talebesked-boksen falgende beskeder:
* Navnemeddelelse:

Hvis du har aktiveret dynamiske beskeder, anvendes den navnemeddelelse,
du har indspillet som velkomst, medmindre din tilstedevaerelsesstatus er
Kontoret, CallMe eller Forstyr ikke.

» Dynamiske beskeder:

Hvis du har aktiveret dynamiske beskeder, genererer Talebesked-boksen
situationsbaserede beskeder for din tilstedeveerelsesstatus (undtagen

for Kontoret, CallMe og Forstyr ikke) med en indikation af dit planlagte
returopkaldstidspunkt ". .. "er i mgde indtil 14:30 i dag". Du
kan aktivere eller deaktivere afspilningen af dynamiske beskeder individuelt
for hver profil. Hvis dynamiske beskeder for en profil er aktiveret, kan

du aktivere eller deaktivere beskeder om din tilstedeveerelsesstatus for
bestemte opkaldere samt for alle opkaldere separat.

» Personlig besked for profilen:

Inden du aktiverer en profil, skal du optage en personlig besked for denne
profil, der overfor den kaldende indikerer de relevante cifre og de tilknyttede
valg, f.eks.: Tryk pa 1 for at laegge en besked. Tryk pa 2 for at tale med

min repraesentant. For at viderestille dette opkald til min mobiltelefon skal
du trykke pa 3." Nar du deaktiverer dynamiske beskeder for denne profil,
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kan du finde det nyttigt at starte din personlige besked ved at angive din
tilstedeveerelsesstatus.

Talebesked-boksen afspiller beskeder for en profil i fglgende orden (fra venstre

mod hgijre):
Profil Navnemeddelelse Dynamiske Personlig
hilsner besked for profil
Optaget - X X
Intet svar - X X
Mgade x (hvis dynamiske x (hvis dynamiske x
S beskeder er beskeder er
y9 blevet aktiveret)  blevet aktiveret)
Pause

Ikke pa kontoret

Ferie
Frokost

Hjem

Forstyr ikke - - X

Eksempel: dynamiske beskeder er aktiveret

Profil Navnemeddelelse Dynamiske Personlig
hilsner besked for profil

Mgde "Natalie Dubois" "er i mgde "Tryk pa 1 for at
indtil k1. lzegge en besked.

14.30 i dag". Tryk pa 2 for at
tale med min

repraesentant.”
Eksempel: dynamiske beskeder er deaktiveret
Profil Navnemeddelelse Dynamiske Personlig
hilsner besked for profil
Ikke pa kontoret - - "Jeg er i gjeblikke

ikke pa kontoret.
Tryk pa 1 for at
leegge en besked.
Tryk pa 2 for at
tale med min
repraesentant.
For at viderestille
dette opkald til
min mobiltelefon
skal du trykke pa
3."

Bemeerk: | tilfeelde af profilerne "Optaget” og "Intet svar":

Uden "Spring dynamisk hilsen over" indstillet, afspiller
telefonsvaren falgende meddelelser:
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Dynamisk hilsen - profilmeddelelse - 'laeg venligst en besked
efter tonen ...’

Med "Spring dynamisk hilsen over" indstillet, afspiller
telefonsvaren fglgende meddelelser:

profiimeddelelse - 'leeg venligst en besked efter tonen ...

Handlinger

Ved redigering af profilen kan du definere de handlinger der skal ske, nar der
trykkes pa de cifre, der er naevnt i meddelelsen.

+ Optag

Opkalderen kan efterlade en besked i din Talebesked-boks.
*  Omstil

Opkalderen omstilles til en destination, du har defineret.
* Ingen

Meddelelserne for denne profil gentages.

Beslagtede begreber
Tilstedeveerelsesstatus pa side 24
Talebesked-boks pa side 96

Beslaegtede opgaver

Sadan optages en meddelelse pa side 101
Sadan importeres en meddelelse pa side 101

Sadan aktiveres eller deaktiveres meddelelse om tilstedeveerelsesstatus for
eksterne opkald pa side 102

Sadan aktiveres eller deaktiveres meddelelse om tilstedeveerelsesstatus for
specifikke opkaldere pa side 103

6.8.1.1 Sadan redigeres en profil til Personal AutoAttendant

Inden du begynder

Du har optaget en meddelelse til den relevante status.

Fremgangsmade

1) Klik pa symbolet Indstillinger.

2) Klik pa Talebeskedprofilerog derefter pa profilen for den korresponderende
status.

3) Veelg i reekken med det gnskede ciffer en af fglgende muligheder for den
gnskede handling:

* Hvis opkaldere skal omstilles til talebesked-boksen ved indtastning af
dette ciffer, skal du vaelge Optag.

* Hvis opkaldere skal omstilles til en anden destination ved indtastning af
dette ciffer, skal du vaelge Omstil.

» Hovis der ikke skal foretages en handling ved indtastning af dette ciffer,
skal du veelge Ingen.

4) Hyvis du har valgt Omstil, skal du indtaste telefonnummeret i opkaldbart
format eller i autoritativt format i feltet Destination.
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5) Veelg én af falgende muligheder for profilens funktion:

» Hovis du vil aktivere profilen, skal du seette kryds i afkrydsningsfeltet Profil
aktiv.

* Hvis du vil deaktivere profilen, skal du fijerne krydset i afkrydsningsfeltet
Profil aktiv

6) Veelg én af falgende muligheder for besked om din tilstedeveerelsesstatus:

* Hvis du gnsker, at din talebesked-boks skal meddele din
tilstedeveerelsesstatus, skal du fierne krydset i afkrydsningsfeltet Spring
over dynamisk hilsen.

* Hvis du ikke gnsker, at din talebesked-boks skal meddele din
tilstedeveerelsesstatus, skal du aktivere afkrydsningsfeltet Spring over
dynamisk hilsen.

7) Kiik pa Gem.

Beslagtede begreber

Opkaldsnummerformater pa side 60

Beslagtede opgaver

Sadan optages en meddelelse pa side 101

Sadan importeres en meddelelse pa side 101

Sadan vaelges optagelses- eller meddelelsestilstand pa side 100
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7 Konfiguration

126

Du kan konfigurere myPortal for Outlook sa det passer til dine behov, ved f.eks.
at redigere dine personlige data eller programindstillingerne.

Bemaerk: Nar en ny udvidelse oprettes pa systemet,
synkroniseres bade fornavn- og efternavnsfelter til UC Suite-
pakken. Denne synkronisering sker, nar systemet genstarter,
eller indstillinger aendres for stationen i WBM.

Definition af yderligere telefonnumre
Ekstra telefonnumre anvendes typisk til:

+ Statusbaseret viderestilling af opkald
» CallMe-tjeneste

Du kan individuelt konfigurere om dit mobilnummer, eksternt nummer 1,
eksternt nummer 2 og privatnummer til at blive vist i den interne telefonbog. De
resterende telefonnumre vises altid i den interne telefonbog.

Leverer dit eget billede

Hvis du opretter dit eget billede, vises det for andre abonnenter, nar de placerer
deres musmarker over din post i den interne telefonbog (Lokalnummer-
kolonnen) eller pa listen Foretrukne. Du kan bruge et billede med enhver
filstarrelse. Kommunikationssystemet gemmer en kopi med en bredde og
hgjde, der er begreenset til 200 pixels.

Automatisk log ind

Hvis du bruger automatisk login, vises vinduet Login ikke. Af sikkerhedsgrunde
bgr du undga at bruge automatisk login, hvis du har delte brugerkonti.

Genvejstaster

Du kan bruge en vilkarlig tast, eventuelt i kombination med ctr1l eller A1t og
Shift, som genvejstaster til felgende funktioner:

» Svar/Afbryd opkald

* Videresend/Omstil opkald
* Opgavelinjesymbol for opkald

(Pop-up vindue for opkald)
* Vis / Skjul foretrukne
* Opkald via Skrivebord
Den eneste forudsaetning er, at tasten eller tastkombination ikke allerede er

anvendt af en anden applikation.
Brugernavn

Du kan redigere brugernavnet for din log ind.

Beslagtede begreber
Kontakter pa side 39
Listen Foretrukne pa side 45
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7.1 Sadan redigerer du dit eget navn

Fremgangsmade

1) Klik pa symbolet Indstillinger.

2) Kiik pa Personlige detaljer > Mine personlige oplysninger.
3) Indtast dit navn i felterne Fornavn og Efternavn.

Bemaerk: Alle Latin1-tegn (ISO-8859-1, Vesteuropa) er
tilladt.

Bemaerk: Derefter er det kun administratoren, der kan
redigere dit for- og efternavn. Ellers vil eendringerne nulstilles
efter en synkronisering. Der kares en synkronisering, hver
gang systemet genstarter, eller nar administratoren aendrer
indstillingerne i systemet.

4) Klik pa Gem.

7.2 Sadan angives din egen e-mail adresse

Inden du begynder

Administratoren af dit kommunikationssystem har konfigureret afsendelsen af e-
mails.

Fremgangsmade

1) Klik pa symbolet Indstillinger.

2) Kiik pa Personlige detaljer > Mine personlige oplysninger.
3) Indtast din e-mail-adresse under E-mailadresse.

4) Klik pa Gem.

Beslagtede begreber
Konferencer pa side 68
Beslaegtede opgaver

Sadan aktiveres eller deaktiveres automatisk opdatering af
tilstedeveerelsesstatus via Outlook-aftaler pa side 31

Sadan aktiveres eller deaktiveres e-mail adviseringer pa side 116

7.3 Sadan defineres et yderligere telefonnummer

Fremgangsmade

1) Klik pa symbolet Indstillinger.
2) Klik pa Personlige detaljer > Mine personlige oplysninger.

3) Indtast et ekstra telefonnummer i kanonisk eller opkaldsformat i et af
fglgende felter: Mobilnummer, Ekstern nummer 1, Ekstern nummer 2,
Hjem-nummer, Fax-nummer eller Assistent-nummer.
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4) Velg én af felgende muligheder:

» Hvis du ikke gnsker at se nogen af ovenstaende numre vist i den interne
telefonbog, skal du fijerne markeringen i afkrydsningsfeltet Synlighed ud
for telefonnummeret.

5) Klik pa Gem.

