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1 Historia zmian

Historia zmian

Zmiany wymienione na ponizszej liscie majg charakter fgczny.

Zmiany w wersji V3R4 FR1

Rozdzialy, ktérych dotycza zmiany

Jak wigczy¢é mechanizm logowania i sledzenie
pobierania na stronie 28

Jak usung¢ pozycje z historii potgczen na stronie
12

Jak doda¢ kontakt do grupy na stronie 15
Jak stworzy¢ grupe na stronie 14

Jak usung¢ grupe na stronie 15

Jak usuna¢ kontakt z grupy na stronie 16

Jak zmieni¢ nazwe grupy na stronie 14

Opis zmiany

Mechanizm sledzenia logéw (nowy)

Aktualizacje dla uzytkownikéw pakietu UC Suite i
zarzadzania wpisami dziennika.

Aktualizacje dla uzytkownikéw UC Suite i zarzadzania
Ulubionymi.

Zmiany w wersji V3R3 FR1

Rozdziaty, ktérych dotycza zmiany
Status obecnosci i potgczenia na stronie 24
Ustawienia na stronie 28

Przeglad myPortal for Teams na stronie 8

Opis zmiany
Aktualizacje
Zmiana pozycji ustawien

Zaktualizowana funkcjonalno$¢ i zrzut ekranu
interfejsu uzytkownika

Jak stworzyc¢ grupe na stronie 14

Jak zmienic¢ status obecnosci na stronie 25

Jak ustawi¢ czas trwania statusu obecnosci na stronie
25

Jak ustawi¢ numer CallMe na stronie 26
Jak ustawi¢ komunikat o statusie na stronie 26

Jak rozpocza¢ konferencje sterowang telefonem na
stronie 21

Notatki kontaktowe na stronie 23

Jak rozpocza¢ potaczenie telefoniczne z Notatek na
stronie 18

Jak wybra¢ preferowany numer telefonu dla
ulubionego kontaktu na stronie 16

Jak przekierowac potgczenie na poczte gtosowg na
stronie 22

Jak odrzuci¢ uczestnika konferencji na stronie 22

Jak wyswietli¢ liste uczestnikdw konferencji na stronie
22
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Historia zmian

Zmiany w wersji V3R3

Rozdziaty, ktorych dotyczg zmiany Opis zmiany
Przeglad myPortal for Teams na stronie 8 Skontaktuj si¢ z pomoca techniczng

Jak rozpocza¢ potgczenie telefoniczne z Kontroli
potgczenia na stronie 18

Jak odebrac potgczenie na stronie 18
Jak odrzucic¢ potgczenie na stronie 19
Jak wstrzymac¢ rozmowe na stronie 19
Jak przekazac potgczenie na stronie 19

Jak wykona¢ potgczenie konsultacyjne na stronie
20

Jak przetgcza¢ miedzy potgczeniami na stronie 20

Jak przekazac potgczenie po konsultacji na stronie
21

Jak powrdci¢ do potgczenia na stronie 21

Widok listy na stronie 22

Kontakty na stronie 13 Obstuga awataréw kontaktowych
Status obecnosci i potgczenia na stronie 24 Nowe sekcje
Jak wysta¢ wiadomo$¢ e-mail do kontaktu na stronie
14
Zmiany w wersji V3R2 FR1
Rozdziaty, ktorych dotycza zmiany Opis zmiany
Przeglad myPortal for Teams na stronie 8 Wsparcie dla Ulubionych, Dialpad
Jak sie zalogowac¢ na stronie 10 Dodano pole wyboru ,Nie wylogowuj mnie”
Jak sie wylogowac na stronie 10 Zaktualizowane opisy odzwierciedlajgce zmiany w

Jak usung¢ pozycje z historii potgczen na stronie interfejsie uzytkownika

12

Historia rozmoéw na stronie 11 Zmieniono nazwe ,Dziennik” na ,Historia potgczen’

Jak filtrowa¢ wpisy w historii rozmdéw na stronie 12

Jak usung¢ pozycje z historii potgczen na stronie
12

Jak rozpocza¢ potgczenie telefoniczne z Historii
rozméw na stronie 17

Kontakty na stronie 13 Zmieniono nazwe ,Lista kontaktow” na ,Kontakty”

Jak rozpoczaé potaczenie telefoniczne z Kontaktow na Zaktualizowane informacje o kontaktach
stronie 17
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Rozdzialy, ktérych dotycza zmiany

Ulubione na stronie 14
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Jak usung¢ grupe na stronie 15

Jak usung¢ kontakt z grupy na stronie 16
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Opis zmiany

Wsparcie dla Ulubionych

Wsparcie dla Dialpad

Nowe ustawienia/opcje

Zmiany w wersji V3R2

Rozdziaty, ktérych dotycza zmiany

Wprowadzenie na stronie 8
Historia rozméw na stronie 11
Jak filtrowac¢ wpisy w historii rozmoéw na stronie 12
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12

Jak rozpoczg¢ potgczenie telefoniczne z Historii
rozmow na stronie 17

Unified Communications na stronie 11

Kontakty na stronie 13
Kontrolowane urzgdzenia na stronie 27

Rozmowy
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Wprowadzenie
Przeglad myPortal for Teams

2 Wprowadzenie

Ten dokument jest przeznaczony dla uzytkownikéw myPortal for Teams i
opisuje jego instalacje, obstuge i konfiguracje.

2.1 Przeglad myPortal for Teams

Wtyczka myPortal for Teams stuzy do integracji aplikacji Microsoft Teams z
OpenScape Business.

