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Andringshistorik

1 Andringshistorik

Andringar som namns i féljande lista &r ackumulativa.

Andringar i V3R1 FR2

Kapitel som paverkas

Andringsbeskrivning

Uppdateringar i meddelanden fér Ul redesign — alla
underkapitel

Andringar i V3R3 FR1

Kapitel som paverkas

Att installera myPortal for Outlook

Att starta myPortal for Outlook

Andringsbeskrivning

Lade till alternativet DNS-namn.

Andringar i V3R3

Kapitel som paverkas

Konferenser

Andringsbeskrivning

Uppdateringar av anvandargranssnitt i kapitel for
konferenser

Visa faxmeddelanden

Lagt till information om ofullstdndiga faxmeddelanden.

Andringar i V3R2 FR1

Kapitel som paverkas
Telefonnummerformat

Uppringning via Desktop
Brodrostaviseringar (popup i verktygsfaltet)

Sa har aktiverar eller inaktiverar du popuper i
verktygsfaltet fér mottagna chattmeddelanden

Andringsbeskrivning

Forbattringar for att géra det mojligt for anvandarna att
ringa nummer inklusive specialtecken.

Tillagd information om hur du aktiverar eller inaktiverar
skarmen visas pa mottagna snabbmeddelanden.

Introduktion
Komma igang
Enhetlig kommunikation (UC)

Konfiguration

Andringar i anvandargranssnittet i hela paverkade
kapitel

Kataloger Korrigerad intern katalogikon

Narvarostatus Felaktig ordformatering och styckeformatering
Kataloger Andrad ikon for intern katalog

Kataloger Flyttat utbyte av offentliga kontakter under extern

Element i anvandargranssnittet

Brodrostaviseringar (popup i verktygsfaltet)

offlinekatalog

Andrat spela via telefon och spela genom hégtalare
ikoner
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Andringshistorik
Historik 6ver forbattringar/korrigeringar

Kapitel som paverkas

Andringsbeskrivning

Element i anvandargranssnittet

Brodrostaviseringar (popup i verktygsfaltet)

Kataloger Korrigerad information om externa och externa
offlinekataloger
Kataloger Flyttat utbyte av offentliga kontakter under extern

offlinekatalog

Andrat spela via telefon och spela genom hégtalare
ikoner

Kataloger

Ange ett standardnummer for en favoritkontakt

Att installera myPortal for Outlook

Andringar i V3R2

Kapitel som paverkas

Korrigerad information om externa och externa
offlinekataloger

Lagt till info om e-post som standard for kontakter.

Andrad version av .NET Framework.

Andringsbeskrivning

Kataloger

Uppgift: Soka i telefonbocker

Systemkatalogen har bytt namn till Snabbknappar

Lagt till information om filtrering av den interna
katalogen sOkresultat

Hur man filtrerar den interna telefonboken

Nytt kapitel for filtrering av den interna katalogen

Hur man raderar ett snabbmeddelande

Hur du lamnar en snabbmeddelandekonversation

Nya kapitel for att radera snabbmeddelanden och
ldmna en konversation

Radera poster i samtalsloggen

Tillagd information om de raderade journalposterna

Andringar i V3R1 FR2

Kapitel som paverkas

Listan favoriter

Andringar i V3R1 FR1
Kapitel som paverkas

Hur man markerar en konversation som avslutad

Samtalslogg

Andringsbeskrivning

Favoritgrupper

Andringsbeskrivning

Lade till anteckning fér Inaktivera
konversationssparning

1.1 Historik over forbattringar/korrigeringar

Andringar som namns i detta kapitel &r ackumulativa.
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Andringshistorik

Andringar i V3R3 FR1

Servicearende-ID
PRB000072382

Datum foér andring
19 mars 2024

Beskrivning av andring

La till anmarkning
om konfigurering av
snabbtangenter éver
applikationer.

Kapitel som paverkas

Att aktivera
eller avaktivera
snabbvalsknapp

Andringar i V3R3

Servicearende-ID

Datum foér andring

Beskrivning av andring

Kapitel som paverkas

PRB000064157 17 juli 2023 Uppdaterade bildformat Lagga upp en egen bild
som stdds.

PRB000071677 29 november 2023 Borttagen text for funktion | Brodrostaviseringar
som inte stdds. (popup i verktygsfaltet)

PRB000071592 10 januari 2024 La till avsnitt for Administrera
"Hantering av VoiceMail”. |rostmeddelanden

PRB000072484 25 januari 2024 La till férklaring om Kataloger

funktion foér snabbsok.

Andringar i V3R2 FR1

Servicearende-ID
PRB000062948

Servicearende-ID

Datum foér andring
23 november 2022

Andringar i V3R2

Datum for andring

Beskrivning av andring

La till kapitel 7.12 for att
dokumentera beteendet
av popup-fonster i
verktygsfaltet

Beskrivning av andring

Kapitel som paverkas

Vaxla mellan klassisk och
modern popup i faltet

Kapitel som paverkas

PRB000059102

Servicearende-ID

15 juni 2022

Andringar i V3R1

Datum for andring

Uppdaterade symboler
och information om
kataloger

Beskrivning av andring

Kataloger

Kapitel som paverkas

PRB000053323 31 maj 2021 Lade till notering for Samtalslogg
avledda samtal
PRB000055711 14 januari 2022 La till anmarkning for Narvarostatus
CallMe-status
PRB000055842 30 mars 2022 Uppdaterad information Lagga upp en egen bild
om filformat som stdds
och storleksgrans for att
ladda upp en bild
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Om denna dokumentation

Tematyper
2 Om denna dokumentation
Har far du utférlig information om denna dokumentation.
2.1 Tematyper
Tematyperna omfattar koncept och uppgifter:
Tematyp Beskrivning
Koncept Forklarar "vad det &r"." och ger en
Overblick dver sammanhang och
bakgrundsinformation, t.ex. om
funktioner.
Uppgift (anvisning) Beskriver "hur man gér" steg

for steg for uppgiftsorienterade
anvandningsfall, och forutsatter
kunskap om de tillhérande koncepten.

Uppgifter att utféra kanns igen pa
rubriken Att .

Narliggande begrepp
Textformat som anvands i dokumentationen

2.2 Textformat som anvands i dokumentationen

| den har dokumentationen anvands olika satt att visa olika typer av information.

Typ av information Visas som Exempel

Element i fetstil Klicka pa OK.

anvandargranssnittet

Ordningsfdljd i menyer > Arkiv > Avsluta

Framhavs sarskilt fetstil Radera inte Namn.

Korsreferens kursiverat Du hittar mer information

under amnetNaétverk.

Utdata Typsnitt med fast bredd, Kommandot hittades
t. ex. Courier inte.

Inmatning Typsnitt med fast bredd, aAnge LOCAL som

t. ex. Courier

Tangentkombination Typsnitt med fast bredd,

t. ex. Courier

Narliggande begrepp
Tematyper

A31003-P3030-U127-19-5319, 06/2025
myPortal for Outlook, Bruksanvisning

filnamn.

<Ctrl>+<Alt>+<Esc>

11



Introduktion
myPortal for Outlook

3 Introduktion

Detta dokument vander sig till den som anvander myPortal for Outlook, och
beskriver installation, konfiguration och anvandning.

3.1 myPortal for Outlook

myPortal for Outlook ar en pluginapplikation for enhetlig kommunikation (UC) i
Microsoft Outlook. Utom bekvam nummerslagningshjalp via telefonbdcker och
Favoriter eller information om deltagares narvaro, har du t. ex. ocksa atkomst till
rost- och faxmeddelanden.

myPortal for Outlook erbjuder féljande funktioner:

Kataloger

Listan favoriter

Samtalslogg

Uppringning via Desktop
Popup pa skarmen
Narvarostatus

CallMe-tjanst med ONS (One Number Service)
Statusberoende vidarekoppling
Personlig AutoAttendant
Konferenser

Inspelning av samtal
Inspelning av konferenser
Snabbmeddelanden

Rost- och faxmeddelanden

3.2 Element i anvandargranssnittet

File

'

12

Anvandargranssnittet for myPortal for Outlook bestar av myPortal for Outlook-
verktygsfaltet integrerat i Microsoft Outlook, ett separat fonster med favoritlistan
och ytterligare fonster och popup-fénster beroende pa situationen.

Anm: myPortal for Outlook ar begransad till 96 dpi. | andra fall
kan skarmproblem uppsta.

Outlook 2016
Symbolerna fér myPortal for Outlook finns pa flikfaltet myPortal:

Folder View Help myPortal
"I"\ Q0 Voicemail Messages r' z i Internal Directory 7
R | . 4
- Eh Fax Messages E' External Directory
Start Office 2 Instant Setup  Help
conferences Conference o o= Spooled Jobs Message v Q Search
Conference Presence Messages Journal Directories Setup
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Introduktion

Anm: Verktygsfaltet for myPortal for Outlook hittar du ocksa
med farre funktioner i varje Outlook-kontakt.

Symboler

lkon Funktion

| | - | Listruta for Telefonnummer

Listrutan innehaller upp till tio redan
uppringda telefonnummer och ar ett
inmatningsfalt for telefonnummer
som ska ringas upp och for
namnsokning.

I'e Besvara

‘}l Koppla vidare

| | Parkera samtal

. Spela in

F ALY Hantera mina konferenser
) Starta konferens
‘ Nérvaro

Qo Roéstmeddelanden
@ Fax

r\lﬂ Buffrade jobb

M Snabbmeddelande
y Samtalslogg

i Intern telefonbok
EE Extern telefonbok
D
Sok

Hjalp

Q
0 Installning
?
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14

Anm: Verktygsfaltet for myPortal for Outlook finns ocksa i varje
Outlook-kontakt, men med begransade funktioner.

Kontextmenyer

Kontextmenyer erbjuder situationsberoende funktioner att vélja pa. Oppna
kontextmenyn genom att klicka pa respektive objekt med den andra (oftast den
hégra) musknappen. Information om narvarostatus kan eventuellt inte visas i
snabbmenyer vid for lag bandbredd, t. ex. vid fjarrarbetande.

Verktygstips

Knappbeskrivningar ar sma fénster som myPortal for Desktop kan visa mer
information om vissa objekt i det grafiska anvandargranssnittet med, t. ex. om
ikoner, inmatningsfalt eller knappar.

... i slutet av en etikett indikerar "ofullstandig pa grund av utrymmesbrist”. Den
tillhdrande knappbeskrivningen visas nar du later muspekaren vila ett 6gonblick
pa objektet.

Snabbverkande verktygsfalt for Kataloger och Journalen

Du kan snabbt kommunicera med dina kontakter via det snabbverkande
verktygsfaltet langst ner till hdger i anvandargranssnittet. Féljande atgarder kan
utféras for den valda kontakten i din journal eller katalog:

lkon Funktion

{c Ring

Starta konferens

A

‘ Plocka samtal

Skicka e-post

a Skicka snabbmeddelande

® Schemaldgg utgaende samtal

Snabbverkande verktygsfalt for Meddelanden

Du kan snabbt utféra atgarder relaterade till dina meddelanden, som att flytta
ett meddelande till en annan mapp, eller spela ett réstmeddelande genom
hogtalarna. Foljande atgarder kan utféras via snabbverktygsfaltet, som visas
langst ner till héger pa ditt anvandargranssnitt Meddelanden:

lkon Funktion

Flytta meddelande till mapp (t ex.
sparade)

Spela via telefonen

Iz

Spela upp via hogtalaren
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Introduktion
Online-hjalp

lkon Funktion
— Vidarebefordra rostmeddelande
Skicka i e-post
@ p
H Spara rostmeddelande

Kopiera till Outlook

Narliggande begrepp

Listan favoriter

Brodrostaviseringar (popup i verktygsfaltet)
Konferenser

Narvarostatus

Samtalslogg

Kataloger

Administrera réstmeddelanden
Administrera faxmeddelanden
Narliggande uppgifter

Uppgift: Valja sprak for anvandargranssnittet
Byta utseende for anvandargranssnittet

3.3 Online-hjalp

Den integrerade online-hjélpen beskriver viktiga koncept och anvisningar
om hur man gér. For varje 6ppnad WBM-sida kommer det tillhérande
kontextbaserade Hjalp-temat éppnas.

Navigation

Knapparna i online-hjalpen har féljande funktioner:

* Innehall

Ger en overblick av strukturen.
* Index

Mojliggor direkt atkomst till ett tema via uppslagsord.
+ Sok

Mojliggor fulltextsékning for att hitta relevanta teman.
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Installera och starta myPortal for Outlook
Att installera myPortal for Outlook

4 Installera och starta myPortal for Outlook

For att kunna installera myPortal for Outlook stalls vissa krav.

4.1 Att installera myPortal for Outlook

Innan du bérjar

Kommunikationssystemets administrator har gjort installationsfil(er) eller lank till
desamma tillgangliga.

Anm: Anvisningarna i filen ReadMe first.rtf ar
obligatoriska.

Arbetsordning

1) Kor installationsfilen CommunicationsClients.exe.

2) Om fonstret Kontroll av anvandarkonto visas med meddelandet Ett
oidentifierat program vill komma &t datorn klickar du pa Tillat.

3) Ange IP-adressen eller DNS-namnet du fatt fran din administrator och klicka
pa Nasta.

4) Nar IP-adressen har validerats kontrollerar installationsprogrammet om .NET
Framework 4.8 &r tillgangligt — annars installeras det.

5) Klicka pa myPortal for Outlook for att markera det for installation.

Nar du klickar pa ett program vaxlar du mellan foljande atgarder:

Symbol Funktion
Installera
Reparera

O Ta bort

6) Om du vill &ndrar du installationsmappen i faltet Installera till:.
7) Klicka pa Installera.
8) Fdlj installationsprogrammets 6vriga instruktioner.

Nérliggande uppgifter

Att starta myPortal for Outlook
Att avinstallera myPortal for Outlook

4.2 Att starta myPortal for Outlook

Innan du borjar

myPortal for Outlook ar installerat pa din dator.
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Installera och starta myPortal for Outlook

Arbetsordning

1) Dubbelklicka pa programikonen Outlook for att starta Outlook med myPortal
for Outlook.

Anm: Om du vill starta Outlook utan myPortal for Outlook,
klickar du pa Arbeta offline i inloggningsfonstret. Da kan du
inte anvanda myPortal for Outlook férran Outlook startats om.

Outlook kan bara startas utan myPortal for Outlook nar
automatisk inloggning inte aktiverats.

Anm: Samtidig anvandning av myPortal for Outlook
med myPortal for Desktop eller myAttendant med samma
anvandarnamn stdds inte.

Samtidig anvandning av myPortal for Desktop och myAgent
med samma anvandarnamn kan medféra begransningar (se
myAgent, Anvédndarhandledning Anteckningar fér samtidig
anvéndning av klienter).

2) Ange ditt telefonnummer i faltet Anvdndarnamn.

3) Ange ditt Idsenord. Standardlésenordet vid inloggning férsta gangen ar
1234. Annars kan du kontakta administratéren for kommunikationssystemet.

Tips: Forsta gangen en PC-klient startas ombeds du
andra ditt I6senord, om du inte redan har andrat det via
rostbrevladans telefonmeny.

Ange ditt nuvarande l6senord i faltet Gammalt I6senord.

Ange ditt nya, minst sexsiffriga I6senord bestdende av endast
siffror i falten Nytt I6senord och Bekrifta I6senord.

Maximalt antal upprepade tecken ar tva och maximalt antal
tecken i foljd ar tre.

Kontonamnet (omvant eller inte) far inte vara en del av
I6senordet.

Losenordet galler for myPortal for Desktop,
myPortal for Outlook, Fax Printer, myAgent, myReports och
myAttendant samt for telefonatkomst till din réstbreviada.

Anm: Efter fem felaktiga forsok att ange I6senordet
blockeras din atkomst till alla klienter. Sparrningen kan
endast havas av kommunikationssystemets administrator.

4) Om du vill anvanda myPortal for Outlook med automatisk inloggning i
fortsattningen, markerar du kryssrutan Spara lésenord. Inloggningsfonstret
visas da inte i fortsattningen. Du kan andra det har alternativet nar som
helst.

Anm: Anvand bara automatisk inloggning om det ar
uteslutet att nagon annan har tillgang till ditt anvandarkonto.
Annars kan nagon annan komma at t. ex. dina rost-
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Att avinstallera myPortal for Outlook

och faxmeddelanden eller koppla ditt telefonnummer till
kostnadspliktiga externa mal pa din bekostnad.

5) Om faltet Server IP visas anger du samtalssystemets eller UC Serverns IP-
adress eller DNS-namn i det faltet.

6) Klicka pa Inloggning.

Nérliggande uppgifter

Att installera myPortal for Outlook

Att andra l6senord

Att avaktivera automatisk inloggning

Att atgarda problem: ingen kontakt med kommunikationssystemet (Windows)

4.3 Att avinstallera myPortal for Outlook

Arbetsordning
1) Stang Outlook

Anm: Anvisningarna i filen ReadMe first.rtf ar
obligatoriska.

2) Klicka pa Program och funktioner i Kontrollpanelen.

3) Klicka pa Andra i snabbmenyn fér myPortal for Outlook.
4) Klicka pa Modifiera.

5) Valj myPortal for Outlook for avinstallation.

Nérliggande uppgifter
Att installera myPortal for Outlook

4.4 Automatiska uppdateringar

18

Automatiska uppdateringar sakerstaller att UC-klienterna alltid ar av senaste
version.

Om en ny version finns tillganglig, kommer den antingen automatiskt
uppdateras eller sa informeras du om méjligheten att uppdatera. Ibland visas
ett meddelande om att en eller flera applikationer maste avslutas for att utféra
uppdateringen.

Anm: Det rekommenderas att alltid utféra de erbjudna
uppdateringarna. Detta galler aven mjukvara som kravs for vissa
UC-klienter.
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4.4.1 Automatiska uppdateringar

Innan du borjar

Du har fatt ett meddelande som detta: Client update available.
Please wait while the update is done. Please close the
following programs to continue the update: [...].

Arbetsordning
Stang Outlook

Och sedan da?

Starta om myPortal for Outlook efter den automatiska uppdateringen.
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Komma igang

- <]
5 Komma igang
Att komma igang beskriver de saker du bor borja med att goéra.

Andra I6senordet

Anm: Andra av sakerhetsskal ditt I6senord férsta gangen du
loggar in. Annars kan nagon anvanda standardlésenordet och
komma at t. ex. dina rost- och faxmeddelanden eller koppla
ditt telefonnummer till kostnadspliktiga externa mal pa din
bekostnad.

Vilja sprakinstéllningar
Valj sprak vardera for:

» anvandargranssnittet i myPortal for Outlook
» rostbreviadans meny och interna systemmeddelanden.

Spela in ditt namnmeddelande

Ditt namnmeddelande anvands som separat bestandsdel i réstmeddelanden i
kommunikationssystemet:

» nar din rostbrevlada informerar uppringare om din narvaro
» vid konferenser, for att vdlkomna de deltagare du bjuder in:

”

. har bjudit in dig att delta i en konferens”
» vid konferenser, for att meddela deltagarna om att du anslutit dig:

”

. deltar i konferensen.”