Beslzaegtede begreber
Opkaldsnummerformater pa side 60
Statusbaseret viderestilling af opkald pa side 35
Talebesked-boks pa side 96

Beslaegtede opgaver

Sadan aktiveres CallMe-tjenesten pa side 34

7.4 Sadan leverer du dit eget billede

Inden du begynder

Du har en billedfil med dit billede i et af fglgende filformater: BMP, JPG/JPEG/
JFIFI, PNG.

Starrelsen pa billedfilen overstiger ikke 10 MB.

Fremgangsmade

1) Klik pa symbolet Indstillinger.

2) Klik pa Personlige detaljer > Mit billede.

3) Klik Veelg.

4) Vaelg en mappe og den gnskede fil og klik Abn.

Beslaegtede opgaver
Sadan sletter du dit eget billede pa side 128

7.5 Sadan sletter du dit eget billede

Fremgangsmade

1) Klik pa symbolet Indstillinger.

2) Klik pa Personlige detaljer > Mit billede.
3) Klik pa Ryd.

4) Klik pa Gem.

Beslagtede opgaver
Sadan leverer du dit eget billede pa side 128

7.6 Programmering af telefonens funktionstaster

Du kan tilpasse telefonens funktionstaster og eventuelle tilgaengelige
ngglemoduler eller et Optaget-lampe felt (BLF-modul), sa de passer til dine krav
via UC-klienten i en webapplikation.
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Dette geelder for bade de preedefinerede funktionstaster og andre
funktionstastermen, ikke de lokale applikationstaster (Lokal app.). Brugerfladen
til tastprogrammering dbnes pa samme sprog som UC-clienten, hvis sproget er
til radighed; ellers abnes pa Engelsk.

Bemaerk: Funktionstasterne pa en SIP-telefon, en ISDN-telefon
eller en analog telefon kan ikke programmeres vha. UC-klienten.

Hvis der er tale om en telefon med et display, kan du ogsa
programmere nogle af funktionstasterne direkte pa telefonen.

Programmering af funktionstaster pa andre niveauer

Du kan programmere funktionstasterne pa to niveauer: fagrste niveau kan
knyttes til alle funktioner, og andet niveau kan knyttes til eksterne telefonnumre.
Skiftetasten skal konfigureres pa telefonen, for at du kan bruge andet niveau.
Funktionstast-lysdioden er altid knyttet til det fgrste niveau.

7.6.1 Sadan programmeres telefonens funktionstaster

Fremgangsmade

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

Klik pa symbolet Indstillinger.

Klik p& Mine indstillinger > Diverse.

Klik pad Programmér telefontaster. Et vindue til programmering af
telefonens funktionstaster abnes i webbrowseren.

a) Hvis der vises en meddelelse som f.eks. Der er et problem med
dette websteds sikkerhedscertifikat, skal du klikke pa
Fortsaet til dette websted.

Klik pa det tastomrade, du vil redigere, under telefonikonet.

Klik pa tastikonet for enden af den tilsvarende raekke i den detaljerede

visning af tastomradet. Tastikonet skifter til radt, hvilket betyder, at

funktionen kan programmeres.

a) For at se oplysninger om en tasts nuveerende funktion skal du flytte
musemarkgren hen over etiketfeltet til venstre for tasten.

Veelg den gnskede funktion i rullemenuen Veaelg funktion.

a) Hvis der skal angives yderligere oplysninger eller parametre til
en funktion, skal du enten vaelge dem pa listen eller indtaste de
ngdvendige oplysninger.

Bemaerk: Vaelg Shift-tast-funktionen for at se tastens
andet niveau, hvor du kan programmere eksterne
telefonnumre.

Klik pa Gem.
Hvis du har en systemtelefon med automatisk tastmaerkning, kan du skrive
den tekst, der skal vises pa funktionstasten, i kolonnen Maerkning.

Hvis du har programmeret en funktionstast som Shift-tast, skal du markere
afkrydsningsfeltet 2. Niveau. Indtast de eksterne telefonnumre, som
beskrevet under trinene 6 til 8.
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10) Hvis du vil programmere flere funktionstaster, skal du gentage trinene 4 til
9.

11) Luk webbrowservinduet til tastprogrammering.
12) Kilik, i vinduet Indstillinger i myPortal for Outlook, pa Gem.

Beslaegtede opgaver

Sadan Igses problemet: Tomt browservindue til tastprogrammering pa side
146

7.7 Sadan &ndres adgangskoden

Om denne opgave

Bemaerk: Af sikkerhedsgrunde bgr du skifte adgangskode,
farste gang du logger ind. Ellers kan uautoriserede brugere
eksempelvis fa adgang til dine talebeskeder og faxbeskeder
eller omstille dit stationsnummer til eksterne gebyrbelagte
destinationer ved blot at anvende standardadgangskoden.

Bemaeerk: Du kan ogsa skifte adgangskode via menuen Telefon
i talebesked-boksen.

Fremgangsmade

1) Klik pa symbolet Indstillinger.

2) Klik pa Personlige detaljer > Mine personlige oplysninger.

3) Klik under Password pa Skift.

4) Indtast den nuveerende adgangskode i feltet Gammelt password.

5) Indtast din nye adgangskode i feltet Ny adgangskode og feltet Bekraeft
adgangskode.
a) a. Adgangskoden ma ikke kun besta af et enkelt ciffer.
b) b. Der ma hgjst vaere to gentagne tegn og tre tegn i reekkefalge.
c) c. Kontonavnet (omvendt eller ej) kan ikke veere en del af adgangskoden.
d) d. Brugeren skal eendre standardadgangskoden efter farste brug.
e) e. Det maksimale antal mislykkede loginforsgg er fem.

Bemaerk: Adgangskoden er gyldig for alle UC Suite klienter
til adgang til talebesked boksen via telefonen.

6) Klik pa OK, og derefter pa Gem.

Beslaegtede opgaver
Sadan startes myPortal for Outlook pa side 16
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7.8 Sadan deaktiveres automatisk log ind

Om denne opgave

Bemaerk: Brug kun automatisk login, hvis du er sikker p3a,
at ingen andre har adgang til din brugerkonto. | modsat
fald kunne uautoriserede brugere eksempelvis fa adgang
til dine talebeskeder og faxmeddelelser eller omstille dit
stationsnummer til eksterne gebyrbelagte destinationer.

Bemaerk: Hvis du vil aktivere den automatiske indlogning, skal
du anvende den korresponderende valgmulighed ved start af
myPortal for Outlook.

Fremgangsmade

1) Klik pa symbolet Indstillinger.
2) Klik pa Felsomhed > Sikkerhed og adgang.

3) Ryd afkrydsningsfeltet Husk mit password, og log mig automatisk pa
Outlook.

4) Klik pa Gem.

Beslaegtede opgaver
Sadan startes myPortal for Outlook pa side 16

7.9 Sadan a&ndres log ind-navnet

Fremgangsmade

1) Klik pa symbolet Indstillinger.
2) Klik pa Personlige detaljer > Mine personlige oplysninger.
3) Indtast det @anskede brugernavn i feltet Login-navn.

Bemaerk: Brugernavnet er gyldigt for alle UC Suite-klienter.

4) Klik pa OK, og derefter pa Gem.

7.10 Sadan veelges sproget i brugergraensefladen

Fremgangsmade

1) Klik pa symbolet Indstillinger.

2) Klik pa Mine praferencer > Udseende.
3) Veelg det gnskede Sprog.

4) Klik pa Gem.

Naeste trin

Luk Outlook og genstart myPortal for Outlook.
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Beslagtede begreber
Brugerfladeelementer pa side 12

7.11 Sadan @&ndres tema til brugergransefladen

Fremgangsmade

1) Klik pa symbolet Indstillinger.

2) Klik pa Mine indstillinger > Besked ved ny VoiceMail/Fax.
3) Klik pa det gnskede tema til brugergraensefladen.

4) Klik pa Gem.

Neeste trin

Luk Outlook og genstart myPortal for Outlook.

Beslaegtede begreber
Brugerfladeelementer pa side 12

7.12 Sadan skifter du mellem klassisk og moderne traypop

Fremgangsmade

1) Klik pa symbolet Indstillinger.
2) Klik pa Mine praeferencer > Udseende.
3) Skift mellem klassisk og moderne traypop.

» For at bruge den moderne traypop skal du fijerne markeringen i
afkrydsningsfeltet ved siden af Brug klassisk traypop.

» For at bruge den klassiske traypop skal du markere afkrydsningsfeltet
ved siden af Brug klassisk traypop.

4) Klik pa Gem.

Neeste trin

Luk Outlook og genstart myPortal for Outlook.

Bemark: Den moderne traypop er en Windows-toast-
meddelelse, sa den er baseret pa Windows-temaet og ikke pa
Ul-temaet. Som et resultat bruger den Windows-farverne.

7.13 Sadan aktiveres eller deaktiveres en genvejstast

Fremgangsmade

1) Klik pa symbolet Indstillinger.
2) Klik pa Mine praeferencer > genvejstaster.
3) Velg én af felgende muligheder:

» Marker afkrydsningsfeltet Hot Key Enabled. For at aktivere en
genvejstast skal du klikke i det rektangulzere felt ved siden af den
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relevante funktion og holde en eller flere af Shift-,Ctrl-ogAlt
-tasterne nede, mens du trykker pa den ekstra tast, der gnskes til
tastekombinationen. Hvis den nedtrykkede tast eller tastkombination kan
anvendes til UC-klienten, vises dette.

* Hvis du vil deaktivere en genvejstast, skal du fierne markeringen i
afkrydsningsfeltet Hot Key Enabled ud for den pagaeldende tast.

4) Kiik pa Gem.

Bemaerk: Konfigurerede genvejstaster skal veere unikke

og fungere globalt pa tveers af alle applikationer, sasom
myPortal til skrivebord, myPortal til Outlook og myAgent. Den
forste applikation, der gar krav pa genvejstasten, vil beholde
eksklusiv adgang; eventuelle efterfglgende programmer, der
forsgger at bruge den samme konfigurerede genvejstast,

vil ikke binde den. For at prioritere en anden applikation til
genvejstasten skal du genstarte alle relevante applikationer,
og sikre dig, at den foretrukne starter forst. Alternativt kan du
lukke det modstridende program, genabne opsaetningen og
klikke pa 'gem' for at opdatere genvejstjenesterne.