User3 LName3

2 Office| €, 102 Set Status Message Call History All entries =

& callnistory Outgoing call

{r Userd LNamed utgoing ca Yesterday
B contacts

| User2 (Name2 Outgoing call Thursday
W Favorites
B ol ool @ User2 LName2 Outgoing call Thursday

(¢ User2 Mamed Incoming call May 9

¢ User2 tName2 Incoming call May 9

¢ User2 tName2 Incoming call May 9

t Userd LName4 Outgoing call May 9

¢ User2 LName2 Incoming call May 9

{7 User3 Name3 Outgoing call May 9

{7 User2 LName2 Outgoing call May 9

¢ Usert tName1 Missed call May 9

¢ Userd LName4 Incoming call Apr 11

show more -~

{r User2 tName2 Missed call Apr 11

O settings

Dzieki myPortal for Teams mozesz:

Filtrowa¢ swojg historie potaczen i zarzgdzaé nig,

Przegladac i wyszukiwac¢ kontakty

Przechowywa¢ i edytowac notatki do kontaktéw

Organizowac¢ kontakty w ulubionych grupach

Wysytaé wiadomosci e-mail do kontaktow

Wybrac¢ swdj status obecnosci

Wybrac¢ kontrolowane urzadzenie (tylko dla uzytkownikow MULAP)
Rozpoczaé potaczenie

Odbiera¢, odrzucac, przekierowywaé lub wysytac¢ potgczenia na poczte
gtosowg

Wstrzymacé potaczenie

Przekazac¢ potaczenie

Wykona¢ potaczenie konsultacyjne

Przetaczaé miedzy potaczeniami

Wykona¢ kontrolowang transmisje

Rozpocza¢ konferencije sterowang telefonem z wieloma uzytkownikami
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Wprowadzenie

Uwaga: Wyszukiwanie kontaktow w zewnetrznych spisach
numerdw, na przyktad za pomocag protokotu LDAP (Lightweight
Directory Access Protocol), nie jest obstugiwane.

Uwaga: Funkcja Voice over IP (VolIP) nie jest obstugiwana.
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Jak uzyskaé dostep do MyPortal for Teams
Jak dodaé wtyczke myPortal for Teams do aplikacji Microsoft Teams

3 Jak uzyskac¢ dostep do MyPortal for Teams

3.1 Jak doda¢ wtyczke myPortal for Teams do aplikacji Microsoft Teams

Zanim rozpoczniesz

Aplikacja myPortal for Teams musi zosta¢ zamieszczona w sklepie Microsoft
Teams przez administratora systemu.

Procedura

1) Kliknij Aplikacje na lewym pasku nawigacyjnym aplikacji Microsoft Teams.
2) Kiiknij na Aplikacje firmowe.
3) Wybierz myPortal for Teams i kliknij Dodaj.

Wtyczka myPortal for Teams jest wyswietlana na lewym pasku
nawigacyjnym aplikacji Microsoft Teams. Jesli wtyczka nie jest wySwietlana,

kliknij *** Wiecej dodanych aplikacji, wybierz wtyczke myPortal for Teams
i przypnij ja.

3.2 Jak sie zalogowac

O tym zadaniu

Procedura

1) Kliknij myPortal for Teams na lewym pasku nawigacyjnym aplikaciji
Microsoft Teams.

2) Wprowadz Nazwe uzytkownika i Hasto powigzane z twoim kontem.

3) Kiliknij pole wyboru Nie wylogowuj mnie, jesli chcesz zapisa¢ swoje dane
logowania.

4) Kiiknij Zaloguij sie.
3.3 Jak sie wylogowacé

Procedura

1) Kliknij & Ustawienia w lewym dolnym rogu.

2) Kliknij & Wyloguj sie w prawym gérnym rogu ekranu ustawien.

A31003-P3030-U117-07-5519, 04/2025
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Unified Communications
Historia rozmow

4 Unified Communications

4.1 Historia rozmow

Historia rozméw zawiera liste wszystkich potgczen przychodzacych i
wychodzacych. Mozna jej uzyé, aby szybko zadzwoni¢ do kontaktu lub
odpowiedzie¢ na nieodebrane potaczenie.

Filtr

Wpisy w historii rozméw mozna filtrowaé wedtug nastepujacych typéw

potaczen:

+  Wszystkie wpisy - Wszystkie potagczenia przychodzace i wychodzace

* Polaczenia nieodebrane - Wszystkie potgczenia przychodzace, ktore nie
zostaty odebrane

* Polaczenia przychodzace - Wszystkie potaczenia przychodzace, zaréwno
odebrane, jak i nieodebrane

» Polaczenia wychodzace - Wszystkie potgczenia wychodzace, zaréwno
odebrane, jak i nieodebrane

Identyfikacja wpiséw

Whpisy w historii rozméw mozna zidentyfikowaé nastepujaco:

Symbol Opis
"” Potaczenie przychodzace - Odebrane
"" Potaczenie przychodzace - Brak odpowiedzi
5> .
‘\\ Potaczenie przychodzace do grupy - Odebrane
"‘1} Potaczenie przychodzace do grupy - Nieodebrane

Potaczenie przychodzace - Przekierowane

Potaczenie wychodzace — brak odpowiedzi

>
(: Potaczenie wychodzace - Odebrane
Pes

".\\ Potaczenie wychodzgce do grupy — odebrane
"‘1} Potaczenie wychodzace do grupy — brak odpowiedzi

A31003-P3030-U117-07-5519, 04/2025
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Unified Communications

Nowe wpisy w Historia rozmoéw sg oznaczone pionowg czerwong kreska po
ich lewej stronie.