Spela in din personliga hélsning

Din personliga halsning hor uppringare som standard nar de kommer till din
rostbrevlada. Till exempel: "Jag kan inte ta emot ditt samtal just nu ...” Féljande
réstmeddelanden finns for personliga halsningar:

+ allman personlig halsning
* Personlig halsning fér Upptagen:
» Personlig halsning for Inget svar:

Anm: Du kan spela in flera andra rdstmeddelanden, se
Rostbreviada.

Stalla in e-postadress

Mata in din e-postadress, sa att kommunikationssystemet kan bjuda in dig till
konferenser via e-post och underratta dig om nya rost- och faxmeddelanden.
Skapa Favoriter

| listan Favoriter har du alltid dverblick dver dina viktiga kontakter och kan ringa
dem med ett klick.

Narliggande begrepp
Rostbreviada
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Uppgift: Valja sprak for anvandargranssnittet

5.1 Uppgift: Vilja sprak for anvandargranssnittet

Arbetsordning

1) Klicka pa symbolen Instéllning.

2) Klicka pa Mina installningar > Utseende.
3) Valj onskat sprak i rullgardinsmenyn.

4) Klicka pa Spara.

Och sedan da?

Avsluta Outlook och starta om myPortal for Outlook.

5.2 Att vilja sprak for rostbrevlada

Arbetsordning

1) Klicka pa symbolen Instéllning.

2) Klicka pa Samtal > Instéllningar for rostbreviada.
3) Valj onskat sprak i listrutan Sprak for rostbreviada.
4) Klicka pa Stanga.

5.3 Att spela in ditt namnmeddelande

Den har uppgiften

Anm: Du kan ocksa spela in namnmeddelandet via
telefonmenyn for rostbreviadan.

Arbetsordning

1) Klicka pa symbolen Instéllning.

2) Klicka pa Rostbrevladeprofiler och darefter pa valfri profil.
3) Klicka pa Spela in.

4) Klicka pa Mitt rostbrevliadenamn i listan éver meddelanden.
5) Klicka pa Spela in. Rostbrevladan ringer nu upp din telefon.
6) Ta emot samtalet fran rostbreviadan.

7) Tala in ditt namn efter tonen.

8) Klicka pa Stoppa.

9) Om du vill lyssna av rostbeskedet pa telefon, klickar du pa Spela upp. For
att avsluta uppspelningsloopen klickar du pa Stoppa.

10) Om du vill spela in réstmeddelandet en ganag till, klickar du igen pa Spela
in.

11) Klicka pa Stang och darefter pa Spara.

Narliggande begrepp

Réstbrevidda

Narliggande uppgifter

Hur man spelar in personlig halsning
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Hur man spelar in personlig halsning

5.4 Hur man spelar in personlig héalsning

Den hér uppgiften

Anm: Du kan ocksa spela in personliga halsningar via
telefonmenyn for rostbreviadan.

Arbetsordning

1) Klicka pa symbolen Instéllning.

2) Klicka pa Rostbrevladeprofiler och darefter pa valfri profil.
3) Kilicka pa Spela in.

4) Valj ett av foljande alternativ i listan 6ver rostmeddelanden:

*  Om du vill spela in den allmanna personliga halsningen, klickar du pa
Min halsning for rostbrevlada.

Anm: Maximal inspelningslangd for Halsning
rostbrevlada ar begransad till 1 minut.

*  Om du vill spela in en personlig halsning for Upptagen klickar du pa
Upptagen.

* Om du vill spela in en personlig halsning for Inget svar klickar du pa
Inget svar.

5) Klicka pa Spela in. Réstbrevliadan ringer nu upp din telefon.
6) Ta emot samtalet fran rostbreviadan.

7) Tala in din personliga halsning efter tonen.

8) Klicka pa Stoppa.

9) Om du vill lyssna av rostbeskedet pa telefon, klickar du pa Spela upp. For
att avsluta uppspelningsloopen klickar du pa Stoppa.

10) Om du vill spela in rostmeddelandet en gang till, klickar du pa Spela in.
11) Klicka pa Stang och darefter pa Spara.

Narliggande begrepp
Rostbreviada

Narliggande uppgifter

Att spela in ditt namnmeddelande

5.5 Att stalla in sin e-postadress

Innan du borjar

Administratéren for kommunikationssystemet har konfigurerat e-
postsandningen.

Arbetsordning

1) Klicka pa symbolen Instéllning.

2) Klicka pa Personlig information > Mina personliga uppgifter.
3) Ange din e-postadress under E-postadress.

4) Klicka pa Spara.
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Att skapa Listan Favoriter

5.6 Att skapa Listan Favoriter

Arbetsordning

1) Klicka pa mappen Kontakter i Outlook.
2) Dra den onskade kontakten till Listan Favoriter.

Narliggande begrepp

Listan favoriter

Narliggande uppgifter

Att aktivera eller avaktivera visning av Listan Favoriter

Att aktivera eller avaktivera automatiskt doljande av Listan Favoriter

Att aktivera eller avaktivera att Listan Favoriter alltid ar dverst

Att aktivera eller avaktivera nertoning av Listan Favoriter nar den [dmnas

5.7 Hur man tar loss verktygsfaltet

Verktygsfaltet myPortal Outlook kan dockas av och placeras ovanpa Windows
anvandargranssnitt. Verktygsfaltet doljs automatiskt. Den visas genom att flytta
musen till toppen av skarmen.

Arbetsordning

1) Klicka pa symbolen Instéllning.

2) Klicka pa Mina instéllningar > Utseende.

3) Valj Flytande fran rullgardinsmenyn Visa verktygsfilit.
4) Klicka pa Spara.
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Narvarostatus och CallMe-tjanst

6 Enhetlig kommunikation (UC)

Enhetlig kommunikation (UC) ar integration av olika kommunikationssystem,
-medier, -utrustning och -applikationer i en enda milj6 (t.ex. telefoni,
narvarostatus, rostbreviada och snabbmeddelanden).

6.1 Narvarostatus och CallMe-tjanst

Narvarostatus och CallMe-tjansten visar och optimerar deltagarnas nabarhet.
Narvarostatus gor det mojligt med bade enkel statusberoende vidarekoppling
och en med myPortal for Desktop eller myPortal for Outlook flexibelt
konfigurerbar regelbaserad vidarekoppling.

6.1.1 Narvarostatus

Narvaro- eller Narvarostatus indikerar tillgangligheten for interna abonnenter
(inklusive mobilabonnenter) i favoritlistan, den interna telefonboken, det virtuella
konferensrummet och via réstmeddelanden. Dessutom styr Narvaro hur

interna deltagare kan nas, med statusberoende vidarekoppling, regelbaserad
vidarekoppling och personlig AutoAttendant.

Anm: MyPortal to go hanteras inte av VSL. Darfor visas
nuvarande status alltid som offline.

Du kan andra din narvarostatus i myPortal for Outlook och aven i telefonmenyn
i rostbrevladan. Genom att avaktivera en vidarekoppling via telefon atergar din
narvarostatus till Kontor. Vid varje andring av Narvaro utom fér Kontor och
CallMekan du ange nar du planerar att aterkomma till Kontor resp. CallMe.

Listrutan for Narvaro innehaller féljande symboler:

lkon Narvarostatus Tillganglighet

‘ Kontor Nabar pa vanliga arbetsplatsen

Kan bara valjas nar
CallMe-tjansten ar aktiv.
Annars visas CallMe har.

CallMe Nabar pa annan arbetsplats

Kan bara valjas nar
CallMe-tjansten ar aktiv.
Annars visas har Kontor.

Mote Upptagen, kanske inte kan svara

Kan bara valjas nar
CallMe-tjansten ar aktiv.
Annars visas har Kontor.

+ Sjuk Franvarande
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lkon Narvarostatus Tillgdanglighet
G Rast Franvarande
x Borta fran kontoret Franvarande
Semester Franvarande
LH Lunch Franvarande
n Hemma Franvarande
Q Stor ej Stor ej

Anm: Den narvarostatusen Sjuk kanske inte ar tillganglig,
beroende pa systeminstallningar av administratéren.

CallMe visas som Kontor i Listan Favoriter och i interna telefonboken. Dar finns
dessutom dessa symboler:

lkon Narvaro- eller forbindelsestatus
Deltagare far ett samtal
‘ g
{‘ Deltagaren ringer
{‘ Deltagaren ar upptagen i telefon

Narvarostatus visas inte

Telefonen ar inte ansluten

Anm: Att andra narvarostatus till CallMe under ett aktivt samtal
stods inte.

Anm: Fran anknytningar utan systemtelefon (t. ex. ISDN eller
analoga) visar Listan Favoriter och den interna telefonboken
ingen Narvaro, utan bara férbindelsestatus.

Vidarekoppling till rostbreviada

Om din narvarostatus inte ar Kontor eller Ring upp kommer
kommunikationssystemet att vidarebefordra dina samtal till det konfigurerade
vidarekopplingsmalet (rdstbreviddan som standard) och informera med
statusberoende réstbesked om typen av franvaro och nar du planerat
aterkomma.
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Informationstext

Du kan lagga till valfri informationstext for aktuell narvarostatus, t. ex. vid ett
méte: "Ar i rum nr ...". Informationstexten visas i Listan Favoriter, i interna
telefonboken och i det virtuella konferensrummet. Informationstexten raderas
nar din narvarostatus andras.

Automatisk aterstillning av Narvaro

Du kan lata narvarostatus aterstallas automatiskt till Kontor vid den
planerade aterkomsttiden. Annars férlanger kommunikationssystemet aktuell
narvarostatus med 15-minuterssteg tills du sjalv andrar den.

Synlighet for din narvarostatus

Du kan ange for varje deltagare i den interna telefonboken om denna far se din
narvarostatus utom Kontor och CallMe samt den tid du planerat aterkomma
och eventuell informationstext du lagt till.

Automatisk uppdatering av Narvaro genom avtalade tider i Outlook

Du kan styra din narvarostatus automatiskt genom avtalade tider i Outlook (men
inte avbokade eller bara foreslagna) med bestdmda nyckelord i amnesfaltet. Du
kan valja mellan foljande kalendrar:

» Exchange-kalender (pa Exchange Server)

Automatisk uppdatering av Narvaro genom avtalade tider i Outlook sker
oberoende av om din dator ar igang eller inte. For den har funktionen maste
administratoren konfigurera integration av Exchange-kalender.

¢ Outlook-kalender

Den automatiska uppdateringen av narvarostatus via Outlook-bokningar
kraver att myPortal for Outlook har startat pa din dator.

Du kan anvéanda féljande nyckelord:

« Mote
*  Sjuk
 Rast

+ Borta fran kontoret
« Semester

¢« Lunch
¢ Hemma
» Stor ej

Anm: Om administratéren har inaktiverat narvarostatus "sjuk",
uppdateras inte narvarostatusen automatiskt nar du anvander
det sdkordet sjuk.

Nyckelorden &r beroende av vilket sprak som stéllts in i anvandargranssnittet.
Nyckelorden far sta var som helst i amnesfaltet. Om amnesraden innehaller
mer an ett sadant nyckelord anvands bara det férsta. Nar den har funktionen
ar aktiverad andras din narvarostatus automatiskt i borjan och i slutet av det
relevanta motet.

Nar ett avtalat méte med ett nyckelord skapas, justeras narvarostatus
automatiskt. Om anvandaren beslutar att férlanga eller minska varaktigheten
for motet, justeras aven narvaron for att reflektera andringen. Semester- och
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sjuknarvaro andras inte av nagon annan narvarostatus under deras varaktighet.
Upptagetstatus lases automatiskt fran en kalenderpost och anvandarens
narvaro andras till Mote (upptagen) eller Ej pa kontoret.

For att det har alternativet ska ske kan inga sékord infogas i amnet for motet,
motet maste konfigureras for att visas som "Upptagen” eller "Borta fran
kontoret" och foljande flagga maste vara aktiverad:

Instillningar > Mina instillningar > Outlook-anslutbarhet > Andra min
narvaro om motet ar markerat som “upptagen” eller ”ej pa kontoret”

Kalendern soks av efter avtalade tider var 30:e sekund.

Anm: Om du aktiverar den har funktionen bér du observera

att vilka avtalade tider i Outlook som helst med nyckelord i
amnet kan dstadkomma o6nskade andringar i din narvarostatus.
Foljaktligen kan du behdva dndra &mnesraden.

Skapa avtalade tider i Outlook vid franvaro

Du kan lata passande avtalade tider i Outlook skapas automatiskt for din
frAnvaro genom att &ndra narvarostatus. Amnet fér den avtalade tiden i Outlook
bestar av din narvarostatus och texten "(Auto)”, till exempel: "Méte (Auto)”.
Start- och Sluttid for den avtalade tiden motsvarar dina uppgifter i myPortal for
Outlook. Sluttiden for den avtalade tiden i Outlook forblir oférandrad om du blir
forsenad tillbaka.

Du kan bestdmma om de avtalade tiderna i Outlook ska sparas i den lokala
PST-filen eller p4 Exchange-servern. For alternativet lokal PST-fil, maste
din Outlook vara igang for att skapa avtalade tider i Outlook. For alternativet
Exchange-server skapas de avtalade tiderna i Outlook oberoende av om din
Outlook ar igang.

Narvarostatus i kontaktkort

Fargen pa narvarostatus (grén, gul, rod eller gra beroende pa den aktuella
narvarostatusen) for alla kontakter visas i kontaktkortet och aven intill
kontaktnamnet pa falten "Till" och "Kopia" nar du skickar e-post.
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Q\‘._) Start audio call [ Startchat [~ Send email  =**

Contact

Contact information

Status
Presence unknown

Email Chat
= Emai a

Det gar ocksa att ringa en kontakt direkt fran kontaktkortet:

Nar du klickar pa uppringningsknappen pa ett kontaktkort ringer Microsoft
Outlook alltid anknytningen till en anvandare som ar kopplad till den
specifika e-postadressen.

Om du klickar pa andra telefonnummer ringer Microsoft Outlook alltid det
visade telefonnumret.

Det enda sattet att direkt ringa en kontakt, sarskilt om integrationen av
narvarostatus inte ar aktiverad, ar att hogerklicka pa kontakten eller e-
postmeddelandet och klicka pa myPortal.

For att dessa alternativ ska fungera maste tva flaggor vara aktiverade:

Instédllningar > Mina instéllningar > Outlook-anslutbarhet > Visa
narvarostatus intill namnen i Microsoft Office

Microsoft stdder endast att en klient anvander detta granssnitt. Om myPortal
for Outlook ar inaktiverat eller avinstallerat, bor den har flaggan inaktiveras
forst, annars kan ingen annan klient anvanda detta granssnitt.

| Outlook Arkiv > Alternativ > Personer > Onlinestatus och foton > Visa
onlinestatus bredvid namn

OpenScape Business ansvarar endast for att uppdatera och visa narvarostatus
for Outlook.

For att narvarostatusen ska visas i kontaktkortet maste du konfigurera en e-
postadress for kontakten. Annars ar narvarostatus inte tillganglig

Popup pa skdarmen vid andring av narvarostatus

Du kan indikera andringar av din narvaro genom popup pa skarmen.

Narliggande begrepp
Element i anvandargranssnittet
Kataloger

Listan favoriter

Samtalslogg
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CallMe-tjanst

Statusberoende vidarekoppling

Regelbaserad vidarekoppling

Personlig AutoAttendant

Narliggande uppgifter

Att aktivera eller avaktivera rostbesked om din narvaro for externa uppringare
Att aktivera eller avaktivera rostbesked om din narvaro for vissa uppringare

6.1.1.1 Andra narvarostatus till Franvarande

Arbetsordning

1) Klicka pa narvarostatussymbolen och klicka sedan pa en av féljande
narvarostatusar: Mote, Sjuk, Rast, Inte pa kontoret, Semester, Lunch,
Hemma eller Stor ej.

Anm: Narvarostatus "sjuk" ar eventuellt inte tillganglig,
beroende pa systeminstallningar av administratéren.

2) Valj ett av foljande alternativ for att ange nar du aterkommer:

» Klicka pa nagon av de fyra knapparna med 6nskad tid.
« Valj ett klockslag och ett datum i kalenderkontrollen.

3) Om du vill Iagga in en informationstext till din narvarostatus, matar du in den
i inmatningsfaltet ovan.

4) Klicka pa OK.

Nérliggande uppgifter

Att andra narvarostatus till Kontor

Att aktivera eller avaktivera automatisk aterstallning av narvarostatus
Att aktivera CallMe-tjanst

6.1.1.2 Att andra narvarostatus till Kontor

Den har uppgiften

Anm: Du kan ocksa aterga till narvarostatus Kontor genom att
avaktivera vidarekoppling via telefon.

Arbetsordning

1) Klicka pa symbolen for narvarostatus och sedan pa Kontor.
2) Klicka pa alternativet Tillbaka till kontor.

3) Om du vill Iagga in en informationstext till din narvarostatus, matar du in den
i inmatningsfaltet ovan.

4) Klicka pa OK.
Narliggande uppgifter

Andra narvarostatus till Franvarande
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Att aktivera eller avaktivera automatisk aterstallning av narvarostatus

6.1.1.3 Att aktivera eller avaktivera automatisk aterstallning av narvarostatus

Arbetsordning

1) Klicka pa symbolen Installning.
2) Klicka pa Mina instéllningar > Ovrigt.
3) Vaélj ett av foljande alternativ:

*  Om du vill aktivera autor_r_latisk aterstallning av narvarostatus till Kontor,
markerar du kryssrutan Andra status automatiskt till "Kontor.

» Om du vill avaktivera automatisk aterstallning av narvarostatus till
Kontor, avmarkerar du kryssrutan Andra status automatiskt till
"Kontor.

4) Klicka pa Spara.

Narliggande uppgifter

Andra néarvarostatus till Franvarande
Att andra narvarostatus till Kontor
Att aktivera CallMe-tjanst

6.1.1.4 Att andra din narvarostaus synlighet for andra

Arbetsordning

1) Klicka pa symbolen Installning.
2) Klicka pa Kanslighet > Narvaro synlighet.
3) Valj ett av féljande alternativ:

* Om du vill gbra din narvarostatus synlig for en bestdmd deltagare,
markerar du kryssrutan i motsvarande rad.

»  Om du vill délja din narvarostatus fér en bestdmd deltagare, avmarkerar
du kryssrutan i motsvarande rad.

* Om du vill gora din narvarostatus synlig for alla deltagare, klickar du pa
Valj alla.

*  Om du vill ddlja din narvarostatus for alla deltagare, klickar du pa Valj
bort alla.

4) Klicka pa Spara.

Narliggande uppgifter
Att aktivera eller avaktivera rostbesked om din narvaro for vissa uppringare
Att aktivera eller avaktivera rostbesked om din narvaro for externa uppringare

6.1.1.5 Att aktivera eller avaktivera automatisk uppdatering av Narvaro genom avtalade

tider i Outlook

30

Innan du borjar

Administratdren har konfigurerat integration av Exchange-kalender.
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Du har stallt in en giltig e-postadress for MS Exchange i myPortal for Outlook.