7.14 Toast-notifikationer (bakkepopup)

Pop up-vinduer (ogsé kaldet bakkepopup-vinduer) giver dig f.eks. bekvemme
mader at besvare indgaende opkald eller nye telefonsvarerbeskeder med et
enkelt Klik.

Der vises et pop up-vindue i nederste hgjre hjgrne af skaermen, og yderligere
pop op-vinduer vises om ngdvendigt ovenover. Du kan aktivere eller deaktivere
pop-up-skaerme pa forskellige mader. Nogle knapper i pop up-vinduerne
&ndres afhaengigt af situationen. Du kan styre funktioner i pop up-vinduer

via tastaturet ( TAB eller piletasterne og Enter ). Du kan ogsa minimere
skaermbilleder til et ikon pa proceslinjen.

Skaermvisninger kan minimeres il et ikon i bakken. Sa snart der abnes mere
end tre pop-up-vinduer for opkald, minimeres de automatisk og vises som
ikoner pa proceslinjen.

Du kan definere fglgende indstillinger for pop-up-vinduer:

« Abn Outlook-kontakt ved indgéende opkald.

+ Abn pop-up-vindue ved indg&ende opkald.

« Abn pop-up-vindue ved udgéende opkald.

* Luk pop-up-vindue ved afslutningen af et opkald.

+  Abn pop-up-vindue ved ny telefonsvarerbesked.

+ Abn pop-up-vindue ved ny faxbesked.

+ Abn pop-up-vindue, nar din tilstedevaerelse sendres.
+ Abn pop-up-vindue ved ny chatbesked.

+  Abn resumé (oversigt) om opstart af UC-klienten

Skaermbilledet kan ogsa vises i en ny brugergraenseflade. | denne brugerflade
er ikonerne beskrevet nedenfor grupperet forskelligt og har et lidt anderledes
udseende.

Hvis flere pop-up-vinduer er abne, kan de udvides og skjules.
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Bemaerk: Windows-proceslinjen pa en Citrix-serverklient bar
kun betjenes i 1 hgjdeenhed, sa pop-up-vinduer forbliver synlige
og let tilgeengelige.

Abning af Outlook-kontakter for indgaende opkald

Du kan veelge, om myPortal for Outlook skal abne den relevante Outlook-
kontakt for et indgaende opkald. Hvis der ikke er nogen Outlook-kontakt for
det pagaeldende opkaldsnummer, oprettes en ny Outlook-kontakt med dette
opkaldsnummer. Du kan derefter tilfaje yderligere oplysninger til denne kontakt
0g gemme den.

Bemeerk: For at en Outlook-kontakt kan abnes for et indgaende
opkald, ma nummeret i den ikke indeholde andre tegn end de
sidste tre cifre.

Pop up-meddelelse pa skarmen ved indgaende opkald

Folgende funktioner er tilgaengelige:

lkon Funktion
{‘ Svar
5' Videresendelse
Viderestiller opkaldet til telefonsvareren.
. Optag (hvis aktiveret i systemet)
FAY Konference

Opkaldet kan udvides til en ad hoc-konference, og
yderligere deltagere kan tilfgjes.

Svar med besked

Meddelelse til opkalder

E-mail til en abonnent for at videresende dataene fra den,
der ringer op, til den pageeldende abonnent.

E-mailmodtageren (Til... :) Feltet er ikke forudfyldt. Den
opkaldendes kontaktoplysninger overfgres til e-mail-
teksten.

M Ojeblikkelige besked

Besked til den, der ringer op.

Pop-up-vindue under opkald

Folgende funktioner er tilgaengelige:

lkon Funktion

> Laeg pa
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lkon

Funktion

Overforsel

Omstiller opkaldet efter indtastning af et nummer, der skal
ringes op, eller et navn, der skal findes.

Hold

Kommunikationspartneren seettes pa hold, sa du kan
tale med en person i rummet eller ringe til en anden
abonnent. Den person, der ringer pa hold, kan ikke hare
dine samtaler.

Optag (hvis aktiveret i systemet)

i

Konference

Opkaldet kan udvides til en ad hoc-konference, og
yderligere deltagere kan tilfgjes.

Svar med besked
E-mail til kommunikationspartneren.

Feltet for e-mailmodtager (Til:) er forudfyldt med
kommunikationspartnerens e-mailadresse, forudsat at
adressen kunne bestemmes fra en kontakt. Derudover
kan du definere en tekst, der automatisk vises som e-
mailtekst via Opsaet > Mine praeferencer > Diverse >
Svar med besked.

Meddelelse til opkalder

E-mail til en abonnent for at videresende
kommunikationspartnerens data til den pagaeldende
abonnent.

Eksempel: Du har besvaret opkaldet fra en kollega og vil
gerne give kollegaen besked.

E-mailmodtageren (Til... :) Feltet er ikke forudfyldt.
Kommunikationspartnerens kontaktoplysninger overfares
til e-mail-teksten.

Gjeblikkelige besked

Besked til kommunikationspartneren.

Planlaeg tilbagekald

Konfigurer dato og klokkeslaet samt en infotekst for at
ringe til kommunikationspartneren igen.

Start samarbejde

Starter det separate Web Collaboration-produkt for
adgang til funktioner som desktop- og programdeling,
fildeling og videochat.
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lkon Funktion

P Overforsel /| Seg

Hvis der er indtastet et telefonnummer i feltet
Telefonnummer , vil et klik pa ikonet omstille opkaldet til
det pagaeldende telefonnummer.

Nar de farste bogstaver i et navn indtastes i feltet,
aendres pilen til et forsterrelsesglas. Hvis du klikker pa
forstarrelsesglasset, abnes sggefeltet, og resultaterne for
de indtastede bogstaver vises.

Skarm popper op ved udgaende opkald

Folgende funktioner er tilgaengelige:
lkon Funktion

Lzeg pa

b

Svar med besked

E-mail til kommunikationspartneren.

Feltet for e-mailmodtager (Til:) er forudfyldt med
kommunikationspartnerens e-mailadresse, forudsat at
adressen kunne bestemmes fra en kontakt. Derudover
kan du definere en tekst, der automatisk vises som e-
mailtekst via Opseet > Mine praferencer > Diverse >
Svar med besked.

Meddelelse til opkalder

E-mail til en abonnent for at videresende
kommunikationspartnerens data til den pageeldende
abonnent.

Eksempel: Du har besvaret opkaldet fra en kollega og vil
gerne give kollegaen besked.

E-mailmodtageren (Til... :) Feltet er ikke forudfyldt.
Kommunikationspartnerens kontaktoplysninger overfgres
til e-mail-teksten.

i Djeblikkelige besked

Besked til kommunikationspartneren.

@ Planlzeg tilbagekald

Konfigurer dato og klokkesleet samt en infotekst for at
ringe til kommunikationspartneren igen.

@ Start samarbejde

Starter det separate Web Collaboration-produkt for
adgang til funktioner som desktop- og programdeling,
fildeling og videochat.
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Skaermyvisning ved nye telefonsvarerbeskeder

Skaermen, der poper op, viser ogsa dato og klokkeslaet for modtagelsen af
telefonsvarerbeskeden. Fglgende funktioner er tilgeengelige:

Symbol Funktion
:} Afspil besked via telefon
o Afspil besked gennem hgijttalere
" Pause

. Stop

E-mail

E-mail til en abonnent for at videresende dataene fra
talebeskeden til den pageeldende abonnent.

E-mailmodtageren (Til... ;) Feltet er ikke forudfyldt.
Kontaktoplysningerne for den opkaldte part overferes til e-
mail-teksten.

i Gjeblikkelige besked

Besked til kommunikationspartneren.

“ Spole tilbage

” Spol frem

Pop-up-skaerm efter afsendelse af en faxbesked

Dette pop-up-skeermbillede viser dato og klokkeslaet samt antallet af vellykkede
eller mislykkede transmissioner. Denne type pop-up-skaerm vises kun, hvis
UC-klienten er aben, nar der sendes faxbeskeder. Fglgende funktioner er
tilgeengelige:

Symbol Funktion

@ Udsigt
x Luk

Pop-up-skaarm med oversigt over start af UC-klienten

Nar UC-klienten startes, viser det pop-up-skaermbillede en oversigt (resumé)
med antallet af modtagne tale- og faxbeskeder og de dbne opkald. Feglgende
funktioner er tilgeengelige:

Symbol Funktion
Qo Telefonsvarbesker : nummer
@ Faxbeskeder : nummer

A31003-P3030-U127-19-6219, 06/2025
myPortal for Outlook, Brugervejledning 137



Konfiguration

Symbol Funktion
:..’} Abne opkald : nummer

Du kan springe til de specifikke detaljer ved at klikke pa de respektive symboler.

Hvis din tilstedevaerelsesstatus ikke er Office , vil du modtage en tilsvarende
besked.

Skaerm pop op ved status for forsinket tilstedeverelse

Pop-up-skaermen vises, hvis din tilstedeveerelsesstatus ikke er Kontor ,

og det planlagte tidspunkt for din tilbagevenden er overskredet. Hvis du

lukker pop-up-vinduet pa skaermen, vises det igen efter en time, hvis din
tilstedeveerelsesstatus stadig er forsinket. Fglgende funktioner er tilgeengelige:

lkon Funktion

‘ Skift tilstedevaerelsesstatus til Office.

Beslagtede begreber
Brugerfladeelementer pa side 12
Opkaldsfunktioner pa side 61
Kontakter pa side 39
Onlinemeddelelser pa side 118
Talebesked-boks pa side 96
Faxboks pa side 109
Beslzaegtede opgaver

Sadan aktiveres eller deaktiveres pop-up meddelelser pa skeermen ved
2endring af tilstedevaerelsesstatus pa side 32

Sadan startes websamarbejde under et opkald pa side 65

7.14.1 Sadan aktiverer eller deaktiverer du bakkeopkald ved Indkommende

opkald

138

Fremgangsmade

1) Klik pa symbolet Indstillinger.
2) Klik pa Mine praeferencer > Notifikationer.
3) Veelg én af fglgende muligheder:

» Hovis du vil aktivere bakkepopups ved indgaende opkald, skal du markere
afkrydsningsfeltet Vis bakkepopup, nar jeg modtager et indgaende
opkald.