Szczegoly potaczenia
Dodatkowe informacje pokazywane w pozycji Historia rozmoéw:
» Nazwisko dzwonigcego/odbierajacego

Nazwisko jest wyswietlane, gdy mozna je ustali¢ (np. z kontaktow).
* Numer telefonu dzwonigcego/odbierajacego
* Rodzaj potaczenia
» Czas trwania potgczenia (tylko w przypadku potaczen odebranych)
» Datai godzina potaczenia
» Dodatkowe szczegdty potaczenia (tylko w trybie UC Smart), jesli sa
dostepne:

Na przykiad: Polaczenie byto potaczeniem drugorzednym, Wywotany
rozmowca byt zajety, Odbiorca niedostepny, Przekierowano potaczenie
do itp.

» Dalsze numery telefonu w przypadku przekierowania badz przekazania lub
w przypadku potaczenia grupowego (tylko z rozwigzaniem UC Smart).

4.1.1 Jak filtrowaé wpisy w historii rozméw

Procedura

1) Kliknij myPortal for Teams na lewym pasku nawigacyjnym aplikaciji
Microsoft Teams.

2) Wybierz karte Historia rozmoéw.
Wszystkie ostatnie potaczenia sg wymienione w porzadku chronologicznym.

3) Kliknij = nad listg historii rozméw i wybierz jedna z nastepujacych opcji
filtrowania:
*  Wszystkie wpisy (domysinie)
+ Polaczenia nieodebrane
» Polaczenie przychodzace
+ Polaczenie wychodzace

4.1.2 Jak usunga¢ pozycje z historii potaczen

12

Mozesz usuwac potaczenia z historii potgczen. Opcja jest dostepna dla
uzytkownikéw UC Suite oraz UC Smart.

Procedura
1) Nacisnij myPortal for Teams w lewym panelu nawigacyjnym Microsoft
Teams.

2) Wybierz zaktadke Historia potaczen.
Wszystkie ostatnie potaczenia sg podane w kolejnosci chronologicznej.

A31003-P3030-U117-07-5519, 04/2025
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Unified Communications
Kontakty

3) Naci$nij = powyzej historii potaczen i wybierz jedng z nastepujacych opcji
filtrowania:
+  Wszystkie pozycje (domysinie)
+ Potgczenia nieodebrane
* Potgaczenia przychodzace
+ Potaczenia wychodzace
4)

Nacisnij **°obok wybranej pozyciji i nacisnij mUsunqé pozycije.
Pojawi sie wiadomos¢ Pozycja historii potaczen zostato usunieta.

4.2 Kontakty

Kontakty pokazujg wszystkie Twoje kontakty osobiste. Mozesz ich uzywac
do wyszukiwania swoich kontaktéw, wysytania do nich wiadomos$ci e-mail lub
dzwonienia do nich.

Szczegodly kontaktu

» Obraz awatara kontaktu lub ogdlny obraz z inicjatami kontaktu

* Nazwa kontaktu

* Numery telefonu kontaktu

* Rodzaj numeru telefonu (numer wewnetrzny, firmowy, komérkowy)

» Spis numerdéw uzywany do pobierania kontaktu

Jesli kontakt ma wiele numerdw, mozesz wybra¢ numer, na ktéry chcesz

zadzwonic, klikajac °** i wybierajac numer.

Jesli nie masz zadnych kontaktéw osobistych, na karcie zostanie wyswietlony
komunikat Twéj osobisty spis numerow jest obecnie pusty.

Dostepne spisy numerow kontaktow

» Osobisty spis numerow (domysiny)

*  Wewnetrzny spis numeréw (numery wewnetrzne)
» Zewnetrzny spis numeréw

» Systemowy spis numerdéw (szybkie potgczenia)

4.2.1 Jak wyszukac¢ kontakt

Procedura

1) Kliknij myPortal for Teams na lewym pasku nawigacyjnym aplikacji
Microsoft Teams.

2) Wybierz karte Kontakty.

3) Wpisz nazwe kontaktu w polu O\ Wyszukaj kontakt.
Podczas wpisywania wyswietlana jest lista sugerowanych kontaktéw do
wyboru.

A31003-P3030-U117-07-5519, 04/2025
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Unified Communications
Ulubione

4.2.2 Jak wysta¢ wiadomos¢ e-mail do kontaktu

Wystanie wiadomosci e-mail jest mozliwe, jesli dla kontaktu istnieje adres e-
mail.

O tym zadaniu

Procedura

Mozesz wybra¢ wystanie wiadomosci e-mail do kontaktu z nastepujacych kart:

Na karcie Ulubione Kliknij grupe, aby jg rozwingg¢, a nastepnie kliknij ®¥ obok
wybranego wpisu kontaktu.

Na karcie Kontakty kliknij 4 obok wybranego wpisu kontaktu. W razie
potrzeby kliknij Wyszukaj kontakt i wprowadz nazwe kontaktu.

Wyniki

Otwiera sie domyslna aplikacja pocztowa na twoim komputerze z wstepnie
wypetnionym polem adresu e-mail kontaktu.

4.3 Ulubione

W ulubionych widzisz swoje kontakty dodane do ulubionych grup.

Pracujac w trybie UC Suite lub UC Smart mozesz tworzy¢, zmienia¢ nazwy i
usuwacé ulubione grupy. Mozesz rowniez dodawac i usuwaé kontakty z grup,
wysytaé e-maile oraz dzwoni¢ do swoich ulubionych kontaktow.

4.3.1 Jak stworzy¢ grupe

Mozesz tworzy¢ i dodawac ulubione grupy do listy. Opcja jest dostepna dla
uzytkownikow UC Suite oraz UC Smart.

O tym zadaniu

Procedura

1) Nacisnij myPortal for Teams w lewym panelu nawigacyjnym Microsoft
Teams.

2) Wybierz zaktadke Ulubione.

3) Nacisnij + w prawym gornym rogu.
4) Whpisz nazwe dla grupy w polu Nazwa grupy.
5) Nacisnij Stworz grupe.