Arbetsordning

1) Klicka pa symbolen Installning.
2) Klicka pa Mina instéllningar > Outlook-anslutbarhet.
3) Vaélj ett av foljande alternativ:

* Om du vill aktivera automatisk uppdatering av Narvaro genom avtalade
tider i Outlook fran Exchange-kalendern valjer du alternativet Integration
av Exchange-kalender.

*  Om du vill aktivera automatisk uppdatering av Narvaro genom avtalade
tider i Outlook fran Outlook-kalendern valjer du alternativet Integration
av Outlook-kalender.

+ Om du vill inaktivera automatisk uppdatering av Narvaro genom avtalade
tider i Outlook valjer du alternativet Ingen integration av kalender.

4) Klicka pa Spara.

Narliggande begrepp
Narvaro-nyckelord fér avtalade tider i
Narliggande uppgifter

Att aktivera eller avaktivera automatiskt skapande av avtalade tider i Outlook vid
franvaro

Att stalla in sin e-postadress

6.1.1.6 Att aktivera eller avaktivera automatiskt skapande av avtalade tider i Outlook
vid franvaro

Innan du borjar

Administratéren har konfigurerat integration av Exchange-kalender.

Arbetsordning

1) Klicka pa symbolen Installning.
2) Klicka pa Mina instéllningar > Outlook-anslutbarhet.
3) Vaélj ett av foljande alternativ:

* Om du vill aktivera automatiskt skapande av avtalade tider i Outlook vid
franvaro markerar du kryssrutan Generera avtalade tider i kalendern
automatiskt utifran férandringar i min narvaro.

* Om du vill inaktivera automatiskt skapande av avtalade tider i Outlook vid
franvaro, avmarkerar du kryssrutan Generera avtalade tider i kalendern
automatiskt utifran forandringar i min narvaro.

4) Om du har aktiverat uppdatering av Outlook-kalendern genom andring av din
narvarostatus, valjer du ett av féljande alternativ i listrutan:

+ Om du vill att de avtalade tiderna ska sparas i den lokala PST-filen valjer
du Lokal PST.

* Om du vill att de avtalade tiderna ska sparas pa Exchange-servern véljer
du Exchange PST.

5) Klicka pa Spara.
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Narliggande uppgifter

Att aktivera eller avaktivera automatisk uppdatering av Narvaro genom avtalade

tider i Outlook

6.1.1.7 Att aktivera eller avaktivera Popup pa skdarmen vid byte av narvarostatus

Arbetsordning

1) Klicka pa symbolen Installning.
2) Klicka pa Mina instéllningar > Aviseringar.
3) Valj ett av féljande alternativ:
» Om du vill aktivera popup vid byte av narvarostatus, markerar du
kryssrutan Visa popup nér jag andrar min héanvisning.
* Om du vill avaktivera popup vid byte av narvarostatus, avmarkerar du
kryssrutan Visa popup nér jag andrar min hanvisning.
4) Klicka pa Spara.

Nérliggande begrepp
Brodrostaviseringar (popup i verktygsfaltet)

6.1.1.8 Sa har aktiverar man indikatorerna Borta fran tangentbordet

Arbetsordning
1) Klicka pa Instéllning.
2) Klicka pa Mina instédllningar > Narvaro.
3) Valj ett av féljande alternativ:
* Om du vill se indikatorerna Borta fran tangentbordet bredvid ikonen
for narvaro i Favoriter, telefonbdcker och sa vidare, markerar du

kryssrutan Visa anvandare som ”Borta fran tangentbordet” med
deras narvaroikoner.

*  Om du vill markera att du ar Borta fran tangentbordet, markera kryssrutan

Stéll in mig som ”borta fran tangentbordet” efter, och stall in hur
manga minuter du vill att den ska galla.

4) Klicka pa Spara.
Resultat

Anvandaren kommer att markeras som tillbaka till tangentbordet, om
tangentbordet eller musen anvands eller ett utgadende samtal paborjas fran
enheten.

Anm: Den hér funktionen stdds i natverksomfattande miljo.

6.1.1.9 Att aktivera automatisk aterstéallning av narvarostatus

32

Arbetsordning
1) Klicka pa Installning.
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2) Klicka pa Mina instéllningar > Narvaro.
3) Valj ett av féljande alternativ:

* Om du vill aktivera automatisk &ndring av narvarostatus till "Kontor” nar
du startar Outlook, markera Andra min nérvaro till ”Kontor” néar jag
startar Outlook i kryssrutan.

* Om du vill aktivera automatisk andring av narvarostatus nar du stanger
av eller loggar ut fran datorn:

- Valj Andra min nidrvaro nér jag stinger ner eller loggar ut fran min
persondator.

- Valj ett av foljande alternativ i rullgardinsmenyn fér narvarostatus: Méte,
Sjuk, Rast, Inte pa kontoret, Semester, Lunch, Hemma.

- Valj nagot av féljande i listrutan for varaktigheten av narvarostatus:

Minuter, Timmar, Dagar, Veckor.

Nar den angivna tidsperioden avslutas atergar narvarolaget till Kontor.
4) Klicka pa Spara.

Med den CallMe-tjansten kan du konfigurera en valfri telefon pa en

annan arbetsplats som CallMe-destination, dar du kan nas pa ditt interna
telefonnummer. Du kan anvanda UC-klienten pa din andra arbetsplats som pa
kontoret, och darmed ocksa ringa utgaende samtal fran CallMe-destinationen.

Ingaende samtal

Inkommande samtal till ditt interna telefonnummer vidarekopplas till CallMe-
destinationen Hos uppringaren visas ditt interna telefonnummer. Obesvarade
samtal kopplas vidare till rostbreviadan efter 60 sekunder.

Utgaende samtal

Om du ringer ett telefonnummer i UC-klienten, sa ringer
kommunikationssystemet forst upp dig pa CallMe-destinationen. Nar du svarar,
ringer kommunikationssystemet upp det 6nskade malet och kopplar dig till det.
Hos malet visas ditt interna telefonnummer (One Number Service).

Narvaro

Med CallMe-tjansten aktiverad, visas "CallMe aktiv"i din telefons display
(inte pa analoga telefoner och DECT-telefoner). Ovriga deltagare ser Kontor
som din narvarostatus.

Aktivering

Du kan aktivera CallMe-tjansten manuellt. Dessutom aktiveras CallMe-tjansten
igen genom automatisk aterstallning av narvarostatus efter franvaro, om den
var aktiv tidigare. Foéljande typer av CallMe-destinationer stods inte:

* Grupp
» vidarekopplad telefon
Avaktivering

CallMe-tjansten forblir aktiv tills din Narvaro andras.
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Anm: CallMe-funktionen ska inte anvandas nar man slar ett
nummer eller ringer i 6ppen konferens.

Narliggande begrepp
Narvarostatus

6.1.2.1 Att aktivera CallMe-tjanst

Arbetsordning

1) Klicka pa symbolen narvarostatus och klicka pa Kontor.

2) Klicka pa alternativet Aktivera CallMe-tjénst.

3) Klicka pa <Inget nummer valt>.

4) Stall in telefonnumret till CallMe-destinationen pa ett av de foljande satten:

» Valj nagot av dina extra telefonnummer i listrutan.
* Mata in ett telefonnummer i slagbar eller kanonisk form i listrutan.

Anm: Ange ingen grupp eller vidarekopplad telefon som
CallMe-destination.

5) Klicka pa OK.

Nérliggande begrepp

Telefonnummerformat

Narliggande uppgifter

Andra narvarostatus till Franvarande

Att aktivera eller avaktivera automatisk aterstallning av narvarostatus
Att stalla in extra telefonnummer

6.1.3 Statusberoende vidarekoppling

Med den statusberoende vidarekopplingen kan du vidarekoppla uppringare
till nagot av dina extra telefonnummer eller till réstbreviadan beroende pa din
narvarostatus.

Du kan stalla in den statusberoende vidarekopplingen for varje narvarostatus
utom Kontor, CallMe och Stor ej. Om du andrad din narvarostatus, aktiverar
kommunikationssystemet vidarekopplingen till det mal du stallt in for den, t. ex.
till din mobiltelefon om du ar "Ej pa kontoret” och till din stallféretradare om du ar
pa "Semester”.

Narliggande begrepp
Narvarostatus

Regelbaserad vidarekoppling
Narliggande uppgifter

Att stélla in extra telefonnummer
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6.1.3.1 Att konfigurera statusberoende vidarekoppling

Innan du borjar

Du har konfigurerat minst ett minst ett extra telefonnummer.

Arbetsordning

1) Klicka pa symbolen Instéllning.
2) Klicka pa Samtalsregler > Destinationer for vidarebefordran.
3) Valj en av foljande destinationer i kolumnen med ldmplig narvarostatus

i rullgardinsmenyn: Ingen, Mobil, Assistent, Ext. 1, Ext. 2, Hem eller
Rostbrevlada.

4) Klicka pa Spara.

6.1.4 Regelbaserad vidarekoppling

Med den regelbaserade vidarekopplingen kan du vidarekoppla uppringare éannu
mer flexibelt an med statusberoende vidarekoppling, utifran ett flertal villkor eller
undantag. T. ex. kan okanda kontakter kopplas vidare till din réstbreviada.

Darutdver stddjer den regelbaserade vidarekopplingen:

» Valfria destinationer
» Narvarostatus Kontor, CallMe och Stor ej

Du kan stélla in och ndr som helst aktivera eller avaktivera regler med
regelguiden. En regel ar bara aktiv om din telefon inte ar vidarekopplad.
En statusberoende vidarekoppling (utom till réstbreviadan) satter den
regelbaserade vidarekopplingen ur spel.

Nar en regel for vidarekoppling ar aktiv, visas "rule active” i telefonens display.

Vid inkommande samtal provar kommunikationssystemet om de aktiva
reglerna kan anvandas enligt ordningsféljden i regelguiden. Bara den forsta
passande regeln utférs. | sa fall ringer din telefon en gang och darefter leder
kommunikationssystemet samtalet till det bestdmda malet.

Du kan definiera flera typer av villkor och undantag (férutom ...) i en regel.
Men du kan da inte definiera nagot villkor tillsammans med samma sorts
undantag. T. ex. kan du inte definiera ett villkor av typen "Pa vissa dagar i
veckan" tillsammans med ett undantag av typen "Forutom pé vissa dagar i
veckan".

Typer av villkor och undantag

» (Fo6rutom) vid viss narvarostatus
» (Fo6rutom) fran vissa personer (i interna telefonboken, i externa telefonboken,
i Outlook-kontakt eller fran valfritt telefonnummer)

» (Forutom) overfort till dig fran vissa personer (i interna telefonboken, i
externa telefonboken, i Outlook-kontakt eller fran valfritt telefonnummer)

» (Forutom) av en bestamd typ, dvs. internt, externt eller okdand kontakt
+ (Forutom) pa ett bestamt datum (aven pa flera)

» (F6rutom) pa bestdmda dagar i veckan

» (Forutom) mellan bestamda start- och slutdatum

» (Forutom) mellan bestdmda start- och sluttider
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Nérliggande begrepp
Narvarostatus
Statusberoende vidarekoppling

6.1.4.1 Att lagga till regel for vidarekoppling

Arbetsordning

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

Klicka pa symbolen Instéllning.

Klicka pa Samtalsregler > Regelmotor.

Klicka pa Nytt.

For att Iagga till ett villkor markerar du kryssrutan Nar ... pa 1amplig rad
och klickar i det nedre omradet pa énskad understruken information:
(Datumvarden, Vardagar, Typ, Personer, Startdatum, Slutdatum,
Starttid, Sluttid eller Narvarostatus) for att specificera villkoret mer exakt
i nasta dialogruta.

Klicka pa Nasta.

Om du vill 1dgga till ett undantag markerar du kryssrutan Férutom nar ...
pa lamplig rad och klickar i det nedre omradet pa énskad understruken
information (Startdatum, Slutdatum, Datumvarden, Starttiden, Sluttid,
Vardagar, Personer, Narvarostatus eller Typ) for att specificera
undantaget mer exakt i ndsta dialogruta.

Klicka pa Nasta.

Mata in Namn pa regel (maximalt 15 tecken).

Valj ett av foljande alternativ:

* Om regeln inte ska trada i kraft, markerar du kryssrutan Den har regeln
ar aktiv.

* Om regeln inte ska trada i kraft genast avmarkerar du kryssrutan Den
har regeln ar aktiv.

10) Klicka pa Spara for att spara regeln.
11) Klicka pa Spara for att tillampa andringarna.

Narliggande begrepp

Telefonnummerformat

Narliggande uppgifter

Att redigera regel for vidarekoppling

Att kopiera regel for vidarekoppling

Att byta namn pa regel for vidarekoppling

Att ta bort regel for vidarekoppling

Att &ndra ordningsfdljd pa regler for vidarekoppling

6.1.4.2 Att redigera regel for vidarekoppling

36

Arbetsordning

1) Klicka pa symbolen Installning.
2) Klicka pa Samtalsregler > Regelmotor.
3) Klicka pa regeln och sedan pa Redigera.
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4) Redigera vardet for regelparametern.
5) Klicka pa Spara.
6) Klicka pa Spara.

Narliggande begrepp

Telefonnummerformat

Narliggande uppgifter

Att lagga till regel for vidarekoppling

Att kopiera regel for vidarekoppling

Att byta namn pa regel for vidarekoppling

Att ta bort regel for vidarekoppling

Att andra ordningsfoljd pa regler for vidarekoppling

6.1.4.3 Att kopiera regel for vidarekoppling

Arbetsordning

1) Klicka pa symbolen Instéllning.

2) Klicka pa Samtalsregler > Regelmotor.

3) Kiicka pa regeln, och sedan pa Kopiera.

4) Mata in namnet pa den nya regeln (maximalt 15 tecken) och klicka pa OK.
5) Klicka pa Spara.

Narliggande uppgifter

Att Iagga till regel for vidarekoppling

Att redigera regel for vidarekoppling

Att byta namn pa regel for vidarekoppling

Att ta bort regel for vidarekoppling

Att andra ordningsfoljd pa regler for vidarekoppling

6.1.4.4 Att byta namn pa regel for vidarekoppling

Arbetsordning

1) Klicka pa symbolen Instéllning.

2) Klicka pa Samtalsregler > Regelmotor.

3) Klicka pa regeln, och sedan pa Byta namn.

4) Mata in det nya namnet pa regeln (maximalt 15 tecken) och klicka pa OK.
5) Klicka pa Spara.

Narliggande uppgifter

Att lagga till regel for vidarekoppling

Att redigera regel for vidarekoppling

Att kopiera regel for vidarekoppling

Att ta bort regel for vidarekoppling

Att andra ordningsfoljd pa regler for vidarekoppling
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Telefonbdcker och samtalslogg

6.1.4.5 Att ta bort regel for vidarekoppling

Arbetsordning

1) Klicka pa symbolen Installning.

2) Klicka pa Samtalsregler > Regelmotor.
3) Klicka pa regeln, och sedan pa Ta bort.
4) Klicka pa Ja och darefter pa OK.

5) Klicka pa Spara.

Narliggande uppgifter

Att lagga till regel for vidarekoppling

Att redigera regel for vidarekoppling

Att kopiera regel for vidarekoppling

Att byta namn pa regel for vidarekoppling

Att andra ordningsféljd pa regler for vidarekoppling

6.1.4.6 Att dndra ordningsfoljd pa regler for vidarekoppling

Arbetsordning

1) Klicka pa symbolen Installning.

2) Klicka pa Samtalsregler > Regelmotor.
3) Klicka pa den regel du vill flytta.

4) Valj ett av foljande alternativ:

*  Om du vill flytta fram regeln en position i ordningsféljden, klickar du pa
Flytta upp.

*  Om du vill flytta tillbaka regeln en position i ordningsféljden, klickar du pa
Flytta ned.

5) Klicka pa Spara.

Narliggande uppgifter

Att 1agga till regel for vidarekoppling

Att redigera regel for vidarekoppling

Att kopiera regel for vidarekoppling

Att byta namn pa regel for vidarekoppling
Att ta bort regel for vidarekoppling

6.2 Telefonbocker och samtalslogg

6.2.1 Kataloger

38

Telefonbdckerna, Listan Favoriter och samtalsloggen organiserar kontakter och
samtal.

Dina kontakter organiseras i kataloger.
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myPortal for Outlook erbjuder féljande telefonbdcker som stodjer dessa

funktioner:

lkon

|

Telefonbok

Outlook-kontakter

Intern telefonbok
Innehaller:

+ Anviandare, specifikt interna
deltagare och MULAP-grupper som
har visning aktiverad i systemet,
med deras Narvarostatus (endast
systemtelefoner). Om en deltagare
ar frinvarande visas planerad
aterkomsttid i kolumnen Datum/
tid, om deltagaren tillatit visning
av sin narvaro for dig. Dessutom
visas eventuell informationstext
som deltagaren matat in.

* Virtuella anvandare, markerade

med ikonen

* Grupper, markerade med ikonen
i

+ UCD-grupper, vilket innebar
grupper av agenter (abonnenter)

som kan nas pa ett och samma
telefonnummer. De &r markerade

med ikonen :@.

Som standard visar den interna
katalogen endast Anvandare. Du kan
filtrera den interna katalogen for att
visa Anvandare, Virtuella anvandare,
Grupper eller UCD-grupper genom att
aktivera motsvarande kryssruta.

Ring
samtal

Sok
uppringarti

Skicka
snabbmed

Lagga till
i Listan
Favoriter

X

Lagg till i
konferens

==}

Extern telefonbok

Innehaller kontakter som
skapats eller importerats av
kommunikationssystemets
administrator.

Extern offline-katalog (LDAP och
Exchange)

Innehaller kontakter fran en
LDAP-foretagskatalog och
konfigureras av administratoren for
kommunikationssystemet. Den externa
offlinetelefonboken anvands vid
sdkning och namnmatchning.
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lkon Telefonbok Ring Sok Skicka

samtal

Snabbuppringning

Innehaller ofta behdvda externa
telefonnummer. Varje nummer
representeras av ett kortnummer som
anvands istallet for det fullstdndiga

uppringarr snabbmed i Listan

telefonnumret.

40

Anm: Telefonnummer som lagras i anvandarinstallningar och
kataloger ska anges i kanonformat for att kunna nas bade fran
UC och enhet.

Linjeprefixet ska inte vara i numret.

Kontaktuppgifter

Beroende pa vilken katalog som &r involverad visar listvyn 6ver kontakterna
olika detaljer bland de som listas nedan: Titel, Efternamn, Férnamn,
Foretagsnamn, Anknytning, Féretag 1, Foretag 2, Féretag Tel., Hem 1,
Hem 2, Mobiltelefon, Fax, e-postadress, Stad, Postadress.

Enkel sékning

Du kan s6ka pa Férnamn, Efternamn eller telefonnummer i alla telefonbdcker
och dina Outlook-kontakter. Telefonbdckerna sdks igenom i ordningsféljd enligt
tabellen ovan. S6kningen kan géras bade pa hela ord och med ofullstandiga
sOkbegrepp, t. ex. en del av ett telefonnummer. De instéllda stkalternativen
bibehalls tillsvidare. Alla sékbegrepp som anvants sparas. Du kan rensa listan
over anvanda sOkbegrepp.