* Hvis du vil deaktivere bakkepopups ved indgéende opkald, skal du fierne
markeringen i afkrydsningsfeltet Vis bakkepopup, nar jeg modtager et
indgaende opkald.

4) Kiik pa Gem.

Beslaegtede opgaver
Sadan besvares et opkald pa side 62
Sadan omstilles et opkald til din talebesked-boks pa side 62
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Sadan optages et opkald eller en konference pa side 64
Sadan afsluttes et opkald pa side 65

7.14.2 Sadan aktiverer eller deaktiverer du bakkepopups ved udgaende

opkald

Fremgangsmade

1) Klik pa symbolet Indstillinger.
2) Klik pa Mine praeferencer > Notifikationer.
3) Veelg én af falgende muligheder:

» Hovis du vil aktivere bakkepopup-meddelelser ved indgéende opkald, skal
du markere afkrydsningsfeltet Vis et bakke-popup-meddelelse, nar jeg
foretager et udgaende opkald.

* Hvis du vil deaktivere bakkepopup-meddelelser for indgaende opkald,
skal du fierne markeringen i afkrydsningsfeltet Vis et bakke-popup-
meddelelse, nar jeg foretager et udgaende opkald.

4) Kiik pa Gem.

Beslagtede opgaver

Sadan omstilles et opkald pa side 63

Sadan saettes et opkald i venteposition pa side 64
Sadan optages et opkald eller en konference pa side 64
Sadan afsluttes et opkald pa side 65

7.14.3 Sadan aktiverer eller deaktiverer du lukningen af bakkepopups ved
afslutningen af et opkald

Fremgangsmade

1) Klik pa symbolet Indstillinger.
2) Klik pa Mine praferencer > Notifikationer.
3) Veelg én af felgende muligheder:
» Hovis du vil aktivere abning af bakkepopup-vinduer efter et opkald, skal du
markere afkrydsningsfeltet Luk bakkepopup-vinduet, nar jeg er feerdig
med et opkald.

» Hovis du vil deaktivere lukningen af bakkepopup-vinduer ved afslutningen
af et opkald, skal du fijerne markeringen i afkrydsningsfeltet . Nar jeg er
feerdig med et opkald, lukker jeg bakkepopup-vinduet.

4) Klik pa Gem.

Beslagtede begreber
Journal pa side 53
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7.14.4 Sadan aktiverer eller deaktiverer du bakkepopup, nar
statusaendringer a&ndres

Fremgangsmade

1) Klik pa symbolet Indstillinger.
2) Klik pa Mine praeferencer > Udseende.
3) Veelg én af felgende muligheder:

* Hvis du vil aktivere bakkepopup-meddelelser, nar din status for
tilstedeveerelse eendres, skal du markere afkrydsningsfeltet Vis
bakkepopup-meddelelser, nar min tilstedeveaerelse a&ndres.

» Hovis du vil deaktivere bakkepopup-meddelelser, nar din status for

tilstedeveerelse aendres, skal du fierne markeringen i afkrydsningsfeltet
Vis bakkepopup-meddelelser, nar min tilstedevaerelse a&ndres.

4) Klik pa Gem.

7.14.5 Sadan aktiverer eller deaktiverer du bakkepopups for nye
telefonsvarbeskeder

Fremgangsmade

1) Klik pa symbolet Indstillinger.
2) Klik pa Mine praeferencer > Notifikationer.
3) Veelg én af fglgende muligheder:
» Hovis du vil aktivere bakkepopups-meddelelser pa nye

telefonsvarerbeskeder, skal du markere afkrydsningsfeltet Vis et
bakkepopup-vindue, nar jeg modtager en ny telefonsvarerbesked.

» Hvis du vil deaktivere bakkepopups-meddelelser ved nye
telefonsvarerbeskeder, skal du fijerne markeringen i afkrydsningsfeltet Vis
et bakkepopup-vindue, nar jeg modtager en ny telefonsvarerbesked.

4) Kiik pa Gem.

Beslagtede begreber
Talebesked-boks pa side 96
Faxboks pa side 109
Beslaegtede opgaver

Sadan aktiverer eller deaktiverer du abningen af meddelelsesvinduet for nye
telefonsvarbeskeder pa side 142

7.14.6 Sadan aktiverer eller deaktiverer du bakkepopups for nye
faxmeddelelser

Fremgangsmade

1) Klik pa symbolet Indstillinger.
2) Klik pa Mine praeferencer > Notifikationer.
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3) Veelg én af falgende muligheder:

» Hovis du vil aktivere bakkepopups, nar du modtager nye faxbeskeder, skal
du markere afkrydsningsfeltet Vis bakkepopup, nar jeg modtager en ny
faxbesked.

* Hvis du vil deaktivere bakkepopups, nar du modtager nye faxbeskeder,
skal du fierne markeringen i aftkrydsningsfeltet Vis bakkepopup, nar jeg
modtager en ny faxbesked.

4) Kiik pa Gem.

Beslagtede begreber
Faxboks pa side 109
Beslagtede opgaver

Sadan aktiverer eller deaktiverer du abning af meddelelsesvinduet for nye
faxmeddelelser pa side 142

7.14.7 Sadan aktiverer eller deaktiverer du bakkepopups i modtagne
chatbeskeder

Fremgangsmade

1) Klik pa symbolet Indstillinger.
2) Klik pa Mine praeferencer > Notifikationer.
3) Veelg én af felgende muligheder:
» Hvis du vil aktivere bakkepopups pa modtagne chatbeskeder, skal

du markere afkrydsningsfeltet Vis et bakkepopup-svindue, nar jeg
modtager en chatbesked.

Hvis dette er valgt, vises vinduet Djeblikkelige beskeder pa
proceslinjen, nar du modtager chatbeskeder.

» Hvis du vil deaktivere bakkepopups ved modtagne chatbeskeder, skal du
fierne markeringen i afkrydsningsfeltet Vis et bakkepopup-svindue, nar
jeg modtager en chatbesked.

Hvis ikke valgt, dukker vinduet med @Gjeblikkelige beskeder op pa
skaermen, nar du modtager chatbeskeder.

4) Klik pa Gem.

7.14.8 Sadan aktiverer eller deaktiverer du bakkepopup med en oversigt
over start af myPortal for Outlook

Om denne opgave

Felg disse trin for at aktivere eller deaktivere den menu, der vises, nar
myPortal for Outlook startes, med en oversigt over det relevante antal nye
telefonsvarbeskeder, nye faxbeskeder, abne opkald og en indikation af
eventuelt fraveer.

Fremgangsmade

1) Klik pa symbolet Indstillinger.
2) Klik pa Mine praeferencer > Notifikationer.
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3) Veelg én af fglgende muligheder:

» Hovis du vil aktivere den oversigtsmenu, der vises, nar myPortal for
Outlook startes, skal du markere afkrydsningsfeltet Vis 'Oversigt’, nar
programmet starter.

* Hvis du vil deaktivere den oversigtsmenu, der vises, nar myPortal for
Outlook startes, skal du fierne markeringen i afkrydsningsfeltet Vis
'Oversigt', nar programmet starter.

4) Kiik pa Gem.

7.14.9 Sadan aktiverer eller deaktiverer du abningen af
meddelelsesvinduet for nye telefonsvarbeskeder

Fremgangsmade

1) Klik pa symbolet Indstillinger.
2) Klik pa Mine praferencer > Notifikationer.
3) Veelg én af falgende muligheder:

* Hovis du vil aktivere abning af beskedvinduet, nar du modtager en
ny telefonsvarerbesked, skal du markere afkrydsningsfeltet Vis
beskedvinduet, nar jeg modtager en ny telefonsvarerbesked.

» Hovis du vil deaktivere abningen af beskedvinduet, nar du modtager en ny
telefonsvarerbesked, skal du fierne markeringen i afkrydsningsfeltet Vis
beskedvinduet, nar jeg modtager en ny telefonsvarerbesked.

4) Klik pa Gem.

Beslaegtede opgaver

Sadan aktiverer eller deaktiverer du bakkepopups for nye telefonsvarbeskeder
pa side 140

7.14.10 Sadan aktiverer eller deaktiverer du abning af meddelelsesvinduet
for nye faxmeddelelser

142

Fremgangsmade

1) Klik pa symbolet Indstillinger.
2) Klik pa Mine praeferencer > Notifikationer.
3) Veelg én af felgende muligheder:

* Hvis du vil aktivere abning af beskedvinduet, nar du modtager en ny
faxbesked, skal du markere afkrydsningsfeltet Vis beskedvinduet, nar
jeg modtager en ny faxbesked.

+ Hovis du vil deaktivere dbningen af beskedvinduet, nar du modtager
en ny faxbesked, skal du fijerne markeringen i afkrydsningsfeltet Vis
beskedvinduet, nar jeg modtager en ny faxbesked.

4) Klik pa Gem.

Beslaegtede opgaver

Sadan aktiverer eller deaktiverer du bakkepopups for nye faxmeddelelser pa
side 140
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7.14.11 Sadan aktiverer eller deaktiverer du abning af Outlook-kontakter

ved eksterne opkald

Fremgangsmade

1) Klik pa symbolet Indstillinger.
2) Klik pa Mine praferencer > Notifikationer.
3) Veelg én af felgende muligheder:

» Hovis du vil aktivere abning af Outlook-kontakter ved eksterne opkald, skal
du markere afkrydsningsfeltet Vis den tilsvarende Outlook-kontakt, nar
jeg modtager et eksternt opkald.

» Hovis du vil deaktivere abningen af Outlook-kontakter ved eksterne opkald,
skal du fierne markeringen i afkrydsningsfeltet Vis den tilsvarende
Outlook-kontakt, nar jeg modtager et eksternt opkald.

Bemaerk: Ved interne opkald vises der ingen pop op-
vinduer.

4) Klik pa Gem.

Beslagtede begreber
Kontakter pa side 39

7.14.12 Sadan abner du et pop up-vindue med en misset haendelse ved
hjaelp af en genvejstast

Du kan bruge en genvejstast til at genabne oversigten over en mistet
begivenhed.

Inden du begynder

Genvejstasten Opseaetning abner kun bakkepopup, hvis der er meddelelser, der
skal vises, dvs. mindst 1 telefonsvarerbesked, 1 faxbesked eller 1 abent opkald.
Fremgangsmade

1) Klik pa symbolet Indstillinger.