4.3.2 Jak zmieni¢ nazwe grupy

Mozesz edytowac ulubione grupy z listy. Opcja jest dostepna dla uzytkownikéw
UC Suite oraz UC Smart.

A31003-P3030-U117-07-5519, 04/2025
14 myPortal dla Teams, Podrecznik uzytkownika



Unified Communications

O tym zadaniu

Procedura

1) Nacisnij myPortal for Teams w lewym panelu nawigacyjnym Microsoft
Teams.

2) Wybierz zaktadke Ulubione.

3) Najedz kursorem na nazwe grupy, ktorej nazwe chcesz zmienic i kliknij na
niqf .

4) Whpisz nowg nazwe grupy.

5) Kiliknij przycisk Zapisz.

4.3.3 Jak usunaé grupe

Mozesz usungg¢ ulubione grupy z listy. Opcja jest dostepna dla uzytkownikow
UC Suite oraz UC Smart.

O tym zadaniu

Procedura

1) Naciénij myPortal for Teams w lewym panelu nawigacyjnym Microsoft
Teams.

2) Wybierz zaktadke Ulubione.

3) Najedz kursorem na nazwe grupy, ktérej nazwe chcesz zmienic i kliknij na
niqw.

4) Kliknij Usun grupe by potwierdzié.

4.3.4 Jak dodaé kontakt do grupy

Mozesz doda¢ kontakty do ulubionych grup. Opcja jest dostepna dla
uzytkownikéw UC Suite oraz UC Smart.

Procedura

1) Naciénij myPortal for Teams w lewym panelu nawigacyjnym Microsoft
Teams.

2) Wybierz zaktadke Ulubione.

3) Kiiknij grupe by rozwingc.

4) Nacisnij Dodaj kontakt.

5) Wpisz nazwe kontaktu w polu Szukaj kontaktu.

Podczas wpisywania, kontakt do wyboru pojawi sie na liscie sugerowanych.
Kontakty nalezace do grupy nie zostang wyswietlone.

6) Potwierdz wybdr zaznaczajgc pole wyboru obok wtasciwego kontaktu.

Mozesz dodac wiele kontaktéw do ulubionych grup zaznaczajac wiasciwe
pola wyboru.

7) Nacisnij Dodaj do grupy.
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Kontrola potagczen

4.3.5 Jak usunaé¢ kontakt z grupy

Mozesz usung¢ kontakty ze swoich ulubionych grup. Opcja jest dostepna dla
uzytkownikéw UC Suite oraz UC Smart.

O tym zadaniu

Procedura

1) Nacisnij myPortal for Teams w lewym panelu nawigacyjnym Microsoft
Teams.

2) Wybierz zaktadke Ulubione.

3) Kiliknij grupe by rozwingc.

4) Zlokalizuj kontakt, ktory chcesz usungg, kliknij *°*°obok nazwy kontaktu i

wybierz W usun.

4.3.6 Jak wybraé preferowany numer telefonu dla ulubionego kontaktu

Zanim rozpoczniesz

Ulubiony kontakt ma dostepny wiecej niz jeden numer.

Procedura

1) Kliknij myPortal for Teams na lewym pasku nawigacyjnym aplikaciji
Microsoft Teams.

2) Wybierz karte Ulubione.
3) Kliknij grupe, aby jg rozwingé.
4) Znajdz interesujgcy Cie kontakt i kliknij \ 4 aby wybra¢ numer.

5) Od tego momentu po kliknieciu s obok wpisu, z Twojego kontrolowanego
urzgdzenia zostanie wybrany numer kontaktowy.

4.4 Kontrola potaczen

Dzieki aplikacji myPortal for Teams mozesz kontrolowac¢ potaczenia, np.
przekazywac potgczenia, tgczy¢ potaczenia, przetacza¢ miedzy potgczeniami,
wykonywaé potgczenia konsultacyjne, wysytac¢ potgczenia na poczte gtosowg
lub wykonywac potaczenia konferencyjne. Mozesz dzwoni¢ do kontaktow,
wprowadzajgc ich numer w Kontroli potgczenia lub za posrednictwem kart
Historia rozméw, Kontakty i Ulubione.

O tym zadaniu

Czerwona kropka @ pojawi sie obok karty Kontrola rozméw, gdy jestes w
trakcie aktywnego potaczenia i przejdziesz do innej karty.

4.4.1 Jak rozpocza¢ polaczenie
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O tym zadaniu
Mozna rozpocza¢ potagczenie z nastepujgcych pozycji:

* Historia rozmoéow

+ Kontakty

* Ulubione

» Kontrola potaczen
* Notatki

4.4.1.1 Jak rozpocza¢ potaczenie telefoniczne z Historii rozmoéw

Procedura

1) Kliknij myPortal for Teams na lewym pasku nawigacyjnym aplikac;ji
Microsoft Teams.

2) Wybierz karte Historia rozmow.
Wszystkie ostatnie potaczenia sg wymienione w porzadku chronologicznym.

3) Kliknij = nad lista historii rozméw i wybierz jedng z nastepujacych opcji
filtrowania:

+  Wszystkie wpisy (domysinie)
» Potgczenia nieodebrane

* Potgczenie przychodzace

+ Potaczenie wychodzgce

4) Znajdz interesujacy cie wpis i kliknij ‘» obok wybranego wpisu.
Potaczenie jest wykonywane za posrednictwem kontrolowanego urzadzenia.

4.4.1.2 Jak rozpoczaé potaczenie telefoniczne z Kontaktéow

Procedura

1) Kliknij myPortal for Teams na lewym pasku nawigacyjnym aplikac;ji
Microsoft Teams.