Observera att dialogrutan enkel (snabb) sékning avgér om den ska

anvanda ett helt ord eller en partiell ordmatchning, baserat pa instéllningen

i huvudsokfonstret. For bada scenarierna, ELLER anvands som operator for
fragorna; om négon av nyckelorden (avgransade med ett mellanslag " ") finns i
ett kontaktfalt, det &r en matchning och resultatet returneras.

Avancerad s6kning

Du kan selektivt sOka i falten Titel, Férnamn, Efternamn, Foretag,
Anknytning, Foretag Tel., Foretag 1, Féretag 2, Hem 1, Hem 2,
Mobiltelefon, Fax, Stad, Postadress och E-postadress och begransa det
maximala antalet traffar.

Sortering

Du kan sortera kontakterna i en telefonbok i alfanumeriskt stigande eller
fallande ordning efter en kolumn. Telefonbdckerna behaller sin sortering efter att
de stangs.

Zooma in en post

Du kan "zooma in" till en post tecken for tecken i sorteringskolumnen. Till
exempel kan du hoppa till det férsta Efternamn som bdérjar med "Sen”, en
bokstav i taget. Metoden fungerar ocksa i sOkresultat.
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Narliggande begrepp

Element i anvandargranssnittet

Listan favoriter

Brodrostaviseringar (popup i verktygsfaltet)
Narvarostatus

Konfiguration

Narliggande uppgifter

Att 6verta samtal till en annan deltagare
Att ringa samtal fran telefonbok

Sa har aktiverar eller inaktiverar du 6ppnandet av Outlook-kontakter for externa
samtal

Att skicka snabbmeddelande

Att 1agga till kontakt i Listan Favoriter

Att lagga till kontakt fran samtalsloggen till Outlook-kontakter
Lagga till konferensdeltagare

6.2.1.1 Uppgift: Soka i telefonbocker

Arbetsordning

1) Klicka pa Telefonbocker vid Sok.
2) Om det behovs, klicka pa Alternativ for att visa sdkalternativen.
3) Valj de telefonbdcker du vill séka i.

Om du inte valjer minst en telefonbok att séka i kommer inga sékresultat att
visas.

4) Om du har valt Intern telefonbok, kan du vélja ett eller flera av féljande
filteralternativ:

+ Anvindare

* Virtuella anvdndare

* Grupper

+ UCD-grupper

Alternativet Anvandare ar valt som standard.
5) Valj ett av foljande sokalternativ:

*  Om du vill s6ka pa hela ord, markerar du kryssrutan Matcha hela ordet.

Anm: Nar Matcha hela ordet ar aktiverat far soktermen
inte innehalla mellanslag.

*  Om du vill sbka pa delar av ord, avmarkerar du kryssrutan Matcha hela
ordet.

Anm: Sokbegrepp med mellanslag géller bara for
fornamn och efternamn.

6) Om det behovs, klicka pa Avancerade for att vaxla mellan enkel s6kning
och avancerad sokning.
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Narliggande uppgifter
Att lagga till kontakt i Listan Favoriter

6.2.1.2 Att snabbsoka genom att anvanda snabbvalsknappar

Arbetsordning

1) Klicka pa symbolen Installning.

2) Klicka pa Mina instéllningar > Snabbvalsknappar.

3) Ange dnskad snabbvalsknapp i faltet Snabbsdkning, och markera sedan
kryssrutan Snabbvalsknapp aktiverad bredvid den.

Som standard ar F8-tangenten férvald som snabbvalsknapp. Om
du vill anvénda en annan snabbvalsknapp maste du trycka pa
funktionstangenterna och vald snabbvalstangent, t.ex. SHIFT+F1.

Endast F8 kan anvandas utan funktionstangenter, alla andra F-tangenter kan
endast anvandas med funktionstangenter.
4) Klicka pa Spara.

Resultat

Om du valjer ett telefonnummer och trycker pa den angivna snabbtangenten
visas ett popup-fonster som visar information om kontakten.

Om du valjer ett namn och sedan trycker pa den angivna snabbtangenten visas
ett popup-fonster med en kontaktlista som innehaller namnet du har sokt.

Du kan klicka pa den 6nskade kontakten for att visa mer information. Du kan
pabodrja ett telefonsamtal eller skicka ett e-postmeddelande genom att klicka pa
numret eller e-postadressen

6.2.1.3 Att sortera telefonbok

Arbetsordning

1) Klicka pa Intern telefonbok eller pa Extern telefonbok.

2) Klicka pa nagon av kolumnrubrikerna, t.ex. Efternamn, for att sortera
kontakterna efter det villkoret i alfanumeriskt stigande ordning.

3) Om du vill sortera i omvand ordning, klickar du igen pa kolumnrubriken.

4) Om du vill hoppa till férsta posten som bérjar med ett bestdmt tecken i den
sorterade kolumnen, klickar du pa en godtycklig kontakt i telefonboken och
matar in det dnskade tecknet.

Nérliggande uppgifter
Att zooma in en post
6.2.1.4 Hur man filtrerar den interna telefonboken

Du kan filtrera den interna telefonboken for att visa endast Anvandare, Virtuella
anvandare, Grupper eller UCD-grupper.
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Arbetsordning

1) Klicka pa Intern telefonbok.

2) Kiicka pa 0 langst ned i fonstret for att visa filteralternativen.
3) Valj ett eller flera av féljande:

* Anvandare

* Virtuella anvandare

* Grupper

+ UCD-grupper

Alternativet Anvandare ar valt som standard.
Resultat

Telefonboken uppdateras for att matcha ditt val.

6.2.1.5 Att zooma in en post

Innan du borjar

Listan sorteras efter den kolumn du vill "zooma in" en post i.

Den har uppgiften

Du kan t.ex. anvanda funktionen i en telefonbok eller i samtalsloggen.

Arbetsordning
Mata in det tecknet i det du vill hitta.

Narliggande begrepp
Samtalslogg
Nérliggande uppgifter
Att sortera telefonbok
Sortera samtalsloggen

6.2.1.6 Att aktivera eller avaktivera sokning pa uppringarnamn i Outlook-kontakter

Innan du borjar
Du arbetar i Windows.
Administratéren har konfigurerat integration av Exchange-kalender.

Du har stallt in en giltig e-postadress for MS Exchange i myPortal for Outlook.

Arbetsordning

1) Klicka pa symbolen Installning.
2) Klicka pa Mina instéllningar > Outlook-anslutbarhet.
3) Vaélj ett av foljande alternativ:
* Om du vill aktivera slagning efter uppringares namn i Outlook-kontakter,

markerar du kryssrutan under Foljande Outlook-lagring kommer att
anvandas for att soka information om inringande och matar till hdger
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6.2.2 Listan favoriter

44

in namnet pa mappen med de Onskade kontakterna, t.ex. \\Mailbox -
Dubios, Nataliel\Contacts.

* Om du vill avaktivera slagning efter uppringares namn i Outlook-
kontakter, avmarkerar du kryssrutan under Foljande Outlook-lagring
kommer att anvandas for att soka information om inringande.

4) Klicka pa Spara.

| Listan Favoriter har du alltid dverblick 6ver utvalda kontakter. Dem
kan du ringa upp sérskilt 1att. Alla interna deltagare med systemtelefon
och alla kontakter ser du med narvarostatus och kan kontakta dem via
snabbmeddelande.

Du kan lagga till kontakter i Listan Favoriter fran alla telefonbdcker samt fran
Outlook-kontakter. For favoriter som inte kommer fran den interna telefonboken,
visas symbolen for kontaktkallan istallet for narvarostatus.

Administratdren har mdjlighet att tilldela favoritgrupper till din profil. Du kan
lagga till eller ta bort kontakter fran dessa grupper om det ar aktiverat av
administratoren.

Listan Favoriter forvaltar kontakterna gruppvis. Grupper kan innehalla grupper
i sin tur. Kontakterna i alla grupper kan sorteras efter férnamn, efternamn eller i
sin ursprungliga ordningsféljd.

Om en deltagare ar franvarande, ser du planerad aterkomsttid i kolumnen
genom att féra muspekaren éver den posten, om deltagaren tillatit visning av
sin narvaro for dig.

For favoriter med flera telefonnummer kan du stalla in ett standardnummer,
som kontakten rings upp pa. Standardtelefonnumret fér favoriten indikeras i
snabbmenyn med symbolen markerad kryssruta.

Listan Favoriter visas standardmassigt i 6vre vanstra hornet av bildskarmen. |
minimerat tillstand visas den som ikonen "Mina favoriter" i systemfaltet.

Listan Favoriter erbjuder olika visningsalternativ. Du kan ocksa stalla in dem i
snabbmenyn till symbolen uppe till vanster i Listan Favoriter.

Anm: Ikoner for chatt, e-post och samtal visas inte langst ned
i favoritlistan nar du maste bladdra. Du kan hdgerklicka pa den
senaste kontakten i favoritlistan som en tillfallig 16sning.

Visa Listan Favoriter

Du kan aktivera eller avaktivera visning av Listan Favoriter.

Alltid overst

Du kan gora sé att Listan Favoriter alltid ligger 6verst och sedan ddlja den bara
genom att minimera den eller visa den via ikonen i systemfaltet. Ikonen for
Listan Favoriter i systemfaltet innehaller en snabbmeny.
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Dolja automatiskt

Du kan lata favoritlistan ddljas automatiskt nar muspekaren lamnar den, och
visas automatiskt nar muspekaren ar tillbaka pa den lodrata kanten i den dolda
favoritlistan pa bildskarmen. Om du aktiverar de har funktionerna, dockas Listan
Favoriter till hogra eller vanstra kanten av bildskarmen. Dessutom ar alternativet
Favoriter alltid overst alltid automatiskt aktiverat med denna funktion. Vid flera
displayer ar funktionen bara tiliganglig pa den primara displayen.

Transparent

Du kan lata favoritlistan blekna till halvgenomskinlig nar muspekaren lamnar
den, och visas normalt igen automatiskt nar du pekar pa den igen.

Narliggande begrepp

Element i anvandargranssnittet
Kataloger

Narvarostatus

Konfiguration

Narliggande uppgifter

Att dverta samtal till en annan deltagare
Att skapa Listan Favoriter

Att ringa samtal fran Listan Favoriter
Lagga till konferensdeltagare

Att skicka snabbmeddelande

6.2.2.1 Att aktivera eller avaktivera visning av Listan Favoriter

Arbetsordning

1) Klicka pa symbolen Instéllning.
2) Klicka pa Mina instéllningar > Utseende.
3) Valj ett av foljande alternativ:
*  Om du vill visa Listan Favoriter, markerar du kryssrutan Visa favoriter.

* Om du inte vill visa Listan Favoriter, avmarkerar du kryssrutan Visa
favoriter.

4) Klicka pa Spara.

Narliggande uppgifter

Att skapa Listan Favoriter

Att aktivera eller avaktivera automatiskt doljande av Listan Favoriter

Att aktivera eller avaktivera att Listan Favoriter alltid ar dverst

Att aktivera eller avaktivera nertoning av Listan Favoriter nar den ldmnas

6.2.2.2 Att lagga till grupp i Listan Favoriter

Arbetsordning

1) Hogerklicka i Listan Favoriters lediga yta, och sedan pa Lagg till
favoritgrupp i snabbmenyn.
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2) Mata in det 6nskade gruppnamnet i inmatningsfaltet.
3) Klicka pa OK.

Och sedan da?

L&gg till kontakter i Listan Favoriter.

Nérliggande uppgifter

Att 1agga till kontakt i Listan Favoriter

Att ta bort grupp fran Listan Favoriter

Att byta namn pa grupp i Listan Favoriter

6.2.2.3 Att byta namn pa grupp i Listan Favoriter

Arbetsordning

1) Hoégerklicka pa gruppen i listan Favoriter.
2) Klick Byt namn pa grupp.
3) Klicka pa OK.

Narliggande uppgifter
Att 1agga till grupp i Listan Favoriter
Att ta bort grupp fran Listan Favoriter

6.2.2.4 Att ta bort grupp fran Listan Favoriter

Arbetsordning

1) Hogerklicka pa gruppen i listan Favoriter.
2) Klicka pa Ta bort favoritgrupp.

Narliggande uppgifter
Att 1agga till grupp i Listan Favoriter
Att byta namn pa grupp i Listan Favoriter

6.2.2.5 Att lagga till kontakt i Listan Favoriter

46

Innan du borjar

Listan Favoriter innehaller minst en grupp.

Arbetsordning

1) Klicka pa en telefonbok for att soka efter en kontakt och valj kontakten.
2) Dra och slapp kontakten till favoritgruppen.

3) Alternativt kan du hogerklicka pa den favoritgrupp du vill lagga till kontakten
i.

4) Klicka pa Léagg till favorit.
5) Sok efter kontakten du vill lagga till.
6) Valj kontakten och klicka pa OK.
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Narliggande begrepp

Kataloger

Narliggande uppgifter

Uppgift: Soka i telefonbdcker

Ange ett standardnummer for en favoritkontakt
Att lagga till grupp i Listan Favoriter

Att ta bort kontakt fran Listan Favoriter

6.2.2.6 Att ta bort kontakt fran Listan Favoriter

Arbetsordning

1) Valj kontakten fran favoritgruppen.
2) Hoégerklicka och valj Ta bort favorit.

Narliggande uppgifter
Att lagga till kontakt i Listan Favoriter

6.2.2.7 Att andra Listan Favoriters sortering

Arbetsordning

1) Klicka pa Instéallning > Mina installningar > Utseende.

2) Valj nagot av foljande i rullgardinsmenyn Sortera favoriter: Férnamn,
Efternamn, Sortera efter anvandardefiniering.

6.2.2.8 Ange ett standardnummer for en favoritkontakt

Arbetsordning

1) Klicka pa Standard i snabbmenyn for den 6énskade kontakten i favoritlistan.

2) Valj telefonnumret du vill anvanda som standardtelefonnummer for den har
favoriten i listrutan.

3) Kiicka pa OK.
Du kan ocksa valja en e-postadress som standard fér en kontakt.

Narliggande uppgifter
Att lagga till kontakt i Listan Favoriter
Att ringa samtal fran Listan Favoriter

6.2.2.9 Att aktivera eller avaktivera visning av Listan Favoriter

Arbetsordning

1) Klicka pa symbolen Instéllning.
2) Klicka pa Mina instéllningar > Utseende.
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3) Vaélj ett av foljande alternativ:

* Om du vill visa Listan Favoriter, markerar du kryssrutan Visa favoriter.
* Om du inte vill visa Listan Favoriter, avmarkerar du kryssrutan Visa
favoriter.

4) Klicka pa Spara.

Narliggande uppgifter

Att skapa Listan Favoriter

Att aktivera eller avaktivera automatiskt déljande av Listan Favoriter

Att aktivera eller avaktivera att Listan Favoriter alltid ar dverst

Att aktivera eller avaktivera nertoning av Listan Favoriter nar den lamnas

6.2.2.10 Att aktivera eller avaktivera automatiskt déljande av Listan Favoriter

Den har uppgiften

Aktivera inte automatiskt doljande av Listan Favoriter pa Citrix-klienter, eftersom
den inte visas annars.

Arbetsordning

1) Klicka pa symbolen Instéllning.
2) Klicka pa Mina instéllningar > Utseende.
3) Vaélj ett av féljande alternativ i listrutan Do6lj automatiskt:

* Om du vill dolja Listan Favoriter automatiskt, valjer du Gom till vanster
eller Gom till hoger.
* Om du inte vill ddlja Listan Favoriter automatiskt, valjer du Gém inte.

4) Klicka pa Spara.

Narliggande uppgifter

Att skapa Listan Favoriter

Att aktivera eller avaktivera visning av Listan Favoriter

Att aktivera eller avaktivera att Listan Favoriter alltid ar overst

Att aktivera eller avaktivera nertoning av Listan Favoriter nar den lamnas

6.2.2.11 Att aktivera eller avaktivera att Listan Favoriter alltid ar overst
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Arbetsordning

1) Klicka pa symbolen Instéllning.
2) Klicka pa Mina instéllningar > Utseende.
3) Vaélj ett av foljande alternativ:
* Om du alltid vill ha Listan Favoriter dverst pa bildskarmen, markerar du
kryssrutan Alltid overst.

* Om du inte alltid vill ha Listan Favoriter dverst pa bildskarmen,
avmarkerar du kryssrutan Alltid 6verst.

4) Klicka pa Spara.
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Narliggande uppgifter

Att skapa Listan Favoriter

Att aktivera eller avaktivera visning av Listan Favoriter

Att aktivera eller avaktivera automatiskt ddljande av Listan Favoriter

Att aktivera eller avaktivera nertoning av Listan Favoriter nar den lamnas

6.2.2.12 Att aktivera eller avaktivera nertoning av Listan Favoriter ndar den lamnas

Arbetsordning
1) Klicka pa symbolen Instéllning.
2) Klicka pa Mina instéllningar > Utseende.
3) Vélj ett av féljande alternativ:
* Om du vill tona ner Listan Favoriter som inte anvands, markerar du
kryssrutan Tona ner favoriter.

e Om du inte vill tona ner Listan Favoriter som inte anvands, avmarkerar du
kryssrutan Tona ner favoriter.

4) Klicka pa Spara.

Narliggande uppgifter

Att skapa Listan Favoriter

Att aktivera eller avaktivera visning av Listan Favoriter

Att aktivera eller avaktivera automatiskt doljande av Listan Favoriter
Att aktivera eller avaktivera att Listan Favoriter alltid ar 6verst

6.2.2.13 Hur man visar listan Favoriter i Outlook
Du har mgjlighet att se din favoritlista i Outlook.

Arbetsordning

1) Klicka pa Instéllning.

2) Klicka pa Mina instéllningar > Utseende.

3) Markera kryssrutan Visa i Outlook.

4) Valj Dockad vanster eller Dockad hoger fran rullgardinsmenyn.
5) Klicka pa Spara.

6.2.2.14 Att ringa kontakt fran Listan Favoriter
Du kan snabbt ringa upp en kontakt som ar i listan Favoriter.

Innan du boérjar

Kontaktens telefonnummer maste vara tillgangligt i katalogen.

Arbetsordning

1) Flytta musen éver motsvarande kontakt.
Du ser ytterligare alternativ.
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2) Kiicka pa € Ring.

Kontakten rings upp.

6.2.2.15 Hur man visar en kontakts telefonnummer i listan Favoriter
Du kan visa en kontakts telefonnummer via listan Favoriter.

Innan du bérjar

Kontaktens telefonnummer maste vara tillgangligt i katalogen.

Arbetsordning
1) Flytta musen dver motsvarande kontakt.
Du ser ytterligare alternativ.
2) Kiicka pa £~ for att visa kontaktens telefonnummer.

Kontaktens telefonnummer visas.

6.2.2.16 Hur man skickar en Kontakt via e-post ur listan Favoriter
Du kan snabbt skicka en kontakt via e-post via listan Favoriter.

Innan du bérjar

Kontaktens e-postadress maste vara tillganglig i katalogen.