2) Klik pa Mine indstillinger > genvejstaster.

3) Klik pa Aktiver genvejstast, og indtast den gnskede genvejstast i feltet
Visningsoversigt.

Genvejstasten CTRL+L er som standard forudvalgt. Hvis du vil bruge en
anden genvejstast, skal du trykke pa modifikatorerne og genvejstasten,
f.eks. SHIFT+F1.

4) Kiik pa Gem.

Resultater

Nar du trykker pa genvejstasten, vises bakkepopup.
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7.15 Sadan a&ndres serveradressen

Om denne opgave

Bemaerk: Ret ikke serveradressen, medmindre du

bliver instrueret om at gere det af din administrator af dit
kommunikationssystem. Du kan ikke bruge myPortal for Desktop
med en ugyldig serveradresse.

Fremgangsmade

1) Klik pa symbolet Indstillinger.

2) Klik pa Mine indstillinger > Diverse.

3) Indtast IP-adressen eller navnet pa kommunikationssystemet eller UC-
serveren i feltet Serveradresse’.

4) Klik pad Gem.

7.16 Sadan konfigureres viderestilling af opkald

Fremgangsmade

1) Klik pa symbolet Indstillinger.
2) Klik pa Mine indstillinger > Diverse.
3) Veelg én af fglgende muligheder i rullemenuen Omstillingsmetode:
» Hvis du vil overfare opkaldet direkte til en abonnent uden forst at tale
med abonnenten, skal du vaelge Omstil.

* Hvis du vil tale med abonnenten inden du overfgrer opkaldet til en
vedkommende, skal du veelge Superviseret omstilling.

4) Kiik pa Gem.

Bemaerk: Hvis du dobbeltklikker pa et telefonnummer hos
kunden, mens du befinder dig i et opkald, foretages der en
blind omstilling.

Beslaegtede opgaver
Sadan omstilles et opkald pa side 63

7.17 Sadan aktiveres og deaktiveres opkald ved at indtaste et navn

Fremgangsmade

1) Klik pa symbolet Indstillinger.
2) Klik pa Mine indstillinger > Diverse.
3) Velg én af felgende muligheder:
» Hvis du vil aktivere opkald ved at indtaste et navn, skal du seette kryds i
afkrydsningsfeltet Aktivér live-sagning.

» Hovis du vil deaktivere opkald ved at indtaste et navn, skal du fjerne
krydset i afkrydsningsfeltet Udfer Live-sogning.
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4) Klik pa Gem.

7.18 Sadan tillader du at andre ser dine opkaldsoplysninger

Du kan tillade at adressekartoteksbrugere kan se information om dit aktuelle
aktive opkald, f.eks. hvem du taler med, om det er et indgaende eller udgaende
opkald samt opkaldets varighed. Denne indstilling er som standard deaktiveret.
Inden du begynder

Muligheden for at aktivere denne funktion administreres af din
systemadministrator.

Fremgangsmade

1) Klik pa symbolet Indstillinger.

2) Klik pa Felsomhed> Sikkerhed og adgang.

3) Veelg indstillingen Tillad andre brugere at se, hvem jeg taler med.
4) Klik pa Gem.

7.19 Fejlfinding

Hjeelp vedragrende kendte problemer kan findes under Fejlfinding.

7.19.1 Sadan lgses problemet: Ingen forbindelse til
kommunikationssystemet (Windows)

Om denne opgave

Windows firewall er som standard aktiveret ved installation af Windows.
Firewall'en forhindrer, at applikationen etablerer forbindelse til
kommunikationssystemet. Kontakt din netveerksadministrator eller
administratoren af dit kommunikationssystem for at fa udfert felgende trin:

Fremgangsmade

Faj applikationen til listen over undtagelser under Windows firewall-
indstillingerne i Kontrolpanel.

Beslaegtede opgaver
Sadan startes myPortal for Outlook pa side 16

7.19.2 Sadan lgser du problemet: myPortal for Outlook indlaeser ikke

Fremgangsmade

1) Klik pa fanen Fil.

2) Klik pa menuelementet Indstillinger.

3) Kiik i vinduet Outlook-indstillinger pa menuelementet Tilfajelser.
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4) Veelg pa rullemenuen Administrer punktet Deaktiverede elementer og klik
pa knappen Ga til ...

5) Veelg i vinduet Deaktiverede elementer de eventuelt listede elementer
OLI2010 og Indlgsning (VSL) og klik derefter pa Aktiver.

6) Forlad vinduet ved at klikke pa Luk. Dette vil returnere dig til vinduet
Grundkonfiguration.

7) Veelg pa rullemenuen Administrer punktet COM-tilfgjelser og klik pa
knappen Ga til....

8) Veelg i vinduet COM-tilfajelser elementerne for OLI20100LI2010
ogindlgsning (VSL) og bekrzft dette med OK.

Hvis auto-login er valgt, vil myPortal for Outlook-plugin'en blive indlaest
med det samme. Hvis ikke vises login-vinduet til myPortal for Outlook, og
myPortal for Outlook indleeses efter en succesfuld indlogning.

7.19.3 Sadan lgses problemet: Tomt browservindue til tastprogrammering

146

Om denne opgave

Nar du klikker pa linket Programmér telefontaster, abnes din browser med et
tomt vindue.

Fremgangsmade

1) Deaktiver proxyserveren midlertidigt i tilslutningsindstillingerne til
webbrowseren.

2) Opdater siden til programmering af funktionstaster i din webbrowser og
afslut tastprogrammeringen.

Naeste trin

Genaktiver derefter proxyserveren i din Webbrowser.

Beslaegtede opgaver
Sadan programmeres telefonens funktionstaster pa side 129
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8 myContacts

Outlook-tilfgjelsesprogrammet myContacts er et valgfrit tilfgjelsesprogram til

de brugere af UC Smart og UC Suite, der bruger Outlook til at opbevare deres
personlige kontaktpersoner. Ved en UC Smart-konfiguration skal en myPortal
@work-licens veere knyttet til brugeren, inden vedkommende kan logge pa UC
Smart-serveren. Hvis der bruges UC Suite, kraeves en UC-brugerlicens eller en
UC-gruppelicens.

8.1 Introduktion

Tilfgjelsesprogrammet gar det muligt at synkronisere personlige Outlook-
kontakter med UC-serveren, enten manuelt eller som en automatiseret opgave.
Ved synkroniseringen far fglgende software adgang til brugerens personlige
Outlook-kontakter med henblik pa at hente oplysninger fra telefonbogen og for
at kunne identificere, hvem der ringer op:

+ Systemtelefoner
» myPortal to go-klienter (Android, iOS og webversionen)

* andre softwareklienter, der bruger WSI-graensefladen (Web Services
Interface), herunder tredjepartsprogrammer

Bemaerk: De klassiske UC Suite-computerprogrammer er
ikke omfattet af ovenstaende, da de har adgang til Outlook-
kontakterne lokalt pa klientcomputeren.

8.1.1 Minimumskrav

Outlook-tilfgjelsesprogrammet findes fil:

* OpenScape Business V2R1 eller nyere med aktiv UC Smart eller UC Suite.

» Computere med Microsoft Windows 7, Windows 8.x og Windows 10 (32-bit
og 64-bit).
» Outlook-versioner: Outlook 2016 eller nyere (32-bit eller 64-bit).

8.2 Sadan installeres myContacts

Inden du begynder

Administratoren af dit kommunikationssystem har stillet installationsfil(erne)
eller et link til filen/filerne til radighed for dig.

Fremgangsmade

1) Luk Outlook
2) Kgr programmet myContactsforOutlook.exe.
3) Hvis vinduet Brugerkontokontrol vises, skal du klikke pa Tillad eller Ja.

4) Saet kryds i afkrydsningsfeltet Jeg erklzaerer mig indforstaet med
licensvilkarene og -betingelserne.

5) Klik pa Installer.
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6) Vent pa at addin'en myContacts bliver installeret.
7) Klik pa Faerdig for at afslutte installationsprocessen.

Naeste trin
Start Outlook.

8.3 Sadan afinstalleres myContacts

Fremgangsmade

1) Luk Outlook.

2) Kilik i Kontrolpanelet pa Programmer og funktioner.
3) Kiik pa Skift i kontekstmenuen i myContacts.

4) Klik pa Afinstaller.

5) Vent pa at addin'en myContacts bliver afinstalleret.

8.4 Automatisk opdatering

Outlook-addin’en indeholder en opgraderingsmekanisme, der kontrollerer,
hvorvidt der er en nyere version af softwaren til radighed pa OpenScape
Business-serveren til download og installation.

Hvis der findes en opdatering, guides brugeren gennem download- og
installationsprocessen. Om ngdvendigt vises en meddelelser der indikerer, at et
eller flere programmer skal lukkes for at udfere opdateringen.

Bemaerk: Det anbefales, at du altid udferer de tilbudte
opdateringer. Dette geelder ogsa for software, der kraeves til
visse UC-klienter.

8.4.1 Sadan udferes en automatisk opdatering

Inden du begynder

Du har modtaget en besked som f.eks.: En ny version af myContacts
er tilgangelig fulgt af udgivelsesnoterne.

Fremgangsmade

Veelg én af fglgende muligheder:
a) Spring denne version over
Den eksisterende version forbliver installeret.
b) Pamind mig senere
Et nyt pop-up vindue abnes, med falgende valgmuligheder:

* Ja, mind mig om det senere samt en rulleliste, hvori du kan veelge
tidspunktet for den naeste pamindelse.
* Nej, hent opdateringer nu (anbefales)
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c) Opdater

Installationen af den seneste version starter automatisk.

8.5 Brugergraenseflade

Fanen myContacts vises i hovedmenuomradet i Outlook, nar
tilfajelsesprogrammet er installeret og aktiveret.

File Home  Send/Receive Folder View Help myPortal myContacts
Settings Check For About
Updates

Settings | Synchronize Mow | Check For Updates |  About

Brugergreensefladen indeholder:

* menuknappen Indstillinger,

* knappen Synkroniser nu,

» knappen Sgg efter opdateringer,
» knappen Om.