2) Wybierz karte Kontakty.
Twoje kontakty sg wyswietlane na liscie kontaktow.
3) Opcjonalnie kliknij Wyszukaj kontakt i wprowadz nazwe kontaktu.
4) Znajdz interesujacy cie wpis i kliknij obok wybranego wpisu.
Potaczenie jest wykonywane za posrednictwem kontrolowanego urzadzenia.

Jesli kontakt ma wiecej niz jeden numer, kliknij i wybierz numer, na ktéry
chcesz zadzwonic.

4.4.1.3 Jak rozpoczaé potaczenie telefoniczne z Ulubionych
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Procedura

1) Kliknij myPortal for Teams na lewym pasku nawigacyjnym aplikacji
Microsoft Teams.

2) Wybierz karte Ulubione.
Wyswietlane sg twoje kontakty zorganizowane w grupy.

3) Kiliknij grupe, aby jg rozwinag¢.

4) Znajdz interesujacy cie wpis i kliknij » obok wybranego wpisu.

Jesli kontakt ma wiecej niz jeden numer, kliknij i wybierz numer, na ktéry
chcesz zadzwonié. Jesli kontakt ma wiecej niz jeden numer i chcesz wybraé

konkretny numer jako numer preferowany dla tego kontaktu, kliknij Vi
wybierz ten numer.

4.4.1.4 Jak rozpocza¢ potaczenie telefoniczne z Kontroli potaczenia

Procedura

1) Kliknij myPortal for Teams na lewym pasku nawigacyjnym aplikaciji
Microsoft Teams.

2) Wybierz karte Kontrola potaczenia.

3) Wprowadz numer telefonu, pod ktéry chcesz zadzwoni¢, w polu Wybierz
numer telefonu, uzywajac do tego klawiatury badz klawiatury ekranowej lub
kopiujgc-wklejajac numer.

Numer mozna wprowadzi¢ w nastepujacych formatach:

* Numery kanoniczne. Przyktad: (+4989700712345; +49 (89)/7007 -
12345)

* Numery wewnetrzne. Przyktad: (12345)

4) Kiiknij @ 1ub naciénij Enter.
4.4.1.5 Jak rozpoczaé potaczenie telefoniczne z Notatek

Procedura

1) Kliknij myPortal for Teams na lewym pasku nawigacyjnym aplikac;ji
Microsoft Teams.

2) Otworz ekran notatek do kontaktu (patrz Jak otwierac i obstugiwac notatki do
kontaktéw).

3) Kliknij w prawym goérnym rogu ekranu notatek.

Alternatywnie kliknij *** i z menu Numery potaczen wybierz numer, z ktérym
chcesz sie potaczyc.

4.4.2 Jak odebraé potaczenie
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O tym zadaniu

Potaczenia przychodzace pojawiajg sie na karcie Kontrola potgczenia.
Procedura

Kliknij & w oknie potaczenia przychodzacego, aby odebra¢ potaczenie.
Jeste$ w trakcie potaczenia.

4.4.3 Jak odrzuci¢ potaczenie

O tym zadaniu

Potaczenia przychodzace pojawiajg sie na karcie Kontrola potgczenia.
Procedura

Kliknij ° w oknie potaczenia przychodzacego, aby odrzucic¢ potgczenie.
Potaczenie zostato odrzucone.

4.4.4 Jak wstrzymaé rozmowe

O tym zadaniu

Podczas aktywnego potaczenia mozesz je wstrzymac, aby wykonac inne
zadania, takie jak nawigzywanie lub odbieranie innych potgczen.

Procedura
1) Kliknij n Wstrzymaj , aby wstrzymac potaczenie.

Druga strona jest zawieszona do czasu ponownego nawigzania lub
przekazania potaczenia.

2) Kliknij n Przerwij wstrzymanie, aby wznowi¢ potaczenie.

4.4.5 Jak przekazaé polaczenie

Mozesz przekaza¢ aktywne potaczenie lub przekierowaé potaczenie
przychodzace.

O tym zadaniu

Procedura

1) Jesli otrzymasz potaczenie przychodzace, kliknij (5 Przekieruj.

2) Jesli jeste$ w trakcie aktywnego potaczenia, kliknij ¢ Przekierowanie
natychmiastowe z zakonczeniem pierwotnego potaczenia.
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3) Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

W Historii rozmoéw znajdz interesujacy cie wpis i kliknij G
Przejdz do Ulubionych, znajdz interesujacy cie wpis i kliknij e
Przejdz do Kontaktow, przewin lub wyszukaj kontakt i kliknij e

Kliknij , wprowadz numer telefonu kontaktu, do ktérego chcesz
zadzwoni¢, w polu Wybierz numer telefonu i kliknij ¢
4.4.6 Jak wykona¢ potaczenie konsultacyjne

W trakcie potaczenia mozesz zainicjowac potaczenie konsultacyjne.

O tym zadaniu

Procedura

1) Kiiknij pozycie & Konsultacja.

Uwaga: Gdy wszystkie potaczenia sg wstrzymane lub
w innych przypadkach, gdy wszystkie potgczenia sg

wyswietlane w widoku listy, przycisk VKonsuItacja jest

niedostepny. Zamiast tego musisz klikng¢ i , aby wykonac
potaczenie konsultacyjne.

2) Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

* W Historii rozméw znajdz interesujacy cie wpis i kliknij e
*  Przejdz do Ulubionych, znajdz interesujacy cie wpis i kliknij ¢

Przejdz do Kontaktow, przewinh lub wyszukaj kontakt i kliknij v

Kliknij G wprowadz numer telefonu kontaktu, do ktérego chcesz
zadzwoni¢, w polu Wybierz numer telefonu i kliknij ¢

Aktywne potgczenie zostaje wstrzymane i inicjowane jest nowe potgczenie.
Co dalej

Po nawigzaniu potaczenia konsultacyjnego mozesz wykonaé kontrolowang
transmisje, powrdci¢ do potaczenia wstrzymanego lub przetaczy¢ miedzy
potaczeniem wstrzymanym a aktualnie aktywnym.