Arbetsordning
1) Flytta musen dver motsvarande kontakt.
Du ser ytterligare alternativ.

2) Valj md for att skicka ett e-postmeddelande till den valda kontakten.

6.2.2.17 Hur man chattar med en kontakt i listan Favoriter
Du kan snabbt chatta med en kontakt via listan Favoriter.

Innan du bérjar

Kontakten méaste ha aktiverat snabbmeddelanden.

Arbetsordning
1) Flytta musen dver motsvarande kontakt.
Du ser ytterligare alternativ.

2) Valj F& for att skicka ett snabbmeddelande till vald kontakt.
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6.2.2.18 Hur man visar de Senaste kontakterna i Favoritlistan

Du kan se de senaste kontakterna eller grupperna du kommunicerade med

i listan Favoriter. Upp till tio poster av inkommande och utgaende samtal
inklusive interna och externa samtal visas.

Innan du borjar

Kryssrutan Visa ”Nya kontakter” i Favoriter méaste aktiveras (Installning >
Mina Instéllningar > Utseende > Visa nya kontakter i Favoriter).
Arbetsordning

1) Klicka pé Installning > Instéllningar > Utseende.
2) Klicka pa kryssrutan Visa ”Nya kontakter” i Favoriter.

De tio senaste kontakterna eller teamen visas.

Anm: Nya kontakterna visas alltid i kronologisk ordning och
de kan inte sorteras efter anvandare.

6.2.2.19 Hur man visar om en kontakt finns i listan Favoriter

6.2.3 Samtalslogg

Du kan visa en kontakts narvaro i listan Favoriter.

Arbetsordning
Flytta musen 6ver motsvarande kontakt.

Kontaktens narvaro visas i ett verktygstips.

Samtalsloggen ar listan dver alla dina inkommande och utgaende samtal. Fran
samtalsloggen kan du snabbt och enkelt ringa upp kontakter igen eller svara pa
missade samtal.

Mappar for samtalstyper

Samtalen ar indelade pa féljande flikar:
+ Oppna samtal

Innehaller obesvarade samtal. Nar du besvarar ett sddant samtal, bortfaller
alla poster med det numret.

Anm: Om samtalet ringer pa anvandarenheten innan
samtalet avleds till tredje part kommer det att finnas en
post om 6ppet samtal. Om samtalet avleds innan det nar
anvandarenheten kommer det inte att finnas en post om
Oppet samtal.

« alla

A31003-P3030-U127-19-5319, 06/2025
myPortal for Outlook, Bruksanvisning 51



Enhetlig kommunikation (UC)

Missade
— Utgaende (hogerriktad pil)

— Inkommande (vansterriktad pil)

Anm: For att fa avisering om missade samtal med Popup
pa skarmen, avaktiverar du funktionen popup-stangning vid
samtalsslut.

Besvarade
Internt
Externt
Inkommande

Anm: Om vidarekopplingstjansten (CT) anvands istallet
for enkel 6verforing (SST) skapas tva CSTA ID-nummer
med respektive tvd samtalshistorikposter. Darfor visas
inkommande samtal tva ganger i myPortal for Outlook-
samtalsloggen.

Utgaende
Schemalagda

Innehaller de samtal du schemalagt till bestdmda tider. Funktionen
Schemalagda samtal ar inte tillganglig for agenter i Contact Center. For

att kommunikationssystemet ska utfora ett schemalagt samtal, maste
myPortal for Outlook vara igang vid respektive tidpunkt, din narvarostatus
maste vara Kontor eller CallMe och du maste bekrafta att samtalet ska
genomforas i en dialog. Om du ar upptagen med ett annat samtal vid
tidpunkten for det planerade samtalet, vantar kommunikationssystemet med
det schemalagda samtalet tills du ar tillganglig igen. myPortal for Outlook
uppmarksammar dig vid avslut pa eventuellt férestaende schemalagda
samtal. Vid start informerar myPortal for Outlook dig om eventuella missade
tider fér schemalagda samtal. Du kan da antingen radera dem eller spara
dem till en ny tid.

Gruppering efter period

Samtalen i alla mappar grupperas efter samma villkor, som du kan stélla in:

Datum (till exempel: Idag, lgar etc., Férra veckan, For tva veckor sedan,
Fér tre veckor sedan, Férra manaden och Aldre)

Telefonnummer
Efternamn, fornamn
Foérnamn, efternamn
Foretag

Till héger om gruppbeteckningen visas antalet poster i samtalsloggen inom
parentes.

Samtalsinformation

Varje samtal visas med Startdatum, Starttid och, om tillgangligt, med CLI
(telefonnummer). Om nagon telefonbok innehaller mer uppgifter om numret,
som Efternamn, Férnamn och Foretag, sa visas det ocksa. Dessutom visas
i de flesta mappar kolumnerna Riktning, Varaktighet, Samtalet avslutat,
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Doman och Samtalsinfo. Missade samtal, vidarebefordrade samtal och
gruppsamtal visas tillsammans med information om anvandarens plockning.

Anm: Funktionen Samtalet avslutat stods inte nar en grupp ar
involverad.

Anm: Kolumnen Samtal avslutat visas inte om
systemadministratdren har aktiverat alternativet Inaktivera
konversationssparning.

Anm: Om du har aktiverat regelbaserad vidarekoppling och

du far ett inkommande samtal kommer samtalet att visas i
samtalsloggen som ett missat samtal och ingen mer information
visas.

Riktning Betydelse
:} Inkommande
Utgaende

I
i

Samtalet nadde fram eller
besvarades.

@

Externt

i

Internt

J
4

Missade samtal vidarebefordrade till
anvandare

Missade samtal plockade av

anvandare
-2} Gruppsamtal besvarat av anvandare
5,} Gruppsamtal fran en uppringare till
[\ anvandare
a0 Rdstbreviada
Sortering

Du kan sortera samtalen i samtalsloggen i alfanumeriskt stigande eller fallande
ordning efter valfri kolumn. Triangelpilen vid kolumnrubriken visar om det ar
stigande eller fallande sortering. Samtalsloggen behaller sorteringen efter att
den stangs.

Zooma in en post

Du kan "zooma in" till en post tecken for tecken i sorteringskolumnen. Till
exempel kan du hoppa till det férsta Efternamn som bérjar med "Sen”, en
bokstav i taget. Metoden fungerar ocksa i sdkresultat.
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Lagringstid

Kommunikationssystemet sparar samtal i samtalsloggen under en begransad
maximal tid, som stalls in av administratdren. Som deltagare kan du minska
denna tid. Nar lagringstiden 16pt ut raderar kommunikationssystemet
automatiskt de poster som berors.

Exportera

Du kan exportera den aktuella dagens samtalsloggen manuellt eller automatiskt
till en CSV-fil. Var CSV-filen ska sparas kan valjas fritt. Nar en manuell export
slutforts, visas ett fonster med en lank till den genererade CSV-filen med
exporterad samtalslogg.

Den automatiska exporten utfors:

» nar myPortal for Outlook avslutas

» vid midnatt, forutsatt att myPortal for Outlook ar aktiv

Filen déps enligt monstret <telefonnummer>—<aadammdd>.csv. Om filen
redan finns, kommer den att skrivas éver. Filen innehaller samtalsloggdata for
alla samtalstyper utom Oppna och Schemalagda i foljande falt: Startdatum,
Starttid, Slutdatum, Sluttid, Fran, Till, Férnamn, Efternamn, Foretag,
Riktning, Varaktighet, Status och Doman.

Narliggande begrepp

Element i anvandargranssnittet
Narvarostatus

Nérliggande uppgifter

Att ringa samtal fran samtalsloggen
Att zooma in en post

Sa har aktiverar eller inaktiverar du stangning av popuper i verktygsfaltet nar ett
samtal avslutas

6.2.3.1 Sortera samtalsloggen

54

Arbetsordning

1) Klicka pa Samtalslogg.

2) Klicka pa en av grupperna: Oppna samtal, Alla, Missade, Besvarade,
Interna, Externa, Inkommande, Utgaende.

3) Klicka pa triangelpilen till vanster om den berdrda gruppen om det behovs,
for att falla ut den tillhérande samtalsloggens poster.

4) Klicka pa en av kolumntitlarna, t.ex. Efternamn, for att sortera
samtalsloggposterna efter detta kriterium i stigande alfanumerisk ordning.

5) Om du vill sortera i omvand ordning, klickar du igen pa kolumnrubriken.

Nérliggande uppgifter
Gruppera samtalsloggens poster
Att zooma in en post
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6.2.3.2 Gruppera samtalsloggens poster

Arbetsordning

1) Klicka pa symbolen Samtalslogg.

2) Klicka pa en av grupperna: Oppna samtal, Alla, Missade, Besvarade,
Interna, Externa, Inkommande eller Utgaende.

3) Hdogerklicka i valfri kolumnrubrik och valj ett av foljande alternativ:

* Gruppera efter: Datum

* Gruppera efter: Telefonnummer

* Gruppera efter: Efternamn, fornamn
* Gruppera efter: Fornamn, efternamn
* Gruppera efter: Foretag

4) Klicka pa triangelpilen till vanster om den berérda gruppen, for att falla ut
den tillhérande samtalsloggens poster.

Narliggande uppgifter
Sortera samtalsloggen

6.2.3.3 Radera poster i samtalsloggen

Arbetsordning

1) Klicka pa Samtalslogg.

2) Klicka pa en av grupperna: Oppna samtal, Alla, Missade, Besvarade,
Interna, Externa, Inkommande eller Utgaende.

3) Dubbelklicka pa triangelpilen till vanster om den berdérda gruppen om det
behovs, for att falla ut den tillhérande samtalsloggens poster.

4) Valj ett av foljande alternativ:

* Om du vill radera en post hégerklickar du pa den relevanta posten.
+ Markera de dnskade posterna om du vill radera flera poster i en grupp.
* Klicka pa den 6nskade gruppen om du vill radera alla poster i en grupp.
+ Markera de 6nskade grupperna om du vill radera alla poster i flera
grupper.

* Markera alla grupper om du vill radera alla poster i alla grupper.

5) Valj Radera i snabbmenyn.

6) Klicka pa Ja.

Resultat

Samtalsloggposter som du raderar i myPortal for Outlook raderas ocksa direkt
fran myPortal for Desktop och myAttendant (liveuppdaterad) om du ar inloggad
med samma konto.

Narliggande uppgifter
Att andra lagringstid fér samtalsloggens poster
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6.2.3.4 Att andra lagringstid for samtalsloggens poster

Arbetsordning

1) Klicka pa symbolen Installning.

2) Klicka pa Mina instéllningar > Ovrigt.

3) Mata in 6nskad lagringstid i dagar i listrutan Spara samtalshistorik for.

Anm: Det maximala vardet som visas i klienter ar 30 dagar.
For att se mer, maste man anvanda rapporter.

4) Klicka pa Spara.

Narliggande uppgifter
Radera poster i samtalsloggen

6.2.3.5 Att lagga till kontakt fran samtalsloggen till Outlook-kontakter

Arbetsordning

1) Klicka pa symbolen Samtalslogg.

2) Klicka pa nagon av grupperna: Oppna samtal, Alla, Missade, Besvarade,
Interna, Externa, Inkommande samtal eller Utgaende samtal.

3) Dubbelklicka pa triangelpilen till vanster om den berérda gruppen om det
behdvs, for att falla ut den tillhdrande samtalsloggens poster.

4) Hogerklicka pa den 6nskade posten.
5) Valj Kopiera till Outlook i snabbmenyn.

6) Redigera kontaktuppgifterna i popup-fonstret och klicka pa Spara och
stang.

Och sedan da?

Spara kontakten i Outlook.

Narliggande begrepp
Kataloger

6.2.3.6 Att konfigurera export av Samtalslogg
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Den har uppgiften
Med nedanstaende steg kan du

* bestamma var CSV-filen for manuellt och automatiskt exporterade data fran
samtalsloggar ska sparas

« aktivera eller avaktivera automatisk export av samtalsloggar

Arbetsordning

1) Klicka pa symbolen Installning.
2) Klicka pa Mina instéllningar > Ovrigt.
3) Klicka pa Aktivera export av samtalslogg.
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4) Klicka pa ... for att bladdra pa din enhet och klicka sedan pa OK.
5) Klicka pa Spara.

6.2.3.7 Att exportera samtalslogg manuelit

Innan du borjar

Du har valt en plats att spara de data du vill exportera fran samtalsloggar pa.

Arbetsordning

1) Klicka pa symbolen Samtalslogg.

2) Kiicka pa BPExportera.
Nar exporten slutférts, visas ett fonster med en lank till den genererade
CSV-filen med de exporterade samtalsloggdata.

3) Klicka pa Stanga.

6.2.3.8 Hur man ringer upp en Kontakt fran Journalen

Det ar mojligt att ringa tillbaka en journalanteckning genom att dubbelklicka pa
den.

Arbetsordning

1) Klicka pa symbolen Samtalslogg.

2) Klicka pa nagon av grupperna: Oppna, Alla, Missade, Besvarade, Interna,
Externa, Inkommande samtal eller Utgaende samtal.

3) Dubbelklicka pa triangelpilen till vanster om den berdérda gruppen om det
behovs, for att falla ut den tillhérande samtalsloggens poster.

4) Dubbelklicka pa den 6nskade posten i samtalsloggen.

Vald kontakt rings upp.

6.2.3.9 Sa har soker du journalposter

Arbetsordning

1) Klicka pa symbolen Samtalslogg.
2) Klicka pa nagon av grupperna: Oppna, Alla, Missade, Besvarade, Interna,
Externa, Inkommande samtal eller Utgaende samtal.

3) Ange de fyra sista siffrorna i numret som behdévs (CLI) eller ett nyckelord i
det tillgangliga sokfaltet.

Anm: Om du behdver sdka efter ett nummer, kan du skriva
in fran fyra upp till atta siffror enligt konfigurationen som
stallts in av systemadministratoren.

4) Sokresultaten visas undertill.

Anm: Systemet hamtar resultat fran alla journalsektioner.
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Samtal

6.2.3.10 Hur man skickar meddelande till uppringare fran samtalsloggen

Du kan skicka e-post till en abonnent for att vidarebefordra kontaktuppgifter till
en abonnent.

Arbetsordning

1) Klicka pa fliken Samtalslogg

2) Leta reda pa journalposten fran den anvandare som du vill vidarebefordra
data och hogerklicka pa posten.

3) Klicka pa alternativet Ateruppringning kravs.
4) Ange e-postadressen for adressen och klicka pa Skicka.

6.2.3.11 Hur man markerar en konversation som avslutad
En konversation ar en serie obesvarade samtal till och fran en kontakt.

Den har uppgiften

En konversation ar endast giltig i ett abtak dagar. Detta antal dagar konfigureras
av administratoren. Efter det tidsintervallet 6ppnas en ny konversation

for kontakten vid missat samtal. Du kan manuellt markera alla inlagg i
samtalsloggen i en konversation som fardig.

Arbetsordning

1) Klicka pa fliken Samtalslogg.

2) Leta reda pa posten i samtalsloggen fran den anvandare som du vill markera
som avslutad och hégerklicka pa posten.

3) Klicka pa alternativet Stang konversation.

Alla samtalsloggsposter i konversationen med anvandaren ar markerade
som fardiga.

Anm: Alternativet Stédng konversation kommer inte att vara
tillgangligt om systemadministratéren har aktiverat Inaktivera
konversationssparning i WBM.

6.3 Samtal

For samtal star bekvama funktioner som uppringning via desktop, popup
pa skarmen och inspelning av samtal och konferenser till férfogande for
deltagarna.

6.3.1 Telefonnummerformat

Telefonnummer kan anges i olika format.
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Format Beskrivning Exempel

Kanoniskt  Borjar med + och innehaller +49 (89) 7007-98765
alltid landsnummer,
riktnummer och hela resten
av telefonnumret. Blanksteg
och specialtecknen + ()
[1/-:;artillatna

Slagbart ~ S& som du skulle sla . 321 (internt)

”‘ﬂ”;rettpé on ﬁggtemée'efon . 0700798765 (lokala telenitet)
pa kontoret, aliid me . 0089700798765 (frammande
linjeprefix. Blanksteg och .
. . lokalt telenat)
specialtecknen + () [17-3 | 4904980700798765
ar tillatna . 8
(internationellt)

Tips: Anvand det kanoniska nummerformatet overallt dar det
gar. Pa sa satt ar telefonnumren alltid fullstdndiga och entydiga
och konsekventa for natverksbryggning och mobila deltagare.

Vid manuell nummerslagning (slagbart format) av ett externt telefonnummer
maste linjeprefix alltid slas med. Aven vid manuell inmatning av telefonnummer
(slagbart format) for CallMe-tjansten (UC Suite) i UC-klienter maste linjeprefix
alltid slas med.

Vid slagning av ett externt nummer i slagbar form fran en telefonbok (samt
med vissa UC-klienter nar du anvander Desktop Dialing och Clipboard

Dialer) kompletterar kommunikationssystemet automatiskt med linjeprefixet
(Route 1). Den automatiska kompletteringen av linjeprefix sker ocksa nar ett
telefonnummer fran de egna personliga data valjs som malnummer fér CallMe-
tjansten (UC Suite) (Mobilnummer, Privat nummer o.s.v.).

Anm: Vid samtal inom USA via CSTA till telefonnummer med
kanoniskt format konverteras telefonnumret till det slagbara
formatet.

Anm: OutlookTelefonnummer som lagras i lokala Outlook-
kontakter ska inte ha nagra andra tecken an siffror i de fyra (4)
sista siffrorna och det minsta antalet siffror for tillaggsinmatning
maste vara 4, annars kan Exchange-servern inte soka i
telefonnumret och matcha kontakten du soker.

Narliggande begrepp

Uppringning via Desktop

Narliggande uppgifter

Att aktivera CallMe-tjanst

Att Iagga till regel for vidarekoppling

Att redigera regel for vidarekoppling

Att redigera profil for personlig AutoAttendant
Konfigurera en tillféllig konferens

Konfigurera en Meet Me-konferens
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Konfigurera en permanent konferens
Att aktivera eller avaktivera avisering via telefon
Att stalla in extra telefonnummer

6.3.2 Samtalsfunktioner

Du kan styra uppringningsfunktioner med myPortal for Outlook, t.ex. besvara
samtal eller 6verta samtal for en annan deltagare. Du kan ringa upp deltagare
direkt via inmatning av deras telefonnummer eller namn, eller via poster i
samtalsloggen, Listan Favoriter, en telefonbok, en Outlook-kontakt eller via
Outlook-inkorgen. Du kan styra uppringningsfunktioner bade via popup-fénster
och menyraden i myPortal for Outlook.

Nérliggande begrepp
Uppringning via Desktop
Brddrostaviseringar (popup i verktygsfaltet)

6.3.2.1 Att besvara samtal

Arbetsordning

Valj ett av foljande alternativ:

Anm: Pa en analog telefon eller en DECT-telefon maste du
lyfta luren.

» Klicka pa symbolen Svara i popup-fonstret.
» Klicka pa Svara i verktygsfaltet i myPortal for Outlook.