8.5.1 Menuen Indstillinger

Menuen Indstillinger indeholder:

» undermenuen til server-konnektivitet,
» undermenuen til synkronisering af Outlook-kontakter med UC-serveren,
» den avancerede undermenu til vedligeholdelse

8.5.1.1 Sadan konfigureres konnektivitetsindstillingerne for UC-serveren

Inden du begynder

Outlook karer og adinn'en myContacts er installeret.

Fremgangsmade

1) Klik pa fanen myContacts.

2) Click onKlik pa menuknappen Indstillinger.

3) Klik pa undermenuknappen UC Server.

4) Udfyld IP-adresse i omradet UC Server IP-adresse.

5) Udfyld Brugernavn og Adgangskode i omradet UC Server
kontooplysninger.
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6) Klik pa Anvend for at afslutte konfigurationen af konnektivitetsindstillingerne.

Bemaerk: Farste gang Outlook &bnes efter installationen,
abnes denne menu automatisk, og konfigurationen skal
firetages inden du géar i gang med andre handlinger.

8.5.1.2 Sadan synkroniseres kontakter

Inden du begynder

Outlook karer, og tilfgjelsesprogrammet myContacts er installeret.

Fremgangsmade

1) Klik pa fanen myContacts.
2) Klik pa menuknappen Indstillinger.
3) Klik pa undermenuknappen Synkroniser kontakter.

4) Antallet af kontakter i Outlook vises under indstillingerne for synkronisering
af Outlook-kontakter. Markér, eller fiern markeringen i afkrydsningsfelterne
Importer ikke kontakter uden telefonnumre og Importer profilbilleder.

5) Veelg synk-interval i rullemenuen.
6) Klik pa Start synk nu for at synkronisere dine Outlook-kontakter.

Alternativt kan du klikke pa knappen Synkroniser nu uden at abne menuen
Indstillinger.

Bemaerk: Telefonnumrene skal angives i autoritativt format
(f.eks. +4512345678), nar det er muligt.

8.5.1.3 Sadan konfigureres de avancerede indstillinger

Ved tekniske problemer kan du blive bedt om at indsende en lodfil fra
myContacts til supportteamet.

Inden du begynder

Outlook karer, og tilfgjelsesprogrammet myContacts er installeret.

Fremgangsmade

1) Klik pa fanen myContacts.
2) Klik pa menuknappen Indstillinger.
3) Klik pa undermenuknappen Avanceret.

4) Markér, eller fiern markeringen i afkrydsningsfeltet Aktivér logfering for at
angive, om der skal genereres en lodfil.

5) Velg Logferingsniveau i rullemenuen.
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6) Klik pa Anvend for at afslutte konfigurationen af de avancerede indstillinger.

Bemaerk: Hvis du har gget logfaringsniveauet, skal du
huske at seenke det igen, nar du har de lodfiler, du skal
bruge.

8.5.2 Sgg efter opdateringer

Ud over den automatiske opdateringsmekanisme, kan brugere manuelt tjekke
om der er en opdateret version af addin'en myContacts.

8.5.2.1 Sadan kontrolleres, om der findes opdateringer

Inden du begynder

Outlook karer, og tilfgjelsesprogrammet myContacts er installeret.

Fremgangsmade
1) Klik pa fanen myContacts.
2) Kiik pa knappen Sgg efter opdateringer.
Hvis der findes en ny version, vises oplysningerne om det i et nyt vindue.

Hvis der ikke er nogen opdateringer, far du beskeden Der er ingen
tilgaengelig opdatering, prov igen senere.

3) Kiik pa Ja for at opdatere softwaren.
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9 Appendiks

Appendikset indeholder yderligere information.

9.1 Tilstedeveaerelsesstatusnggleord for aftaler

Visse nggleord i aftaler aktiverer automatisk opdatering af
tilstedeveerelsesstatus. Nggleordene athaenger af brugerfladesproget.

Sprog Tilstedevaerelsesstatus-nggleord

Croatian Ured Sastanak Bolovanje Pauza Odsutan Odmor Rucak Kuéa
(Croatia)

Czech Kancelar Porada Nemoc Prestavka Mimo Dovolena Obéd Doml
(Czech kancelar

Republic)

Danish Kontoret Made Syg Pause Ikke pa Ferie Frokost Gaet for i dag
(Denmark) kontoret

Dutch Kantoor Bespreking Ziek Pauze Niet op Vakantie Lunch Thuis
(Netherlands) kantoor

English Office Meeting Sick Break Out of Office  Holiday Lunch Home
(United

Kingdom)

English Office Meeting Sick Break Out of Office  Holiday Lunch Home
(United

States)

Finnish Paikalla Neuvottelussa| Sairaana Tauolla Matkoilla Lomalla Lounaalla Poissa
(Finland)

French Bureau Réunion Maladie Pause Déplacement Congé Déjeuner Domicile
(France)

German Buro Besprechung | Krank Pause Aufler Haus  Urlaub Mittagspause | Zu Hause
(Germany)

Hungarian Iroda Talalkozé Beteg Sziinet Hazon kivul  Szunidd Ebédidd Otthon
(Hungary) van

Italian (Italy)  Ufficio Riunione Malattia Pausa Fuori sede Vacanza Pranzo A casa
Norwegian, Kontor Mote Syk Pause ikke pa Ferie Lunsj Startside
Bokmal kontoret

(Norway)

Polish Biuro Spotkanie Chorobowe Przerwa Wyszedt Urlop Lunch Dom
(Poland)

Portuguese Escritério Reunido Doente Pausa Fora Férias Hora do Em casa
(Portugal) almogo

Russian B ocuce Ha BoneH Ha nepepbiBe | Ywen BbixogHom Oben Ooma
(Russia) coBeLlaHum

Slovenian Pisarna Sestanek Bolniska Odmor Odsoten Dopust Kosilo Doma
(Slovenia)
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Appendiks

Funktionerne i UC-klienter kan bruges med SIP-telefoner

Sprog Tilstedevaerelsesstatus-nogleord

Spanish Oficina Reunién Enfermo Pausa Fuera de Vacaciones Pausa de Domicilio
(Spain) oficina mediodia

Swedish Kontor Mote Sjuk Rast borta fran Semester Lunch Hemma
(Sweden) kontoret

Turkish Ofis Toplanti Hasta Mola Ofis Diginda | Tatil Ogle yemegi Ev
(Turkey)

Beslaegtede opgaver

Sadan aktiveres eller deaktiveres automatisk opdatering af
tilstedeveerelsesstatus via Outlook-aftaler pa side 31

9.2 Funktionerne i UC-klienter kan bruges med SIP-telefoner

Felgende funktioner i UC-klienterne myAttendant, myPortal for Desktop og
myPortal for Outlook kan bruges med SIP-telefoner.

Den anvendte SIP-telefon skal opfylde fglgende forudsaetninger:

3PCC som pr. RFC 3725 understattes.

"Samtale venter"-funktionen understattes.

Forstyr ikke er deaktiveret.

Alternativt, for abonnenter med SIP-telefoner, kan Forstyr ikke aktiveres i

kommunikationssystemet.

Bemaerk: Funktionernes fulde funktionalitet athaenger af den

anvendte SIP-telefon og kan ikke garanteres.

En succesfuld test af falgende funktioner blev udfert med

OpenStage 15 S.

Forbindelses-/opkaldsorienterede funktioner:

— Ring op

— Viderestil opkald

— Genoptag opkald

— Applikationsstyret konference
— Vent

— Skift/tilkobl

— Konsultation af tredjepart

— Afbryd

— Omstil

Telefonorienterede funktioner:

— Forstyr ikke
— Viderestilling af opkald
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Specialtegn

§§faelles kommunikation 24

A

ad hoc-konference 68, 72
adgangskode

Talebesked-boks 96

eendr 126
advisering via telefon 115
adviseringsservice 115
afinstallation 16
applikationsstyret konference 69
AutoAttendant 122

central 96

personlig 96, 122
automatisk log ind 126
automatisk opdatering 18, 148
automatiske opdateringer 126
autoritativt opkaldsnummerformat 60

B

betingelser

regelbaseret opkaldsviderestilling 35
betjeningsinstruktioner 11
billede

give 126

slet 126
brugerdefineret profil, speciel profil 122
brugergraenseflade

farve 126

sprog 126

Cc

CallMe 24, 33
CallMe-tjeneste 33
clipboard dialer 66

D

desktop dialer 66
dynamisk besked 122

E

E-mail
faxmeddelelser 110
notifikation 115

e-mail
angiv adresse 126
invitation til konference 68

154

VoiceMail 104
Ekstern telefonbog 39
emner, typer 11

F

farve
brugergraenseflade 126
FastViewer 94, 94
faxboks 109
faxmeddelelse
modtaget via omstillingsbord 109
send 115
faxmeddelelser
flyt 110
gruppe 110
hentes gennem ledsager 96
slet 110
viderestilling 110
vis 110
faxnummer 109
fejlfinding 145
folder
VoiceMail 104
fravaer 24
automatisk oprettelse af Outlook-aftaler 24
funktioner
myPortal for Outlook 12
funktionstaster
program 126
farste trin 20

G

generel personlig besked 96
godkendelse
konferencedeltager 68
gruppe
VoiceMail 104

H

hastende voicemail 104

indkaldsnummer
konference 68
indstilling 126
installation 16
introduktion 12
invitation
konference 68
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J

journal 53
gruppeindtastninger 53
opkald 61
sortering 53
tilbageholdelsesperiode 53

K

koncept 11
konference 68
automatisk afslutning uden en konferencecontroller 69
konference, telefonstyret 69
konferenceadministration 69
konfiguration 126
kontakt 45
Kontakt i Outlook
ring op 61

L

Listen Foretrukne
ring op 61
listen Foretrukne 45

mappe

faxmeddelelser 110
meddelelse 96
meddelelsestilstand 96
Meet Me-konference 68, 77, 90
Mobility Entry-stationer

i konference 68
Mobility-stationer

tilstedevaerelsesstatus 24
myPortal for Outlook

funktioner 12

start 16

N

navn
sndr 126
navnemeddelelse 20, 96, 122
notifikation
faxmeddelelse 115
Talebesked 115

(0]

offline, arbejde 16
onlinemeddelelse 118, 118, 118, 118
opkald
besvar for en anden abonnent 61
besvare 61
mistede 53
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planlagte 53
opkald afsender