4.4.7 Jak przetacza¢ miedzy potaczeniami

O tym zadaniu

Mozesz przetgcza¢ pomiedzy wstrzymanym potgczeniem a aktywnym
potaczeniem.
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Procedura

Kliknij 2 Przetaczaj obok wstrzymanego potaczenia.
Aktywne potgczenie zostaje wstrzymane, a potaczenie wstrzymane staje sie
potaczeniem aktywnym.

4.4.8 Jak przekazaé¢ potaczenie po konsultaciji

Podczas potaczenia konsultacyjnego mozesz wykonac¢ kontrolowang
transmisje.

Procedura

Kliknij pozycje >> Kontrolowana transmisja obok wstrzymanego potfaczenia,
aby przekazac¢ potaczenie.

Wstrzymane potaczenie jest przekazywane do aktywnego potaczenia i
zostajesz roztgczony.

4.4.9 Jak powréci¢ do potaczenia

O tym zadaniu

Gdy masz aktywne potaczenie i jedno lub wiecej wstrzymanych potaczen,
mozesz powroci¢ do wstrzymanego potaczenia, przerywajac potaczenie
aktywne.

Procedura
Kliknij ® Potacz ponownie obok wstrzymanego potaczenia.

Aktywne potgczenie zostaje przerwane, a ty powracasz do wstrzymanego
potaczenia.

4.4.10 Jak rozpocza¢ konferencje sterowang telefonem

O tym zadaniu
Jesli masz dwa potaczenia jednoczesnie, mozesz dodac je do sali
konferencyjne;.

Procedura

Kliknij **® na ekranie potaczenia, a nastepnie wybierz pozycje o Konferencja.
Potaczenia zostang scalone w konferencje, a na ekranie potaczenia bedg
widoczne nazwiska lub numery uczestnikdw konferenciji.

Uwaga: Konferencja sterowana telefonem obstuguje do 7
uczestnikow.
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Widok listy

4.4.11 Jak odrzuci¢ uczestnika konferencji

W razie potrzeby mozesz odrzuci¢ uczestnika potaczenia konferencyjnego
(tylko jesli zainicjowate$ konferencje).
Zanim rozpoczniesz

Jestes w trakcie potaczenia konferencyjnego.

Procedura
1) Znajdz kontakt, ktéry chcesz usunaé, w panelu Uczestnicy okna potaczenia
konferencyjnego.

2) Kiiknij Odrzué obok wybranego kontaktu.
Kontakt zostaje usuniety z potaczenia konferencyjnego.

4.4.12 Jak wyswietli¢ liste uczestnikow konferencji

Podczas potaczenia konferencyjnego mozna przegladac¢ liste wszystkich
uczestnikow potaczenia.

Zanim rozpoczniesz

Jestes w trakcie potaczenia konferencyjnego.

Procedura

Kliknij O w prawym gornym rogu okna potaczenia konferencyjnego.
Otwiera sie lista Uczestnicy.

4.4.13 Jak przekierowac potaczenie na poczte gtosowa

4.5 Widok listy

22

Mozna przekierowac potaczenie przychodzace na poczte gtosowa.
Procedura

Kliknij @* Przekieruj na poczte gtlosowa w oknie potgczenia przychodzacego,
aby przekierowaé potaczenie na poczte gtosowa.

Podczas obstugi wielu potaczen okno aplikacji moze automatycznie przetgczac
sie na widok listy potaczeh.

» Potaczenia sg wyswietlane w widoku listy, jesli obstugiwane sg co najmniej
dwa potaczenia.

* Potaczenia sg wyswietlane w widoku listy, jesli wysoko$¢ ekranu jest zbyt
mata.

W widoku listy, jesli wszystkie potaczenia sg wstrzymane, kliknij o
prawym dolnym rogu, aby wykonaé nowe potgczenie.
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4.6 Notatki kontaktowe

Uzytkownik ma sekcje notatek z kazdym ze swoich kontaktow. Mozna dodawac,
wyszukiwac¢ i usuwaé notatki do swoich kontaktéw, co stanowi tatwy sposéb na
zapisywanie rozmow lub monitorowanie elementow kontaktéw. Te notatki sg
osobiste i nie mozna ich udostepnia¢ innym osobom. Mozna dodawac notatki

w trakcie potaczenia lub po jego zakohczeniu i wraca¢ do nich w dowolnym
momencie. Aby uzyska¢ dostep do notatek kontaktowych i edytowac¢ je, mozna
skorzysta¢ z ekranu notatek.

Ekran ten jest podzielony na dwie mniejsze sekcje. Po lewej stronie znajduje sie
lista zawierajgca poprzednie notatki do kontaktu, natomiast po prawej stronie —
pusta notatka gotowa do edycji. Dodatkowo data utworzenia kazdej notatki jest
wyswietlana obok kazdej notatki na liScie notatek.

4.6.1 Jak zarzadza¢ notatkami do kontaktu

Jak uzyskaé dostep do swoich notatek
Aby uzyskac¢ dostep do notatek do kazdego kontaktu i edytowac je, uzyj
nastepujacych kart:

W karcie Kontakty wyszukaj kontakt, kliknij *°® i wybierz &~ Notatki.

W karcie Ulubione rozwin grupe, aby znalez¢ zadany kontakt, kliknij *** i
wybierz Notatki.

W karcie Kontrola rozmoéw podczas potaczenia z kontaktem kliknij ***° i
wybierz Notatki.