Narliggande uppgifter

Sa har aktiverar eller inaktiverar du en popup i verktygsfaltet for inkommande
samtal

6.3.2.2 Att dverta samtal till en annan deltagare

60

Arbetsordning

1) Klicka pa Intern katalog och valj den abonnent som ska ringas upp.
2) Klicka pa Plocka samtal i snabbmenyn.

Narliggande begrepp
Kataloger
Listan favoriter
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6.3.2.3 Uppgift: Omdirigera samtal till rostbreviada

Arbetsordning
Valj ett av foljande alternativ:

» Klicka pa symbolen Vidarebefordra i popup-fénstret.
» Klicka pa symbolen Vidarebefordra i verktygsfaltet i myPortal for Outlook.

Narliggande begrepp
Rostbreviada
Narliggande uppgifter

Sa har aktiverar eller inaktiverar du en popup i verktygsfaltet for inkommande
samtal

6.3.2.4 Att paborja ett samtal manuelit

Arbetsordning
Valj ett av foljande alternativ:

* Mata in telefonnumret i slagbar eller kanonisk form i listrutan fér
telefonnummer och klicka pa symbolen Ring.

» Markera ett telefonnummer eller ett namn i rullgardinsmenyn och klicka pa
symbolen Ring.

6.3.2.5 Att ringa samtal fran telefonbok

Arbetsordning

1) Klicka pa Intern katalog eller Extern katalog eller Sok.
2) Sok efter eller valj den kontakt du vill ringa.
3) Klicka pa symbolen Ring upp.

Narliggande begrepp
Kataloger

6.3.2.6 Att ringa samtal fran Listan Favoriter

Arbetsordning

1) Klicka pa triangelpilen till vanster om den berérda gruppen om det behdvs,
for att falla ut de tillhérande favoriterna.

2) Hall musen 6ver kontakten och klicka pa symbolen Ring upp.

Narliggande begrepp

Listan favoriter

Narliggande uppgifter

Ange ett standardnummer for en favoritkontakt
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6.3.2.7 Att ringa samtal fran samtalsloggen

Arbetsordning

1) Klicka pa symbolen Samtalslogg.

2) Klicka pa nagon av mapparna: Oppna, Alla, Missade, Besvarade, Interna,
Externa, Inkommande eller Utgaende.

3) Klicka pa triangelpilen till vanster om den berdrda gruppen om det behovs,
for att falla ut den tillhérande samtalsloggens poster.

4) Hogerklicka pa den valda posten och klicka pa4 Anknytning: foljt av
kontaktens nummer.

Nérliggande begrepp
Samtalslogg

6.3.2.8 Uppgift: Overféra samtal

Arbetsordning

1) Klicka pa Overfora i verktygsfaltet i myPortal for Outlook.

2) | fonstret Samtalsoéverforing klickar du for att markera numret som du vill
Overféra samtalet till.

3) Du kan ocksa soka efter en specifik anvandare genom att skriva
anvandarnamnet i faltet Telefonnummer.

4) Klicka pa Overfora for att dverfora samtalet till det markerade numret.

Narliggande uppgifter
Sa har aktiverar eller inaktiverar du popup i verktygsfaltet vid utgaende samtal
Hur man konfigurerar éverforing av samtal

6.3.2.9 Att koa samtal

Arbetsordning

1) Klicka pa symbolen Parkera i verktygsfaltet i myPortal for Outlook.
2) Om du vill fortsatta samtalet, klickar du pa symbolen Aterta.

Narliggande uppgifter
Sa har aktiverar eller inaktiverar du popup i verktygsfaltet vid utgaende samtal

6.3.2.10 Att spela in samtal eller konferens

Innan du borjar
Inspelning av samtal &r aktiverat i kommunikationssystemet.

Du for just ett samtal eller deltar i en konferens som konferenskontrollant.

Arbetsordning

1) Klicka i popup-fonstret pa symbolen Spela in.
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2) Om du vill avsluta inspelningen innan samtalet avslutats, klickar du pa
Avsluta samtalsinspelning.

Narliggande begrepp
Tillfallig konferens
Meet Me-konferens
Narliggande uppgifter

Sa har aktiverar eller inaktiverar du en popup i verktygsfaltet for inkommande
samtal

Sa har aktiverar eller inaktiverar du popup i verktygsfaltet vid utgadende samtal

6.3.2.11 Att starta Web Collaboration fran ett samtal

Arbetsordning

Klicka pa symbolen Web Collaboration i popup-fonstret.

Narliggande begrepp
Brodrostaviseringar (popup i verktygsfaltet)
Web Collaboration

6.3.2.12 Att skicka samtalsdata till en deltagare via e-post

Innan du borjar

Popup péa skarmen vid inkommande resp. utgédende samtal ar aktiverade.

Arbetsordning
1) Klicka pa symbolen Meddelande till uppringare i popupfénstren
Inkommande samtal och Utgaende samtal till ....

2) Outlook 6ppnas med ett e-brev. | e-posttexten star kontaktuppgifterna for
samtalet.

3) Mata in 6nskad e-postmottagare.

4) Andra dmnesraden vid behov och komplettera kontaktuppgifterna med
forklarande meddelandetext.

5) Klicka pa Skicka.

6.3.2.13 Hur man kontaktar otillgangliga abonnenter via e-post

Innan du borjar

Popup pa skarmen vid inkommande resp. utgaende samtal ar aktiverade.

Arbetsordning

1) Klicka i popup-fonstret Inkommande samtal och i popup-fénstret Utgaende
samtal till ... pa symbolen Svara med meddelande.
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6.3.2.14 Uppgift: Avsluta

2) Outlook 6ppnas med ett e-brev. Faltet for e-postmottagaren visas med
uppringarens e-postadress forinstalld.

Anm: Via Instéllning > Mina Instéllningar > Ovrigt >
Svara med meddelande kan du stélla in en text som
automatiskt visas som e-posttext.

3) Andra vid behov &mnesraden och komplettera den ev. forifyllda e-posttexten.
4) Klicka pa Skicka.
samtal

Arbetsordning

Valj ett av foljande alternativ:

Anm: Pa en analog telefon eller en DECT-telefon méaste du
lagga pa luren.

« Endast vid ett inkommande samtal:

Klicka pa symbolen Lagg pa i popup-fonstret Inkommande samtal.
» Klicka pa symbolen Lagg pa i verktygsfaltet i myPortal for Outlook.

Narliggande uppgifter

Sa har aktiverar eller inaktiverar du en popup i verktygsfaltet for inkommande
samtal

Sa har aktiverar eller inaktiverar du popup i verktygsfaltet vid utgaende samtal

6.3.3 Uppringning via Desktop

64

Med uppringningsfunktionen pa skrivbordet kan du ringa en vald destination
fran manga applikationer sadsom ett redigeringsprogram eller Outlook e-post.

Du kan anvanda antingen uppringning via urklipp eller uppringning via
skrivbordet. Bada metoderna ringer upp valt nummer men hanteringen
av numrets markning skiljer sig. Uppringning via Urklipp ar den vanligaste
metoden.

Beroende pa typen av teckenfoljd som anvands, fungerar uppringningen sa har:

« Ett telefonnummer i kanoniskt format rings upp.

+ Ett telefonnummer i slagbart format rings upp om kommunikationssystemet
kan avgdra om det ar ett internt eller externt mal. Annars uppmanas
anvandaren att valja.

» En strang som innehaller bokstaver eller specialtecken som inte ar tillatna i
kanoniskt och uppringningsbart format soks efter i telefonbéckerna som ett
férnamn eller efternamn.

Det taggade numret rings upp efter en viss tidsperiod. Inom denna tid kan

du fortfarande avbryta nummerslagningen. Andras det férinstéllda vardet

fran 3 s till 0 s utfors nummerslagningen omedelbart. Med tiden har alltfler

applikationer blivit tekniskt inkompatibla med uppringningsmetoden via
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skrivbordet. Om metoden for uppringning via skrivbordet inte fungerar langre,
t.ex. efter en uppdatering av operativsystemet och/eller programmet, maste
uppringningsmetoden via Urklipp anvandas i stéllet.

Anm: Uppringningsmetoden via skrivbordet stdds inte av Apple
Mac OS i allmanhet. | detta fall maste uppringning via Urklipp
anvandas.

Narliggande begrepp
Telefonnummerformat
Samtalsfunktioner

6.3.3.1 Att ringa samtal med Uppringningvia eller via Urklipp

Den har uppgiften

Anm: Om du arbetar i Mac OS: Systeminstallningar>
Hjalpmedel> Aktivera atkomst for assisterande enheter ar
markerat.

Arbetsordning
Om teckenfdljden ar ett telefonnummer, finns foljande alternativ:

* Om du vill anvanda Urklippets uppringare, valj det nummer som ska ringas
upp genom att trycka pa hoger musknapp och dra muspekaren éver den.
Det valda numret markeras pa displayen. Tryck sedan pa den konfigurerade
tangentkombinationen (t.ex. Ctrl + Skift + D) pa tangentbordet.

*  Om du vill anvanda Skrivbordets uppringare, valj det nummer som ska
ringas upp genom att trycka pa hoger musknapp och dra muspekaren dver
den samtidigt som du trycker pa den konfigurerade (CTRL) tangenten. En
grén linje visas som indikerar det markerade omradet. Efter att ha slappt
hdger musknapp rings det valda numret upp.

Anm: Om du vill avbryta en nummerslagning, klickar du

inom fem sekunder pa symbolen Stanga i popup-fonstret. Om
teckenfoljden bestar av bokstaver, 6ppnas sokfonstret och
visar de namn ur telefonbdckerna som passar till teckenféljden.
Hogerklickar man pa en post, 0ppnas en kontextmeny med
olika telefonnummer som kan ringas upp direkt med véanstra
musknappen.

6.3.3.2 Att konfigurera uppringning via Desktop och uppringning via Urklipp
konfigurera

Arbetsordning

1) Klicka pa symbolen Instéllning.
2) Klicka pa Mina installningar > Snabbvalsknappar.
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Konferenser

6.4 Konferenser

3) Om du vill anvanda Uppringning via Desktop, gor du sa har:

a) Markera kryssrutan Snabbvalsknapp aktiverad vid via Desktop

b) Om du vill andra tangent-/musknappkombinationer fér Uppringning
via Desktop, klickar du i det fyrkantiga faltet vid via Desktop. Hall en
eller flera av tangenterna shift, Ctrl och Alt nedtryckta och klicka
dessutom med 6nskad musknapp.

4) Om du vill anvanda Uppringning via Urklipp, gor du sa har:

a) Markera kryssrutan Snabbvalsknapp aktiverad vid via Urklipp

b) Om du vill andra tangentkombinationen fér Uppringning via urklipp,
klickar du i det fyrkantiga faltet vid via Urklipp. Hall en eller flera av
tangenterna shift, Ctrl och A1t nedtryckta och tryck dessutom pa
den ytterligare tangent du énskar fér tangentkombinationen.

5) Andra i faltet Timeout vid desktopval (sekunder) vid behov det angivna
vardet (standard 3). Inom den har angivna tiden kan du fortfarande avbryta
nummerslagningen. Vid 0 s sker nummerslagningen omedelbart.

6) Klicka pa Spara.

Resultat

Fran och med nu startar den instéllda tangentkombinationen uppringningen.

| en konferens kan flera deltagare (aven externa) samtala med varandra
samtidigt. Med konferenshanteringen kan du snabbt och enkelt genomféra eller
planera olika slags konferenser.

Konferenstyper

Die olika konferenstyperna har foljande egenskaper:

Anvandning

Starta
Slut

Langd pa
reservation av
konferenskanaler

tillfallig

telefonstyrd .
Applikationsstyrd

Manuellt .

Manuellt .

standardmassigt
1 timme

Meet Me

Applikationsstyrd

Schemalagda

Schemalagda
Manuellt

Schemalagda

Permanent

Applikationsstyrd

Manuellt

Manuellt

till avaktivering
eller att
konferensen tas
bort

Permanent 6ppen

Applikationsstyrd

Manuellt

Manuellt

till avaktivering
eller att
konferensen tas
bort

Anknytning - X - -

Upprepning «  Manuellt + Schemalagda - -

Uppkopplingsriktning |.  ytgaende + Utgéende « Inkommande * Inkommande

sett fran systemet « Inkommande

Deltagarkrets . fast o fast . fast « Oppna
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Autentisering av
konferensdeltagare

Inspelning, om
det &r aktiverat i
systemet

Inbjudan per e-post
med:

tilifallig

Manuell (On
Demand
Conference
Recording)

Konferensens
namn

Lank for

Web Collaboration
session

Meet Me Permanent

e individuellt « individuellt .
konferens-ID konferens-ID
(valfritt) (valfritt)

Lésenord (valfritt)

automatiskt (Auto
Conference
Recording)

Manuell (On .
Demand
Conference
Recording)

Konferensens .
namn
Inringningsnummere
Konferens-ID .
Losenord .
Datum och .
klockslag for
konferensens

start och slut

Lank for
Web Collaboration-
session

Lésenord (valfritt)

automatiskt (Auto
Conference
Recording)
Manuell (On .
Demand
Conference
Recording)

Konferensens .
namn
Inringningsnummere
Konferens-ID .
Losenord .
Lank for

Web Collaboration-
session

Permanent 6ppen

gemensamt
konferens-ID
(valfritt)

automatiskt (Auto
Conference
Recording)
Manuell (On
Demand
Conference
Recording)

Konferensens
namn

Inringningshumme
Konferens-ID
Lésenord

Avtalad tid i
Outlook som e-
postbilaga(.ics)

Applikationsstyrd konferens

Som deltagare kan du satta upp, styra och hantera konferenser med
konferenshanteringen i myPortal for Desktop, myAttendant eller myPortal for

Outlook. For att anvanda Konferenshantering kravs en licens.

Telefonstyrd konferens

Som deltagare kan du satta upp och darefter styra en telefonstyrd konferens
fran telefonen pa foljande satt:

» Ring upp dnskad konferensdeltagare och anslut till konferensen
» Utdka foérfragan till en konferens
+ Utdka ett andra samtal till en konferens

Virtuellt konferensrum

| det virtuella konferensrummet kan du félja en konferens i realtid med
deltagarna grafiskt atergivna och aven styra den som konferenskontrollant.
Det virtuella konferensrummet visar konferensdeltagarnas nummer, namn och
narvarostatus, om de ar tillgangliga.

A31003-P3030-U127-19-5319, 06/2025
myPortal for Outlook, Bruksanvisning

67



Enhetlig kommunikation (UC)

68

Symbol Betydelse
FAN Konferens
i Tillfallig konferens
@ Schemalégg utgdende samtal
R Meet Me-konferens
a Permanent konferens
) Permanent 6ppen konferens
o Inga deltagare i konferensen
* Konferenskontrollant
. Konferensen spelas in
. Stoppa konferensinspelning

Varje pil mellan kommunikationssystem och konferensdeltagare
resp.. konferenskontrollant anger uppkopplingsriktningen sett fran
kommunikationssystemet:

» Utgaende:

Kommunikationssystemet ringer upp. For interna deltagare géaller det dock
bara om deltagaren inte aktiverat vidarekoppling till rostbreviada.

¢ Inkommande:

Konferensdeltagaren resp.. konferenskontrollanten ansluter sig via
inringningsnummer.

Tar man emot eller ringer andra samtal under en konferens, ldmnar man
konferensen.

Inringningsnummer

Administratdren kan andra de inringningsnummer som bestamts fér konferenser
i grundinstallationen. Du kan visa inringningsnumret fér en konferens.
Konferenskontrollant

Initiativtagaren till en konferens ar tills vidare automatiskt konferenskontrollant.
Denna kan (beroende pa typen av konferens):

+ L&gga till eller ta bort konferensdeltagare:

Borttagna deltagare forsvinner ur konferensen.
» Koppla bort eller in konferensdeltagare igen:

Bortkopplade deltagare kan forbli kvar i konferensen. Nar en
konferenskontrollant ansluter en konferensdeltagare forblir de évriga
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konferensdeltagarna sammankopplade. Om endast en deltagare ar ansluten
hor deltagaren pausmusik.

» Spela in konferensen

Konferenser som har en deltagare parkerad, kan inte spelas in.
+ Stalla in en annan intern deltagare i samma nod som konferenskontrollant
» Lamna konferensen utan att avsluta den:

Den interna deltagare som deltagit Iangst blir automatiskt
konferenskontrollant.

» Avsluta konferensen

Konferenston

Nar en konferensdeltagare kopplas bort eller ansluts, hér de dvriga
konferensdeltagarna en konferenston. Administratoren kan aktivera eller
avaktivera konferenstonen.

Konferensdeltagare

Konferensdeltagare kan [amna konferensen eller ansluta sig igen (Meet Me-
konferenser och permanenta konferenser). Om en konferens bara har en
medlem spelas pausmusik. Administratéren kan bestdmma om flera externa
konferensdeltagare ska vara tillatna i konferenser. Det maximala antalet externa
konferensdeltagare begransas bland annat av antalet tillgangliga stationslinjer.

Avsluta automatiskt utan konferenskontrollant

Om bara externa deltagare blir kvar i en konferens, hor konferensdeltagarna
en uppmarksamhetston efter en stund. Efter ytterligare en stund avslutar
kommunikationssystemet konferensen automatiskt. Administratéren kan andra
tidsinstallningarna.

Avisering per e-post och avtalad tid i Outlook

Systemet kan avisera konferenser hos konferensdeltagare automatiskt via e-
post, och vid Meet Me-konferenser dessutom med hjalp av Avtalad tid i Outlook
som bilaga (.ics):

Héndelse underrattade Avtalad tid i Outlook
konferensdeltagare

Ny konferens alla skapa automatiskt

Ta bort konferensen automatiskt borttagande

Flytta konferensen automatisk uppdatering

Lagga till berérda skapa automatiskt

konferensdeltagare (berdrda)

Ta bort automatiskt borttagande

konferensdeltagare (berdrda)

Forutsattningen ar att administratéren har konfigurerat e-postsandning.
Vidare maste interna konferensdeltagare ha stallt in sina e-postadresser. For
externa konferensdeltagare maste initiativtagaren till konferensen mata in e-
postadresserna.

A31003-P3030-U127-19-5319, 06/2025
myPortal for Outlook, Bruksanvisning 69



Enhetlig kommunikation (UC)

Anm: Vid avisering via e-post forekommer ingen som helst
aterkoppling om misslyckad meddelandeleverans eller
eventuella franvarumeddelanden, eftersom e-posten pa grund
av integrationen av Web Collaboration skickas direkt fran
systemet.

Andra samtal

Tar man emot eller ringer andra samtal under en konferens, lamnar man
konferensen.

Parkera, vaxla

| en konferens kan inte funktionerna Parkera och Véaxla anvandas.

Samtalskostnader

Samtalskostnaderna faller pa den deltagare som ringt det kostnadspliktiga
samtalet. Overférs samtalet till en annan konferenskontrollant faller de
aterstdende samtalskostnaderna pa denna.

Video

Eventuell pagaende videokommunikation maste avslutas innan man deltar i en
konferens.