VoiceMail 104
opkaldsafsender

faxmeddelelser 110
opkaldsfunktioner 61
opkaldsnummerformat 60, 60
optagelsestilstand 96
Outlook kontakt

afsender af voicemail 104

P

PDF-fil

notifikation 115
permanent konference 68, 82
permanent aben konference 86
personlig AutoAttendant 122
personlig besked 20, 96, 122
personlige oplysninger 126
pop up-vinduer 133
prioritet 104, 115
privat voicemail 104
profil for personlig AutoAttendant 122
programindstillinger 126

R

regel 35
ring tilbage
journal 53
ringe til et nummer 61

S

sendte faxmeddelelser 110
serveradresse 126

SIP-telefon
funktioner i UC-klienter 153
SMS
notifikation 115
sortering
faxmeddelelser 110
VoiceMail 104
sprog

brugergraenseflade 126
Talebesked-boks 96
statusbaseret viderestilling af opkald 35

T

Talebesked-boks 96, 122
tastkombination for Desktop Dialer 66
tastprogrammering 129
telefonbog

ring op 61
telefonnummer

ekstra 126
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synlighed 126
Talebesked-boks 96
teleworking 33
tema-farve 126
TIFF-fil
faxmeddelelser 110
notifikation 115
Tilstedeveerelsesstatus
meddelelser 96
tilstedeveerelsesstatus 24, 122
automatisk nulstilling 24
automatisk opdatering af Outlook-aftaler 24
Mobility-stationer 24
pop up-vinduer 24
synlighed 24
viderestilling af opkald 35

U

undtagelse
regelbaseret viderestilling af opkald 35

\'

viderestilling af opkald
regelbaseret 35
statusbaseret 35
Vil ikke forstyrres 24
virtuelt konferencerum 68
Vis konventioner 11
VoiceMail
flyt 104
Iyt til 104
presserende 104
privat 104
slet 104
viderestilling 104

w

WAV fil

VoiceMail 104
WAV-il

notifikation 115
websamarbejde 94, 94, 94

156

A31003-P3030-U127-19-6219, 06/2025
myPortal for Outlook, Brugervejledning



myPortal for Outlook | Forord | 157

mitel.com c3a Mitel

© 2025 Mitel Networks Corporation. All Rights Reserved. Mitel and the Mitel logo are trademark(s) of Mitel Networks Corporation. Unify and associated
marks are trademarks of Unify Software and Solutions GmbH & Co. KG. All other trademarks herein are the property of their respective owners.




	Indholdsfortegnelse
	1 Ændringshistorik
	1.1 Historik over forbedringer/rettelser

	2 Om denne dokumentation
	2.1 Emnetyper
	2.2 Vis konventioner

	3 Introduktion
	3.1 myPortal for Outlook
	3.2 Brugerfladeelementer
	3.3 Online-hjælp

	4 Installerer og starter myPortal for Outlook
	4.1 Sådan installeres myPortal for Outlook
	4.2 Sådan startes myPortal for Outlook
	4.3 Sådan afinstalleres myPortal for Outlook
	4.4 Automatisk opdatering
	4.4.1 Sådan udføres en automatisk opdatering


	5 Første trin
	5.1 Sådan vælges sproget i brugergrænsefladen
	5.2 Sådan vælges sprog til VoiceMail-boksen
	5.3 Sådan optager du dit navn
	5.4 Sådan optages din personlige velkomst
	5.5 Sådan angives din egen e-mail adresse
	5.6 Sådan opret en liste med foretrukne
	5.7 Sådan frigøres værktøjslinjen

	6 Fælles kommunikation
	6.1 Tilstedeværelsesstatus og CallMe-tjeneste
	6.1.1 Tilstedeværelsesstatus
	6.1.1.1 Sådan ændres tilstedeværelsesstatussen til Fraværende
	6.1.1.2 Sådan ændres tilstedeværelsesstatus til "Kontoret"
	6.1.1.3 Sådan aktiveres eller deaktiveres automatisk nulstilling af tilstedeværelsesstatus
	6.1.1.4 Sådan ændres synlighed af din tilstedeværelsesstatus overfor andre
	6.1.1.5 Sådan aktiveres eller deaktiveres automatisk opdatering af tilstedeværelsesstatus via Outlook-aftaler
	6.1.1.6 Sådan aktiveres eller deaktiveres automatisk oprettelse af Outlook-aftaler ved fravær
	6.1.1.7 Sådan aktiveres eller deaktiveres pop-up meddelelser på skærmen ved ændring af tilstedeværelsesstatus
	6.1.1.8 Sådan aktiverer du indikatorerne for Ikke ved tastaturet
	6.1.1.9 Sådan aktiveres automatisk ændring af tilstedeværelsesstatus

	6.1.2 CallMe tjeneste
	6.1.2.1 Sådan aktiveres CallMe-tjenesten

	6.1.3 Statusbaseret viderestilling af opkald
	6.1.3.1 Sådan konfigureres statusbaseret viderestilling af opkald

	6.1.4 Regelbaseret viderestilling af opkald
	6.1.4.1 Sådan tilføjes en opkalds-viderestillingsregel
	6.1.4.2 Sådan redigeres en opkalds-viderestillingsregel
	6.1.4.3 Sådan kopieres en opkalds-viderestillingsregel
	6.1.4.4 Sådan omdøbes en opkalds-viderestillingsregel
	6.1.4.5 Sådan fjernes en opkalds-viderestillingsregel
	6.1.4.6 Sådan skiftes rækkefølge for opkalds-viderestillingsregler


	6.2 Telefonbøger og journal
	6.2.1 Kontakter
	6.2.1.1 Sådan udføres søgninger i telefonbøger
	6.2.1.2 Sådan udføres en hurtig søgning vha. en genvejstast
	6.2.1.3 Sådan sorteres en telefonbog
	6.2.1.4 Sådan filtreres den interne telefonbog
	6.2.1.5 Sådan zoomes der ind på en post
	6.2.1.6 Sådan aktiveres eller deaktiveres søgning efter opkaldernavne i Kontakter i Outlook

	6.2.2 Listen Foretrukne
	6.2.2.1 Sådan aktiveres eller deaktiveres visning af listen Foretrukne
	6.2.2.2 Sådan føjes en gruppe til listen Foretrukne
	6.2.2.3 Sådan omdøbes en gruppe på listen Foretrukne
	6.2.2.4 Sådan slettes en gruppe fra listen Foretrukne
	6.2.2.5 Sådan føjes en kontakt til listen Foretrukne
	6.2.2.6 Sådan slettes en kontakt fra listen Foretrukne
	6.2.2.7 Sådan ændres sorteringen af listen Foretrukne
	6.2.2.8 Sådan angives et standardnummer for en favoritkontakt
	6.2.2.9 Sådan aktiveres eller deaktiveres visning af listen Foretrukne
	6.2.2.10 Sådan aktiveres eller deaktiveres automatisk skjult Foretrukne-liste
	6.2.2.11 Sådan aktiveres eller deaktiveres indstillingen "Altid øverst" i listen Foretrukne
	6.2.2.12 Sådan aktiveres eller deaktiveres dæmpning af ubenyttede Foretrukne ved afslutning
	6.2.2.13 Sådan vises listen med Foretrukne i Outlook
	6.2.2.14 Sådan ringes op til en kontakt fra listen Foretrukne
	6.2.2.15 Sådan vises en kontakts telefonnummer i listen Foretrukne
	6.2.2.16 Sådan sendes en a-mail til en kontakt fra listen Foretrukne
	6.2.2.17 Sådan kan du chatte med en kontakt fra listen Foretrukne
	6.2.2.18 Sådan vises en kontakt i listen Foretrukne
	6.2.2.19 Sådan vises en kontakts tilstedeværelsesstatus i listen Foretrukne

	6.2.3 Journal
	6.2.3.1 Sådan sorteres journalen
	6.2.3.2 Sådan grupperes journalposter
	6.2.3.3 Sådan slettes journalposter
	6.2.3.4 Sådan ændres tilbageholdelsesperioden for journalposter
	6.2.3.5 Sådan føjes kontakter fra journalen til kontakter i Outlook
	6.2.3.6 Sådan konfigureres journaleksporten
	6.2.3.7 Sådan eksporteres journalen manuelt
	6.2.3.8 Sådan ringes tilbage til en kontakt fra journalen
	6.2.3.9 Sådan søges i journalposter
	6.2.3.10 Sådan sendes en opkaldsadvisering fra journalen
	6.2.3.11 Sådan markerer du en samtale som afsluttet


	6.3 Opkald
	6.3.1 Opkaldsnummerformater
	6.3.2 Opkaldsfunktioner
	6.3.2.1 Sådan besvares et opkald
	6.3.2.2 Sådan modtages et opkald til en anden abonnent
	6.3.2.3 Sådan omstilles et opkald til din talebesked-boks
	6.3.2.4 Sådan ringer du manuelt op til et nummer
	6.3.2.5 Sådan foretages et opkald fra telefonbogen
	6.3.2.6 Sådan foretages et opkald fra listen Foretrukne
	6.3.2.7 Sådan foretages et opkald fra journalen
	6.3.2.8 Sådan omstilles et opkald
	6.3.2.9 Sådan sættes et opkald i venteposition
	6.3.2.10 Sådan optages et opkald eller en konference
	6.3.2.11 Sådan startes websamarbejde under et opkald
	6.3.2.12 Sådan sendes opkaldsdata til en abonnent via e-mail
	6.3.2.13 Sådan kontakter du ikke-tilgængelige abonnenter via e-mail
	6.3.2.14 Sådan afsluttes et opkald

	6.3.3 Desktop Dialer
	6.3.3.1 Sådan foretages et opkald vha. Clipboard eller Dialer
	6.3.3.2 Sådan konfigureres Desktop Dialer eller Clipboard Dialer


	6.4 Konferencer
	6.4.1 AdHoc konference
	6.4.1.1 Sådan konfigurerer du en AdHoc-konference
	6.4.1.2 Sådan viser du oplysninger om din Meet Me-konference
	6.4.1.3 Sådan tilføjes konferencedeltagere
	6.4.1.4 Sådan fjerner du en konferencedeltager
	6.4.1.5 Sådan etableres der forbindelse til konferencedeltagere igen
	6.4.1.6 Sådan udvides et opkald til en konference
	6.4.1.7 Sådan angives en anden konferencecontroller
	6.4.1.8 Sådan stoppes en konference
	6.4.1.9 Sådan gentages en konference
	6.4.1.10 Sådan slettes en konference