Dodanie nowej notatki

Aby dodaé¢ nowag notatke, kliknij © b edytuj pustg notatke po prawej stronie.

Kazda notatka ma wstepnie okreslony tytut, ktéry mozna edytowac. Aby zmienic
tytut notatki, wybierz biezgcy tytut i zastgp go swoim tekstem.

Aby edytowac notatke, kliknij tytut notatki lub opis notatki i zastap dowolny tekst.

Usuniecie notatki

Wybierz notatke z listy notatek wyswietlonej na lewym panelu i kliknij I w
prawym gornym rogu.

Formatowanie notatki

Tekst notatki mozna sformatowac na nastepujace sposoby:

Kliknij pozycje #* > Tytut aby sformatowac tekst jako tytut.

Kliknij pozycje #* > Tres¢€, aby sformatowac tekst jako czes¢ gtéwna.

Kliknij pozycje © Lista punktowana, aby oznaczy¢ linie jako
nieuporzadkowane elementy listy.

» Kiiknij pozycje 1. Lista numerowana, aby oznaczy¢ linie jako numerowane
elementy listy.

A31003-P3030-U117-07-5519, 04/2025
myPortal dla Teams, Podrecznik uzytkownika 23



Unified Communications

Status obecnosci i potaczenia

4.7 Status obecnosci

* Kiliknij pozycje ----- Rozdzielacz, aby umiescic linie prostg oddzielajaca

rézne sekcje notatki.

Kliknij pozycje Pogrubienie, aby pogrubi¢ tekst.

Kliknij pozycje + Kursywa, aby tekst byt napisany kursywa.

Kliknij Podkreslenie, aby podkresli¢ tekst.

Wyszukiwanie notatki

Wpisz tekst w srodku pola tekstowego Wyszukaj konkretng notatke.

Podczas wpisywania wyswietlane sg tylko notatki pasujace do wyszukiwanego

hasta, w kolejnosci chronologicznej.

i polaczenia

Status obecnosci i status potgczenia sg wyswietlane tylko na karcie Ulubione.
Status obecnosci wskazuje dostepnos¢ uzytkownikéw, a status potgczenia -
dostepnos¢ urzadzenia uzytkownika OpenScape Business UC.

Status obecnosci

lkona Status obecnosci Dostepnos¢ DomysIny czas trwania statusu
obecnosci
P Biuro Dostepny w zwyktym miejscu pracy. Nieokreslony
L (=]
re CallMe Dostepny Nieokreslony
2o Spotkanie Zajety, moze nie by¢ w stanie 1 godzina
- odpowiedzie¢.
* Chorobowe Nieobecny Nastepnego dnia (07:00)
® Przerwa Nieobecny 15 minut
€
m Wyszedt Nieobecny 1 godzina
@ Urlop Nieobecny Nastepnego dnia (07:00)
lﬂ Lunch Nieobecny 1 godzina
W domu Nieobecny Nastepnego dnia (07:00)

Nie przeszkadzaé¢

Nie przeszkadzac

1 godzina
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Funkcja CallMe jest dostepna tylko w trybie UC Suite.

Opcja Nie przeszkadzaé nie jest dostepna dla UC Smart w trybie MULAP.
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Status potaczenia

lkona Status potaczenia Dostepnosé

Zielony Uzytkownik OpenScape Business

@ UC moze wykonywac i odbierac
potaczenia.

Zotty Dzwoni urzgdzenie uzytkownika
@ OpenScape Business UC.

Czerwony Uzytkownik OpenScape Business UC
e jest zajety.

4.7.1 Jak zmienic¢ status obecnosci

O tym zadaniu

Status swojej obecnosci mozna zobaczyé w lewym goérnym rogu aplikacji
myPortal for Teams, pod swoim imieniem i nazwiskiem. Mozna zmieni¢ swojg
obecnos¢ w dowolnym momencie, jak opisano ponizej:

Procedura
1) Kliknij myPortal for Teams na lewym pasku nawigacyjnym aplikacji Microsoft
Teams.

2) Kliknij swoj aktualny aktywny status obecnosci w lewym gérnym rogu.
W lewym okienku wyswietla sie teraz lista dostepnych statuséw obecnosci
(zamiast paska nawigacyjnego). Gtéwne okno jest wyszarzone.

3) Wybierz z listy zadany status obecnosci.

4) Aby zamknac¢ widok wyboru obecnosci, kliknij wyszarzone okno gtéwne
aplikacji myPortal for Teams.
Status obecnosci zmienia sie na wstepnie okreslony czas (patrz Status
obecnosci i status potgczenia).

5) Alternatywnie mozna klikng¢ przycisk Ustaw czas trwania (patrz Jak
ustawi¢ czas trwania statusu obecnosci) i wybrac¢ status obecnosci za

pomoca strzatek P> V.

4.7.2 Jak ustawic czas trwania statusu obecnosci

Mozna ustawi¢ czas trwania statusu obecnos$ci innego niz Biuro. W innym
wypadku zastosowany zostanie domysiny czas trwania statusu obecnosci, a po
uptywie tego czasu przywrocony zostanie status obecnosci Biuro.

O tym zadaniu

Za pomocag przycisku Ustaw czas trwania mozna ustawi¢ niestandardowe
wartosci czasu trwania statusu obecnosci (tj. Urlop) przed powrotem do Biuro.
Procedura

1) Kliknij myPortal for Teams na lewym pasku nawigacyjnym aplikacji Microsoft
Teams.
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2) Kliknij swoj aktualny aktywny status obecnosci w lewym goérnym rogu.
W lewym okienku wyswietla sie teraz lista dostepnych statuséw obecnosci
(zamiast paska nawigacyjnego). Gtéwne okno jest wyszarzone.

3) Kliknij zadany status obecnosci.