Narliggande begrepp
Element i anvandargranssnittet
Web Collaboration
Narliggande uppgifter

Att stalla in sin e-postadress

6.4.1 Tillfallig konferens

70

En ny konferens sker spontant och startas manuellt av konferenskontrollanten.

Starta konferens

Systemet 6ppnar automatiskt fonstret med det virtuella konferensrummet
for alla interna konferensdeltagare. Systemet ringer alla konferensdeltagare
samtidigt. Nar de ansluter sig till konferensen far konferensdeltagarna en
valkomsthalsning, som talar om namnet pa konferenskontrollanten.

Spela in konferens

Konferenskontrollanten kan spela in konferensen manuellt fér sig och for alla
anslutna interna konferensdeltagare, om Inspelning av samtal ar aktiverat

i systemet. Deltagare i den egna noden far inspelningen i réstbreviadan,
deltagare i andra noder via e-post. Inspelningslangden begransas bara av
systemets tillgangliga lagringskapacitet.

Avsluta konferens

Konferenskontrollanten kan avsluta konferensen i klienten eller genom att
lagga pa. Annars avslutas konferensen nar alla konferensdeltagare har [amnat
konferensen.
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Utoka samtal till en konferens

En intern deltagare i ett pagaende samtal kan 6verfora samtalet till en tillfallig
konferens och lagga till flera deltagare. For detta maste deltagaren ha en UC
Suite Conference-licens.

Narliggande uppgifter
Att spela in samtal eller konferens

6.4.1.1 Konfigurera en tillfallig konferens

Arbetsordning
1) Klicka pa myMeetings.
2) Klicka pa symbolen +.
Fonstret myMeetings 6ppnas med dig som samtalsschemalaggare.
3) Valj Jag vill starta en tillfallig konferens nu i rullgardinslistan.

4) Lagg till eventuella konferensdeltagare efter behov; se Lagga till
konferensdeltagare for detaljer.

5) Klicka pa OK. Systemet ringer nu upp alla konferensdeltagare.

6) Om du vill anvanda OpenScape Web Collaboration i denna konferens klickar
du pa Starta Collaboration.

Narliggande begrepp
Telefonnummerformat
Narliggande uppgifter
Stoppa en konferens
Upprepa en konferens
Radera en konferens

Lagga till konferensdeltagare

6.4.1.2 Visa information om din Meet Me-konferens

Arbetsordning
1) Klicka pa myMeetings.
2) Klicka pa den aktuella konferensen i fonstret myMeetings.

3) Klicka pa Deltagare, Information eller Redigera for att se information om
konferensen.

6.4.1.3 Lagga till konferensdeltagare

Innan du boérjar

En konferens med dig som konferenskontrollant har startats i det virtuella
konferensrummet.

Arbetsordning

Lagg till konferensdeltagare pa nagot av foljande satt:
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« Fran Listan Favoriter:

Anvand musen och dra en av deltagarna fran Favoriter till konferensfonstret
myMeetings.
» Fran en telefonbok:
Dra en av deltagarna fran Telefonboécker till konferensfonstret myMeetings.
» Fran ett sokresultat:

Klicka pa Deltagare i fonstret myMeetings. Sok efter en deltagare och tryck
pa Enter.

Nérliggande begrepp

Kataloger

Listan favoriter

Meet Me-konferens

Permanent konferens

Narliggande uppgifter

Konfigurera en tillféllig konferens
Konfigurera en Meet Me-konferens
Konfigurera en permanent konferens

6.4.1.4 Ta bort en konferensdeltagare

Innan du borjar
En konferens med dig som konferenskontrollant ar igang i det virtuella
konferensrummet.

Den har uppgiften

Arbetsordning

1) Klicka pa myMeetings.

2) Klicka pa den aktuella konferensen i fonstret myMeetings.

3) Klicka pa Deltagare i fonstret myMeetings.

4) Klicka pa Ta bort deltagare bredvid den deltagare du vill ta bort.

6.4.1.5 Ansluta deltagare pa nytt

Innan du borjar

En konferens med dig som konferenskontrollant &r igang i det virtuella
konferensrummet.

Den har uppgiften

Arbetsordning
1) Klicka pa myMeetings.

A31003-P3030-U127-19-5319, 06/2025
72 myPortal for Outlook, Bruksanvisning



Enhetlig kommunikation (UC)

2) Klicka pa den aktuella konferensen i fonstret myMeetings.
3) Klicka pa Deltagare i fonstret myMeetings.

4) Klicka pa Ateranslut deltagare bredvid den deltagare som du vill
ateransluta.

6.4.1.6 Utoka ett samtal till en konferens

Innan du borjar
Du deltar i ett samtal.
Popup pa skarmen vid inkommande eller utgdende samtal ar aktivt.

Du har en UC Suite Conference-licens.

Arbetsordning

1) Under samtalet klickar du pa symbolen Konferens i popup-fonstret
Inkommande samtal eller Utgaende samtal till.... Fonstret myMeetings
Oppnas med dig som konferenskontrollant.

2) Lagg till konferensdeltagare pa nagot av féljande satt:
+ Fran Listan Favoriter:

Anvand musen och dra en av deltagarna fran Favoriter {ill
konferensfonstret myMeetings.

* Fran en telefonbok:

Dra en av deltagarna fran Telefonbdcker till konferensfonstret
myMeetings.
» Fran ett sokresultat:

Klicka pa Deltagare i fonstret myMeetings. SOk efter en deltagare och
tryck pa Enter.

6.4.1.7 Utse nagon annan till konferenskontrollant

Innan du boérjar

En konferens med dig som konferenskontrollant har startats i det virtuella
konferensrummet.

Den nya konferenskontrollanten &r en intern deltagare i samma nod.

Anm: En annan konferenskontrollant for en eventuell
tilhorande Web Collaboration-session kan du bara stalla in dar.

Arbetsordning

1) Klicka pd myMeetings.

2) Markera konferensen i fonstret myMeetings.
3) Klicka pa Redigera.

4) | fonstret myMeetings klickar du pa den deltagare som ska stéllas in som
konferenskontrollant.

5) Klicka pa Stéll in som konferenskontrollant.
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6) Klicka pa Spara.

Narliggande begrepp
Meet Me-konferens
Permanent konferens

6.4.1.8 Stoppa en konferens

Innan du bérjar

En konferens med dig som konferenskontrollant ar igang i det virtuella
konferensrummet.

Den hér uppgiften

Anm: Du kan ocksa avsluta en konferens genom att lagga pa.

Arbetsordning

1) Klicka pa myMeetings.

2) Klicka pa den aktuella konferensen i fonstret myMeetings.
3) Klicka pa Stoppa och val;j ett av foljande alternativ:

» Om du vill stoppa konferensen direkt markerar du alternativet Jag skulle
vilja stoppa denna konferens nu och klickar pa Stoppa.

* Om du vill férldnga konferenstiden, avaktivera alternativet Jag skulle
vilja stoppa denna konferens nu, stall in konferenstidsférlangningen
och klicka pa Stoppa.

Narliggande begrepp

Meet Me-konferens
Narliggande uppgifter
Konfigurera en tillféllig konferens

6.4.1.9 Upprepa en konferens

Arbetsordning

1) Klicka pa myMeetings.

2) Markera den konferens du vill upprepa och klicka pa Redigera.
3) Stall in nytt Datum och ny Tid for konferensen.

4) Klicka pa OK.

Narliggande uppgifter
Konfigurera en tillféllig konferens
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6.4.1.10 Radera en konferens

Arbetsordning

1) Klicka pa4 myMeetings.

2) Valj den konferens du vill radera och klicka pa Information.
3) Klicka pa Radera bredvid konferensens namn.

4) Klicka pa Ja for att bekrafta atgarden.

Narliggande uppgifter
Konfigurera en tillféllig konferens

6.4.2 Meet Me-konferens

En Meet Me-konferens intraffar ndgon gang i framtiden med en bestamd langd
och kan stéllas in sa att den upprepas vid samma tid.

En Meet Me-konferens pagar under hela den schemalagda langden &ven om
det inte finns nagra anslutna deltagare. Konferenskontrollanten sparar en Meet
Me-konferens under ett angivet namn.

Alternativ for att konfigurera en Meet Me-konferens
Initiativtagaren till konferensen kan bestdmma féljande egenskaper:

» Start- och sluttidpunkt
* Regelbundet aterkommande
» Konferenskontrollantens narvaro kravs

» Autentisering kravs av konferensdeltagarna (genom inmatning av konferens-
ID och l6senord via telefonknapparna) nar de ansluter till konferensen).

Anm: Deltagare med Mobility Entry maste mata in koden for
tonval (DTMF) fore autentisering.

Standardlésenordet for konferenser ar 123456. Konferenskontrollanten kan
andra detta for konferensdeltagarna individuellt.

+ Sprak i rostbesked och e-postinbjudningar (standardmassigt ar det samma
sprak som rostbreviadans)

» Riktning for anslutningsinstallningar for varje konferensdeltagare (standard:
utgaende).

Starta konferens

Systemet 6ppnar fonstret med det virtuella konferensrummet vid schemalagd
tid automatiskt for alla interna konferensdeltagare, forutsatt att de har startat
myPortal for Desktop med anvandargranssnittet eller myPortal for Outlook.
Om konferenskontrollantens narvaro kravs, ringer systemet dit forst, och forst
efter att denna autentiserats korrekt rings alla évriga konferensdeltagare upp
samtidigt. Konferensdeltagare som har vidarekopplat till rostbreviadan eller
vars narvarostatus visar att de ar franvarande, rings inte upp. Beroende pa hur
uppkopplingen konfigurerats, ringer systemet upp konferensdeltagarna, eller
de ansluter sig sjalva. Systemet presenterar varje deltagare som gar med i
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konferensen med namn, sa har: ... deltar i konferensen”, forutsatt
att initiativtagaren har spelat in sitt namnmeddelande.

Anm: FOor att deltagarna i en Meet Me-konferens utan
autentisering ska kunna héra namnmeddelandet i bérjan av
konferensen, maste du forst ha initierat en konferens med
autentisering vid minst ett tillfalle.

Inringning

Med hjalp av inringningsnummer kan alla konferensdeltagare ringa in sig till
konferensen inom den planerade tiden, oberoende av den uppkopplingsriktning
som stallts in fér dem. Vid inringning utanfér den planerade tiden méts man av
ett motsvarande rostbesked.

Tvinga fram autentisering med *-knapp

Konferenskontrollanten kan konfigurera konferensen sa att alla
konferensdeltagare maste autentisera sig atminstone genom att trycka pa *-
knappen. Det garanterar att bara narvarande deltagare ansluts till konferensen,
men ingen rostbreviada.

Forlangning av konferens

Tio minuter innan det planerade konferensslutet hor konferensdeltagarna ett
rostbesked som informerar om att konferensen snart slutar, och om att den

kan férlangas genom att en bestamd siffra slas. Vilken konferensdeltagare

som helst kan da férlanga konferensen genom att sla den siffran.
Konferenskontrollanten kan férlanga konferensen till en valfri tidpunkt i myPortal
for Outlook.

Spela in konferens

Konferenskontrollanten kan spela in konferensen automatiskt eller manuellt
for sig och for alla anslutna interna konferensdeltagare, om Inspelning av
samtal ar aktiverat i systemet. Deltagare i den egna noden far inspelningen
i réstbrevladan, deltagare i andra noder via e-post. Inspelningslangden
begransas bara av systemets tillgangliga lagringskapacitet.

Avsluta konferens

Konferensen slutar vid det planerade konferensslutet eller tidigare, om
konferenskontrollanten avslutar den.

Narliggande uppgifter

Lagga till konferensdeltagare

Utse nagon annan till konferenskontrollant
Att spela in samtal eller konferens

Stoppa en konferens

6.4.2.1 Konfigurera en Meet Me-konferens

Innan du borjar

Din administratér har konfigurerat ett inringningsnummer for konferenser.

A31003-P3030-U127-19-5319, 06/2025
76 myPortal for Outlook, Bruksanvisning



Enhetlig kommunikation (UC)

Arbetsordning
1) Klicka pa myMeetings.
2) Klicka pa symbolen +.

Fonstret myMeetings Oppnas med dig som samtalsschemalaggare.
3) Valj Jag skulle vilja att ett samtal startas automatiskt i listrutan.
4) Ange ett Konferensnamn.

5) Lagg till eventuella konferensdeltagare efter behov; ser Lagga till
konferensdeltagare for detaljer.

6) Ange ett Konferensnamn.

7) Valj en férekomst bland foljande alternativ: Forekommer endast en
gang, Forekommer pa daglig basis, Forekommer pa veckobasis,
Féorekommer pa manadsbasis.

8) Ange ett Datum.
9) Ange en Starttid.
10) Ange en Sluttid.
11) Klicka pa OK.

Narliggande begrepp
Telefonnummerformat
Narliggande uppgifter
Lagga till konferensdeltagare

6.4.2.2 Lagga till konferensdeltagare

Innan du borjar

En konferens med dig som konferenskontrollant har startats i det virtuella
konferensrummet.

Arbetsordning
Lagg till konferensdeltagare pa nagot av foljande satt:
» Fran Listan Favoriter:

Anvand musen och dra en av deltagarna fran Favoriter till konferensfonstret
myMeetings.
» Fran en telefonbok:

Dra en av deltagarna fran Telefonbodcker till konferensfonstret myMeetings.
» Fran ett sokresultat:

Klicka pa Deltagare i fonstret myMeetings. Sok efter en deltagare och tryck
pa Enter.

Narliggande begrepp
Kataloger

Listan favoriter

Meet Me-konferens

Permanent konferens
Narliggande uppgifter
Konfigurera en tillféllig konferens
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Konfigurera en Meet Me-konferens
Konfigurera en permanent konferens

6.4.2.3 Visa information om din Meet Me-konferens

Arbetsordning
1) Klicka pa myMeetings.
2) Klicka pa den aktuella konferensen i fonstret myMeetings.

3) Klicka pa Deltagare, Information eller Redigera for att se information om
konferensen.

6.4.2.4 Ta reda pa inringningsnumret for en konferens

Innan du borjar

Du ar konferenskontrollant.

Den har uppgiften

Anm: Som konferensdeltagare kan du se inringningsnumret i e-
brevet med inbjudan till konferensen.

Arbetsordning

1) Klicka pa myMeetings.

2) Klicka pa den aktuella konferensen i fonstret myMeetings.
3) Klicka pa Information.

4) Inringningsnumret finns bredvid Konferens DID.

Nérliggande begrepp
Permanent konferens

6.4.2.5 Ta reda pa konferens-ID for en konferens

Innan du bérjar

Du ar konferenskontrollant.

Den hér uppgiften

Anm: Som konferensdeltagare kan du se konferens-ID i e-
brevet med inbjudan till konferensen.

Arbetsordning

1) Klicka pa myMeetings.

2) Klicka pa den aktuella konferensen i fonstret myMeetings.
3) Klicka pa Information.
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4) Inringningsnumret visas bredvid Konferens-ID.

Narliggande begrepp
Permanent konferens

6.4.2.6 Andra en deltagares konferenslésenord

Innan du borjar

Du ar konferenskontrollant och ett [6senord kravs for att deltagarna ska kunna
ansluta.

Arbetsordning

1) Klicka pa myMeetings.

2) Markera en konferens i fénstret myMeetings fonster.
3) Klicka pa Redigera.

4) | fonstret myMeetings klickar du pa den deltagare som du vill &ndra
I6senordet for.

5) Ange ett nytt I6senord i faltet Losenord.
6) Klicka pa Spara.

Narliggande begrepp
Permanent konferens

6.4.2.7 Forlanga en Meet Me-konferens

Innan du borjar

En konferens med dig som konferenskontrollant ar igang i det virtuella
konferensrummet.

Arbetsordning

1) Klicka pa myMeetings.

2) Klicka pa den aktuella konferensen.
3) Klicka pa Redigera.

4) Stall in 6nskad Sluttid.

5) Klicka pa OK.

6.4.2.8 Ta bort en konferensbokning for en konferensserie

Innan du borjar

Du ar konferenskontrollant i den planerade konferensen.

Arbetsordning

1) Klicka pa myMeetings.

2) Markera konferensen och klicka pa Redigera.

3) Klicka pa Redigera bredvid den konfigurerade forekomstperioden.
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4) Klicka pa Lagg till undantag.
5) Valj férekomsten i listrutan.

6) Om det behovs klickar du pa kryssrutan Ta bort detta aterkommande for att
aktivera det har alternativet.

7) Klicka pa OK.
8) Klicka pa OK for att tillampa andringarna.

6.4.2.9 Flytta en separat konferenstid i en konferensserie

Innan du bérjar

Du ar konferenskontrollant i den planerade konferensen.

Arbetsordning

1) Klicka pa myMeetings.

2) Markera konferensen och klicka pa Redigera.

3) Klicka pa Redigera bredvid den konfigurerade férekomstperioden.
4) Klicka pa Lagg till undantag.

5) Klicka pa kryssrutan Ta bort detta aterkommande.

6) Redigera Nytt schemalagt datum.

7) Klicka pa OK.

8) Klicka pa OK for att tillampa andringarna.

6.4.3 Permanent konferens
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En permanent konferens ar obegransad i tid. Konferensdeltagarna kan ansluta
sig nar som helst.

Konferenskontrollanten sparar en permanent konferens under ett eget namn.
Den finns kvar tills den raderas.

Konfigureringsalternativ for en planerad konferens

Initiativtagaren till konferensen kan bestdmma féljande egenskaper:

» Autentisering krdvs av konferensdeltagarna (genom inmatning av konferens-
ID och I6senord via telefonknapparna) nar de ansluter till konferensen).

Anm: Deltagare med Mobility Entry maste mata in koden for
tonval (DTMF) fére autentisering.

Standardl6senordet for konferenser ar 123456. Konferenskontrollanten kan
andra detta for konferensdeltagarna individuellt.

» Sprak i réstbesked och e-postinbjudningar (standardmassigt ar det samma
sprak som rostbreviadans)
Inbjudan per e-post

Kommunikationssystemet kan bjuda in konferensdeltagare automatiskt per e-
post. Forutsattningen ar att administratéren har konfigurerat e-postsandning.
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Vidare maste interna konferensdeltagare ha stallt in sina e-postadresser. For
externa konferensdeltagare maste initiativtagaren till konferensen mata in e-
postadresserna. E-brevet innehaller respektive Avtalad tid i Outlook (.ics) som
bilaga.

Starta konferens

Nar den forsta konferensdeltagaren ringer in, 6ppnar systemet automatisk
fonstret med det virtuella konferensrummet hos alla interna konferensdeltagare,
om konferensdeltagaren har myPortal for Desktop eller myPortal for Outlook
igang. Alla konferensdeltagare loggar in sig sjalva. Systemet meddelar varje
deltagare som gar med i konferensen enligt féljande format: .. deltar i
konferensen.”

Inringning

Med hjalp av inringningsnummer kan alla konferensdeltagare ansluta sig Hill
konferensen nar som helst.