	6.4.2 Meet Me konference
	6.4.2.1 Sådan konfigurerer du en Meet Me-konference
	6.4.2.2 Sådan tilføjes konferencedeltagere
	6.4.2.3 Sådan viser du oplysninger om din Meet Me-konference
	6.4.2.4 Sådan bestemmes opkaldsnummeret til en konference
	6.4.2.5 Sådan bestemmes konference-id’et for en konference
	6.4.2.6 Sådan ændres en deltagers konferenceadgangskode
	6.4.2.7 Sådan forlænger du en Meet Me-konference
	6.4.2.8 Sådan fjerner du en konferenceaftale for en konferenceserie
	6.4.2.9 Sådan genplanlægges en konferenceaftale for en konferenceserie

	6.4.3 Permanent konference
	6.4.3.1 Sådan konfigureres en permanent konference
	6.4.3.2 Sådan tilføjes konferencedeltagere
	6.4.3.3 Sådan angives en anden konferencecontroller
	6.4.3.4 Sådan bestemmes opkaldsnummeret til en konference
	6.4.3.5 Sådan bestemmes konference-id’et for en konference
	6.4.3.6 Sådan ændres en deltagers konferenceadgangskode

	6.4.4 Permanent åben konference
	6.4.4.1 Sådan konfigureres en permanent åben konference
	6.4.4.2 Sådan tilføjes konferencedeltagere
	6.4.4.3 Sådan angives en anden konferencecontroller
	6.4.4.4 Sådan bestemmes opkaldsnummeret til en konference
	6.4.4.5 Sådan bestemmes konference-id’et for en konference
	6.4.4.6 Sådan ændres en deltagers konferenceadgangskode

	6.4.5 Planlagt udgående opkald
	6.4.5.1 Sådan konfigureres et planlagt udgående opkald
	6.4.5.2 Sådan konfigurerer du et planlagt udgående opkald til en kontakt fra listen over favoritter
	6.4.5.3 Sådan konfigureres et planlagt udgående opkald til en journalpost
	6.4.5.4 Sådan viser du dit planlagte udgående opkald
	6.4.5.5 Sådan får du vist flere oplysninger om dit eget planlagte udgående opkald
	6.4.5.6 Sådan bestemmes den planlagte dato og klokkeslæt for et planlagt udgående opkald
	6.4.5.7 Sådan genplanlægges et planlagt udgående opkald
	6.4.5.8 Sådan slettes et planlagt udgående opkald


	6.5 websamarbejde
	6.5.1 Sådan startes en Web Collaboration-session
	6.5.2 Sådan afsluttes en websamarbejdssession

	6.6 Tale- og faxmeddelelser
	6.6.1 Talebesked-boks
	6.6.1.1 Sådan bestemmes opkaldsnummeret til din talebesked-boks
	6.6.1.2 Sådan vælges optagelses- eller meddelelsestilstand
	6.6.1.3 Sådan optages en meddelelse
	6.6.1.4 Sådan importeres en meddelelse
	6.6.1.5 Sådan slettes en besked
	6.6.1.6 Sådan aktiveres eller deaktiveres meddelelse om tilstedeværelsesstatus for eksterne opkald
	6.6.1.7 Sådan aktiveres eller deaktiveres meddelelse om tilstedeværelsesstatus for specifikke opkaldere
	6.6.1.8 Sådan tillader eller afviser du at omstillingen må hente VoiceMail og faxmeddelelser
	6.6.1.9 Sådan vælges sprog til talebesked-boksen

	6.6.2 Administration af VoiceMail
	6.6.2.1 Sådan aflyttes en talebesked på telefonen
	6.6.2.2 Sådan aflyttes en talebesked på PC'en
	6.6.2.3 Sådan ringer du tilbage til afsenderen af en talebesked
	6.6.2.4 Sådan videresendes en talebesked
	6.6.2.5 Sådan flyttes en talebesked
	6.6.2.6 Sådan gemmes en talebesked som en WAV-fil
	6.6.2.7 Sådan sendes en talebesked som en e-mail
	6.6.2.8 Sådan gøres afsenderen af talebeskeder til en kontakt i Outlook
	6.6.2.9 Sådan sorteres talebeskeder
	6.6.2.10 Sådan slettes en talebesked

	6.6.3 Faxboks
	6.6.3.1 Sådan bestemmes dit eget faxnummer:

	6.6.4 Administration af faxmeddelelser
	6.6.4.1 Sådan vises en faxmeddelelse
	6.6.4.2 Sådan ringes der til afsenderen af en faxmeddelelse
	6.6.4.3 Sådan videresendes en faxmeddelelser
	6.6.4.4 Sådan flyttes en faxmeddelelser
	6.6.4.5 Sådan gemmes en faxmeddelelse
	6.6.4.6 Sådan sendes en faxmeddelelse som en e-mail
	6.6.4.7 Sådan sorteres faxmeddelelser
	6.6.4.8 Sådan vises en oversigt over faxmeddelelser i Send-køen
	6.6.4.9 Sådan annulleres afsendelse af en faxmeddelelse
	6.6.4.10 Sådan vises en oversigt over sendte faxmeddelelser
	6.6.4.11 Sådan vises en fax-transmissionsrapport
	6.6.4.12 Sådan slettes en faxmeddelelse

	6.6.5 Afsendelse af faxmeddelelser
	6.6.6 Adviseringsservice for nye beskeder
	6.6.6.1 Sådan aktiveres eller deaktiveres e-mail adviseringer
	6.6.6.2 Sådan aktiveres eller deaktiveres beskedtype via telefon
	6.6.6.3 Sådan aktiveres eller deaktiveres SMS-beskedtype


	6.7 Onlinemeddelelser
	6.7.1 Onlinemeddelelser
	6.7.1.1 Sådan sendes en online-meddelelse
	6.7.1.2 Sådan sendes en online-meddelelse
	6.7.1.3 Sådan forlader du en onlinemeddelelsessamtale


	6.8 AutoAttendant
	6.8.1 Personlig AutoAttendant
	6.8.1.1 Sådan redigeres en profil til Personal AutoAttendant



	7 Konfiguration
	7.1 Sådan redigerer du dit eget navn
	7.2 Sådan angives din egen e-mail adresse
	7.3 Sådan defineres et yderligere telefonnummer
	7.4 Sådan leverer du dit eget billede
	7.5 Sådan sletter du dit eget billede
	7.6 Programmering af telefonens funktionstaster
	7.6.1 Sådan programmeres telefonens funktionstaster

	7.7 Sådan ændres adgangskoden
	7.8 Sådan deaktiveres automatisk log ind
	7.9 Sådan ændres log ind-navnet
	7.10 Sådan vælges sproget i brugergrænsefladen
	7.11 Sådan ændres tema til brugergrænsefladen
	7.12 Sådan skifter du mellem klassisk og moderne traypop
	7.13 Sådan aktiveres eller deaktiveres en genvejstast
	7.14 Toast-notifikationer (bakkepopup)
	7.14.1 Sådan aktiverer eller deaktiverer du bakkeopkald ved Indkommende opkald
	7.14.2 Sådan aktiverer eller deaktiverer du bakkepopups ved udgående opkald
	7.14.3 Sådan aktiverer eller deaktiverer du lukningen af bakkepopups ved afslutningen af et opkald
	7.14.4 Sådan aktiverer eller deaktiverer du bakkepopup, når statusændringer ændres
	7.14.5 Sådan aktiverer eller deaktiverer du bakkepopups for nye telefonsvarbeskeder
	7.14.6 Sådan aktiverer eller deaktiverer du bakkepopups for nye faxmeddelelser
	7.14.7 Sådan aktiverer eller deaktiverer du bakkepopups i modtagne chatbeskeder
	7.14.8 Sådan aktiverer eller deaktiverer du bakkepopup med en oversigt over start af myPortal for Outlook
	7.14.9 Sådan aktiverer eller deaktiverer du åbningen af meddelelsesvinduet for nye telefonsvarbeskeder
	7.14.10 Sådan aktiverer eller deaktiverer du åbning af meddelelsesvinduet for nye faxmeddelelser
	7.14.11 Sådan aktiverer eller deaktiverer du åbning af Outlook-kontakter ved eksterne opkald
	7.14.12 Sådan åbner du et pop up-vindue med en misset hændelse ved hjælp af en genvejstast

	7.15 Sådan ændres serveradressen
	7.16 Sådan konfigureres viderestilling af opkald
	7.17 Sådan aktiveres og deaktiveres opkald ved at indtaste et navn
	7.18 Sådan tillader du at andre ser dine opkaldsoplysninger
	7.19 Fejlfinding
	7.19.1 Sådan løses problemet: Ingen forbindelse til kommunikationssystemet (Windows)
	7.19.2 Sådan løser du problemet: myPortal for Outlook indlæser ikke
	7.19.3 Sådan løses problemet: Tomt browservindue til tastprogrammering


	8 myContacts
	8.1 Introduktion
	8.1.1 Minimumskrav

	8.2 Sådan installeres myContacts
	8.3 Sådan afinstalleres myContacts
	8.4 Automatisk opdatering
	8.4.1 Sådan udføres en automatisk opdatering

	8.5 Brugergrænseflade
	8.5.1 Menuen Indstillinger
	8.5.1.1 Sådan konfigureres konnektivitetsindstillingerne for UC-serveren
	8.5.1.2 Sådan synkroniseres kontakter
	8.5.1.3 Sådan konfigureres de avancerede indstillinger

	8.5.2 Søg efter opdateringer
	8.5.2.1 Sådan kontrolleres, om der findes opdateringer



	9 Appendiks
	9.1 Tilstedeværelsesstatusnøgleord for aftaler
	9.2 Funktionerne i UC-klienter kan bruges med SIP-telefoner

	Stikordsregister
	Specialtegn
	A
	B
	C
	D
	E
	F
	G
	H
	I
	J
	K
	L
	M
	N
	O
	P
	R
	S
	T
	U
	V
	W