4) Kliknij Ustaw czas trwania.

5) Nawiguj za pomoca ¥ A aby wybra¢ miesiac.
6) Kliknij zadang date w kalendarzu.

7) W polu Wprowadz godzine powrotu wybierz liczbe godzin i minut z
odpowiednich list rozwijanych.

8) Przesun suwak AM - PM, aby sformatowaé wybrane wartosci.
9) Kiiknij przycisk Zastosuj.

4.7.3 Jak ustawi¢ numer CallMe

Ustuga CallMe umozliwia abonentom zdefiniowanie dowolnego telefonu w
alternatywnym miejscu pracy jako odbiorcy ustugi CallMe, ktéry pozwala na
skontaktowanie sie z nimi za pomoca ich wtasnych wewnetrznych numeréw
telefonu. Dzieki temu abonent moze korzystac z aplikacji myPortal for Teams w
alternatywnym miejscu pracy doktadnie tak jak w biurze.

Zanim rozpoczniesz

Twoj status obecnosci to Biuro.

Procedura

1) Kliknij, aby zmieni¢ swoj status obecnosci (patrz Zmien status obecnosci).
2) Wybierz CallMe z listy statuséw obecnosci.
3) Whpisz zagdany numer w polu Numer CallMe.

4) KIiknij przycisk Zastosuj.
Odbierane potaczenia beda przekazywane na ustawiony numer CallMe.

4.7.4 Jak ustawi¢ komunikat o statusie

26

O tym zadaniu

Gdy Twdj status obecnosci jest inny niz Biuro, mozesz dodatkowo ustawi¢
komunikat o statusie, ktéry inni bedg widzie¢ w Ulubione.

Procedura

1) Kliknij myPortal for Teams na lewym pasku nawigacyjnym aplikacji Microsoft
Teams.

2) Kliknij Ustaw komunikat o stanie w lewym gérnym rogu.

3) Whpisz swoj komunikat w polu tekstowym Udostepnij co$ znajomym.

4) Kiiknij przycisk Zastosuj.
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4.8 Kontrolowane urzadzenia

Jesli korzystasz z funkcji Multi Line Appearance (MULAP), mozesz wys$wietli¢
wszystkie kontrolowane przez siebie urzgdzenia telefoniczne i wybraé
urzadzenie, ktérego chcesz uzywac z aplikacjg myPortal for Teams.

4.8.1 Jak wybra¢ kontrolowane urzadzenie

Numer aktualnie aktywnego kontrolowanego urzadzenia mozna zobaczy¢ w
lewym gérnym rogu aplikacji myPortal for Teams, tuz pod swoim imieniem i
nazwiskiem. Mozesz wybrac urzadzenie telefoniczne do obstugi potaczen.

Zanim rozpoczniesz

Korzystasz z systemu MULAP.

Procedura

1) Kliknij myPortal for Teams na lewym pasku nawigacyjnym aplikacji
Microsoft Teams.

2) Kiiknij aktualnie aktywne kontrolowane urzadzenie w lewym gérnym rogu.
W lewym okienku wyswietla sie teraz lista dostepnych urzadzen (zamiast
paska nawigacyjnego).

3) Wybierz urzadzenie z listy.

Ten wybor jest wazny dla okreslonego urzadzenia komputerowego. Jesli
wylogujesz sie z aplikacji myPortal for Teams, dokonany wybor zostanie
zmieniony na domys$iny.

4) Aby zamknac¢ liste dostepnych urzadzen i powréci¢ do poprzedniego
widoku (gdzie w lewym okienku widoczny jest pasek nawigacyjny), kliknij na
wyszarzone okno gtdéwne aplikacji myPortal for Teams.
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5 Ustawienia

5.1 Jak zmieni¢ jezyk

myPortal for Teams jest obstugiwany w 14 jezykach. W kazdej chwili mozesz
zmieni¢ jezyk interfejsu uzytkownika.

Procedura

1) Kliknij & Ustawienia w lewym dolnym rogu.

2) W karcie Ogolne w sekcji Jezyk wybierz jezyk z listy rozwijanej.
Jezyk interfejsu uzytkownika myPortal for Teams zmienia sie na wybrany
przez Ciebie.

5.2 Jak wyswietli¢ strone Informacje

Na stronie Informacje mozesz odnalez¢ informacje dotyczace uzywanej przez
Ciebie wersji myPortal for Teams oraz adres systemu OpenSpace Business, z
ktérego korzystasz.

Procedura

1) Nacisnij £ Ustawienia po lewej na dole.
2) Wybierz zaktadke Informacje.

3) Wersja systemu oraz adres sg widoczne w zaktadkach Potaczone do
OpenSpace Business i Wersja systemy.

5.3 Mechanizm sledzenia logow

Aplikacja internetowa myPortal for Teams wymaga specjalnego mechanizmu
Sledzenia logéw w celu uzyskania wsparcia w przypadku pojawiajacych sie
probleméw. Obstugiwane sg nastepujace funkcje:

+ Aktywacja i dezaktywacja mechanizmu rejestrowania.

» Pobierz dane sledzenia z przegladarki.

» Jesli rejestrowanie nie jest wytaczone, rozmiar bufora sledzenia jest
zarzgdzany przez system.

5.3.1 Jak wiaczy¢é mechanizm logowania i sledzenie pobierania

28

O tym zadaniu

Procedura

1) Nacisnij £ Ustawienia po lewej na dole.
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2) Nacisnij przycisk Wiacz logowanie. )

Przycisk stanie sie niebieski i pojawi sie opcja Sledz pobieranie.
3) Wykonaj konkretny scenariusz pracy.
4) Naciénij Sledz pobieranie i zapisz plik .txt na swoim urzadzeniu.
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