Spela in konferens

Konferenskontrollanten kan spela in konferensen automatiskt eller manuellt
for sig och for alla anslutna interna konferensdeltagare, om Inspelning av
samtal ar aktiverat i systemet. Deltagare i den egna noden far inspelningen
i rostbrevliadan, deltagare i andra noder via e-post. Inspelningslangden
begransas bara av systemets tillgangliga lagringskapacitet.

Narliggande uppgifter

Lagga till konferensdeltagare

Utse nagon annan till konferenskontrollant

Ta reda pa inringningsnumret for en konferens
Ta reda pa konferens-ID for en konferens
Andra en deltagares konferenslésenord

6.4.3.1 Konfigurera en permanent konferens

Innan du boérjar

Arbetsordning
1) Klicka pa myMeetings.
2) Klicka pa symbolen +.
Fonstret myMeetings dppnas med dig som samtalsschemalaggare.

3) Markera Jag skulle vilja skapa ett konferensrum som alltid ar tillgéngligt
i listrutan.

4) Lagg till eventuella konferensdeltagare efter behov; ser Lagga till
konferensdeltagare for detaljer.

5) Klicka pa OK. Systemet ringer nu upp alla konferensdeltagare.

6) Om du vill anvanda OpenScape Web Collaboration i denna konferens klickar
du pa Starta Collaboration.

Narliggande begrepp
Telefonnummerformat
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Narliggande uppgifter
Lagga till konferensdeltagare

6.4.3.2 Lagga till konferensdeltagare

Innan du borjar

En konferens med dig som konferenskontrollant har startats i det virtuella
konferensrummet.

Arbetsordning
Lagg till konferensdeltagare pa nagot av foljande satt:
+ Fran Listan Favoriter:

Anvand musen och dra en av deltagarna fran Favoriter till konferensfonstret
myMeetings.
» Fran en telefonbok:
Dra en av deltagarna fran Telefonboécker till konferensfonstret myMeetings.
+ Fran ett sokresultat:

Klicka pa Deltagare i fonstret myMeetings. Sok efter en deltagare och tryck
pa Enter.

Narliggande begrepp

Kataloger

Listan favoriter

Meet Me-konferens

Permanent konferens

Nérliggande uppgifter

Konfigurera en tillféllig konferens
Konfigurera en Meet Me-konferens
Konfigurera en permanent konferens

6.4.3.3 Utse nagon annan till konferenskontrollant
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Innan du borjar

En konferens med dig som konferenskontrollant har startats i det virtuella
konferensrummet.

Den nya konferenskontrollanten ar en intern deltagare i samma nod.

Anm: En annan konferenskontrollant for en eventuell
tilhorande Web Collaboration-session kan du bara stalla in dar.

Arbetsordning

1) Klicka pa myMeetings.

2) Markera konferensen i fonstret myMeetings.
3) Klicka pa Redigera.
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4) | fonstret myMeetings klickar du pa den deltagare som ska stéllas in som
konferenskontrollant.

5) Klicka pa Stéll in som konferenskontrollant.
6) Klicka pa Spara.

Narliggande begrepp
Meet Me-konferens
Permanent konferens

6.4.3.4 Ta reda pa inringningsnumret for en konferens

Innan du boérjar

Du ar konferenskontrollant.

Den har uppgiften

Anm: Som konferensdeltagare kan du se inringningsnumret i e-
brevet med inbjudan till konferensen.

Arbetsordning

1) Klicka pd myMeetings.

2) Klicka pa den aktuella konferensen i fonstret myMeetings.
3) Klicka pa Information.

4) Inringningsnumret finns bredvid Konferens DID.

Narliggande begrepp
Permanent konferens

6.4.3.5 Ta reda pa konferens-ID for en konferens

Innan du borjar

Du ar konferenskontrollant.

Den har uppgiften

Anm: Som konferensdeltagare kan du se konferens-ID i e-
brevet med inbjudan till konferensen.

Arbetsordning

1) Klicka pa myMeetings.

2) Klicka pa den aktuella konferensen i fonstret myMeetings.
3) Klicka pa Information.

4) Inringningsnumret visas bredvid Konferens-ID.
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Nérliggande begrepp
Permanent konferens

6.4.3.6 Andra en deltagares konferensldésenord

Innan du bérjar

Du ar konferenskontrollant och ett I6senord kravs for att deltagarna ska kunna
ansluta.

Arbetsordning

1) Klicka pa myMeetings.

2) Markera en konferens i fonstret myMeetings fonster.
3) Klicka pa Redigera.

4) | fonstret myMeetings klickar du pa den deltagare som du vill andra
I6senordet for.

5) Ange ett nytt I6senord i faltet Lésenord.
6) Klicka pa Spara.

Narliggande begrepp
Permanent konferens

6.4.4 Permanent oppen konferens

84

En dppen konferens ar till for ett bestamt antal valfria deltagare. Alla som har
atkomstuppgifterna kan ansluta sig.

Konferenskontrollanten sparar en permanent konferens under ett eget namn.
Den finns kvar tills den raderas.

Alternativ for att konfigurera en permanent 6ppen konferens
Initiativtagaren till konferensen kan bestdmma féljande egenskaper:

» Antal konferensdeltagare (max. 16).
» Autentisering kravs av konferensdeltagarna (genom inmatning av konferens-
ID och l6senord via telefonknapparna) nar de ansluter till konferensen).

Anm: Deltagare med Mobility Entry maste mata in koden for
tonval (DTMF) fore autentisering.

Standardlosenordet for konferenser ar 123456. Konferenskontrollanten kan
andra detta for konferensdeltagarna individuellt.

* Gemensamt konferens-ID for alla konferensdeltagare.

» Sprak i rostbesked och e-postinbjudningar (standardmassigt ar det samma
sprak som rostbreviadans)
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Starta konferens

Alla konferensdeltagare loggar in sig sjalva. Systemet presenterar alla
interna deltagare som gar med i konferensensa har. "... deltar i
konferensen."

Inringning

Med hjalp av inringningsnummer kan alla konferensdeltagare ansluta sig Hill
konferensen nar som helst.

Spela in konferens

Konferenskontrollanten kan spela in konferensen automatiskt eller manuellt
for sig och for alla anslutna interna konferensdeltagare, om Inspelning av
samtal ar aktiverat i systemet. Deltagare i den egna noden far inspelningen
i rostbrevliadan, deltagare i andra noder via e-post. Inspelningslangden
begransas bara av systemets tillgangliga lagringskapacitet.

6.4.4.1 Konfigurera en permanent oppen konferens

Innan du borjar

Arbetsordning
1) Klicka pa myMeetings.
2) Klicka pa symbolen +.
Fonstret myMeetings dppnas med dig som samtalsschemalaggare.

3) Markera Jag skulle vilja skapa ett konferensrum som alltid ar tillgéangligt
i listrutan.

4) Lagg till eventuella konferensdeltagare efter behov; ser Lagga till
konferensdeltagare for detaljer.

5) Klicka pa OK. Systemet ringer nu upp alla konferensdeltagare.

6) Om du vill anvédnda OpenScape Web Collaboration i denna konferens klickar
du pa Starta Collaboration.

6.4.4.2 Lagga till konferensdeltagare

Innan du borjar

En konferens med dig som konferenskontrollant har startats i det virtuella
konferensrummet.

Arbetsordning

Lagg till konferensdeltagare pa nagot av foljande satt:

* Fran Listan Favoriter:

Anvand musen och dra en av deltagarna fran Favoriter till konferensfonstret
myMeetings.
* Fran en telefonbok:

Dra en av deltagarna fran Telefonbocker till konferensfonstret myMeetings.
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* Fran ett s6kresultat:

Klicka pa Deltagare i fonstret myMeetings. Sok efter en deltagare och tryck
pa Enter.

Narliggande begrepp

Kataloger

Listan favoriter

Meet Me-konferens

Permanent konferens

Narliggande uppgifter

Konfigurera en tillféllig konferens
Konfigurera en Meet Me-konferens
Konfigurera en permanent konferens

6.4.4.3 Utse nagon annan till konferenskontrollant

Innan du bérjar

En konferens med dig som konferenskontrollant har startats i det virtuella
konferensrummet.

Den nya konferenskontrollanten ar en intern deltagare i samma nod.

Anm: En annan konferenskontrollant for en eventuell
tilhorande Web Collaboration-session kan du bara stéalla in dar.

Arbetsordning

1) Klicka pa myMeetings.

2) Markera konferensen i fonstret myMeetings.
3) Klicka pa Redigera.

4) | fonstret myMeetings klickar du pa den deltagare som ska stéllas in som
konferenskontrollant.

5) Klicka pa Stéll in som konferenskontrollant.
6) Klicka pa Spara.

Narliggande begrepp
Meet Me-konferens
Permanent konferens

6.4.4.4 Ta reda pa inringningsnumret for en konferens

Innan du bérjar

Du ar konferenskontrollant.
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Den har uppgiften

Anm: Som konferensdeltagare kan du se inringningsnumret i e-
brevet med inbjudan till konferensen.

Arbetsordning

1) Klicka pa myMeetings.

2) Klicka pa den aktuella konferensen i fonstret myMeetings.
3) Klicka pa Information.

4) Inringningsnumret finns bredvid Konferens DID.

Narliggande begrepp
Permanent konferens

6.4.4.5 Ta reda pa konferens-ID for en konferens

Innan du boérjar

Du ar konferenskontrollant.

Den har uppgiften

Anm: Som konferensdeltagare kan du se konferens-ID i e-
brevet med inbjudan till konferensen.

Arbetsordning

1) Klicka pd myMeetings.

2) Klicka pa den aktuella konferensen i fonstret myMeetings.
3) Klicka pa Information.

4) Inringningsnumret visas bredvid Konferens-ID.

Narliggande begrepp
Permanent konferens

6.4.4.6 Andra en deltagares konferenslésenord

Innan du borjar

Du ar konferenskontrollant och ett I6senord kravs for att deltagarna ska kunna
ansluta.

Arbetsordning

1) Klicka pa myMeetings.

2) Markera en konferens i fénstret myMeetings fonster.
3) Klicka pa Redigera.

4) | fonstret myMeetings klickar du pa den deltagare som du vill andra
I6senordet for.
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5) Ange ett nytt I6senord i faltet Losenord.
6) Klicka pa Spara.

Nérliggande begrepp
Permanent konferens

6.4.5 Schemalagt utgaende samtal

88

Samtalsschemaldggaren startar ett schemalagt utgadende samtal efter att ha
bekraftat samtalet genom en popup pa skdrmen, som visas pa schemalagt
datum och tid.

Om samtalsschemalaggaren ar upptagen nar det schemalagda

utgdende samtalet ska ringas, skjuter kommunikationssystemet upp det
schemalagda utgaende samtalet tills du ar ledig igen. Dessutom informeras
samtalsschemalaggaren om alla pagaende schemalagda utgdende samtal nar
han eller hon startar eller avslutar myPortal for Desktop, fér att kunna radera
sadana samtal eller spara dem med en ny schemalagd tid.

Alternativ for att konfigurera ett schemalagt utgaende samtal

Initiativtagaren till det schemalagda utgaende samtalet kan definiera foljande
egenskaper:

+ Starttid
» Lagga till deltagare

Schemalagt utgaende samtal och licensiering

+ Anvandare som inte har en aktiv konferenslicens ser endast detta alternativ:
Schemalagg utgaende samtal.

» Anvandare som har en aktiv konferenslicens ser ytterligare alternativ:
Tillfallig konferens, Meet Me-konferens, Permanent konferens,
Permanent 6ppen konferens.

Om det schemalagda utgadende samtalet har mer an en deltagare (férutom
samtalsschemalaggaren) andrar systemet fonstret myMeetings for att
inleda en Tillfallig konferens istallet.

Starta det schemalagda utgaende samtalet

Systemet 6ppnar en popup pa det schemalagda datumet och tiden for
samtalsschemalaggaren. Fran den har popupen kan samtalsschemalaggaren
starta det schemalagda utgaende samtalet genom att klicka pa symbolen Ring.

Inringning

Om samtalsschemalaggaren klickar pa Ring kan den schemalagda utgaende
samtalsdeltagaren anvanda symbolen Svara i popup-fonstret Inkommande
samtal pa skarmen for att svara pa det schemalagda utgadende samtalet.

Spela in det schemalagda utgaende samtalet

Samtalsschemaléaggare kan spela in ett schemalagt utgdende samtal, forutsatt
att liveinspelning av samtal har aktiverats i systemet. Inspelningslangden
begransas bara av systemets tillgangliga lagringskapacitet.
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6.4.5.1 Konfigurera ett schemalagt utgaende samtal

Arbetsordning
1) Klicka pa4 myMeetings.

2) Klicka pa symbolen +.
Fonstret myMeetings dppnas med dig som samtalsschemalaggare.

3) Lagg till en enskild deltagare.

4) Valj i fonstret myMeetings alternativet Jag skulle vilja bli pamind om att
ringa ett samtal senare i listrutan.

5) Ange ett Paminnelsedatum.
6) Ange en Paminnelsetid.

7) Om du vill Iagga till en introduktionstext till inbjudan eller fliken Information
gor du det i faltet Anteckningar.

8) Klicka pa Spara.

Resultat

En popup pa skarmen visar det schemalagda datumet och tiden. Fran den

har popupen kan samtalsschemalaggaren starta det schemalagda utgaende
samtalet genom att klicka pa Ring eller radera det genom att klicka pa Ta bort
symbol. Dessutom kan samtalsschemalaggaren i det har fonstret redigera
parametrarna for det schemalagda utgaende samtalet genom att klicka pa
Redigera. Slutligen finns ocksa alternativen att skjuta upp det schemalagda
utgaende samtalet och 6ppna fonstret myMeetings med symbolerna for
Snooze respektive Samtalslogg.

Anm: Om det schemalagda utgaende samtalet har mer an en
deltagare (férutom samtalsschemaldggaren), andrar systemet
fonstret myMeetings till att inleda en Tillfallig konferens istéllet.
Annars startas det schemalagda utgaende samtalet.

6.4.5.2 Konfigurera ett schemalagt utgaende samtal for en kontakt fran favoritlistan

Arbetsordning
1) Klicka pa Schemaldgg utgaende samtal i snabbmenyn fér 6nskad
kontakten i favoritlistan.

Fonstret myMeetings Oppnas med dig som samtalsschemalaggare, den
valda kontakten som deltagare och alternativet Jag skulle vilja bli pamind
om att ringa ett samtal senare fran listrutan.

2) Ange ett Paminnelsedatum.
3) Ange en Paminnelsetid.

4) Om du vill Idgga till en introduktionstext i inbjudan skriver du in den i
Anteckningar.

5) Klicka pa Spara.
6) Stang fonstret myMeetings.
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Resultat

En popup pa skarmen visar det schemalagda datumet och tiden. Fran den

har popupen kan samtalsschemalaggaren starta det schemalagda utgaende
samtalet genom att klicka pa Ring eller radera det genom att klicka pa Ta bort
symbol. Dessutom kan samtalsschemalaggaren i det har fonstret redigera
parametrarna for det schemalagda utgaende samtalet genom att klicka pa
Redigera. Slutligen finns ocksa alternativen att skjuta upp det schemalagda
utgaende samtalet och 6ppna fonstret myMeetings med symbolerna for
Snooze respektive Samtalslogg.

6.4.5.3 Konfigurera ett schemalagt utgaende samtal fér en samtalsloggpost

Arbetsordning

1) Klicka pa fliken eller i fénstret Samtalslogg.
2) Klicka pa en av grupperna: Alla samtal, Missat, etc.

3) Dubbelklicka pa triangeln till vanster om den relevanta gruppen for att
expandera de associerade samtalsloggposterna om det behévs.

4) Klicka pa den 6nskade posten.
5) Valj Schemalagg utgaende samtal i snabbmenyn.

Fonstret myMeetings dppnas med dig som samtalsschemalaggare, den
valda kontakten som deltagare och alternativet Jag skulle vilja bli pamind
om att ringa ett samtal senare fran listrutan.

6) Ange ett Paminnelsedatum.
7) Ange en Paminnelsetid.

8) Om du vill lagga till en introduktionstext i inbjudan skriver du in den i
Anteckningar.

9) Klicka pa Spara.
10) Stang fonstret myMeetings.

Resultat

En popup pa skarmen visar det schemalagda datumet och tiden. Fran den

har popupen kan samtalsschemalaggaren starta det schemalagda utgaende
samtalet genom att klicka pa Ring eller radera det genom att klicka pa Ta bort
symbol. Dessutom kan samtalsschemalaggaren i det har fonstret redigera
parametrarna for det schemalagda utgaende samtalet genom att klicka pa
Redigera. Slutligen finns ocksa alternativen att skjuta upp det schemalagda
utgdende samtalet och 6ppna fénstret myMeetings med symbolerna for
Snooze respektive Samtalslogg.

6.4.5.4 Visa ditt schemalagda utgaende samtal

90

Innan du bérjar

Du ar samtalsschemalaggaren.

Arbetsordning
1) Klicka pa myMeetings.
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2) Pa fliken myMeetings kan du se dina egna schemalagda utgaende samtal.

3) Klicka pa det dnskade schemalagda utgaende samtalet pa fliken
myMeetings for att visa det pa skarmen.

4) Om du vill se de allmanna installningarna for det schemalagda utgéende
samtalet klickar du pa symbolen Redigera.

6.4.5.5 Visa mer information om ditt eget schemalagda utgaende samtal

Arbetsordning
1) Klicka pa myMeetings.
2) Pa fliken myMeetings kan du se dina egna schemalagda utgaende samtal.

3) Klicka pa det dnskade schemalagda utgaende samtalet pa fliken
myMeetings for att visa det pa skarmen.

4) Om du vill visa information om ditt eget schemalagda utgaende samtal
klickar du pa symbolen Information.

Fliken Information visas.

* Mer information om det schemalagda utgaende samtalet finns under
Anteckningar.

6.4.5.6 Ta reda pa det schemalagda datumet och tiden for ett schemalagt utgaende
samtal

Arbetsordning
1) Klicka pd myMeetings.
2) Pa fliken myMeetings kan du se dina egna schemalagda utgaende samtal.

3) Klicka pa aktuell konferens pa fliken myMeetings for att visa den pa
skarmen.

4) Om du vill visa information om ditt eget schemalagda utgaende samtal
klickar du pa symbolen Information.

Fliken Information visas.

» Datum och tid fér det schemalagda utgaende samtalet visas under
Schemalagt.

6.4.5.7 Boka om ett schemalagt utgaende samtal

Innan du borjar

Du ar samtalsschemalaggaren.

Arbetsordning
1) Klicka pa myMeetings.
2) Pa fliken myMeetings kan du se dina egna schemalagda utgaende samtal.
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Web Collaboration

3) Klicka pa det 6nskade schemalagda utgaende samtalet pa fliken
myMeetings for att visa det pa skarmen.

4) Klicka pa symbolen Redigera.
5) Valj ett nytt Paminnelsedatum.
6) Valj en ny Paminnelsetid.

7) Om du vill lagga till en introduktionstext i inbjudan skriver du in den i
Anteckningar.

8) Klicka pa Spara.

6.4.5.8 Radera ett schemalagt utgaende samtal

Innan du borjar

Du ar samtalsschemalaggaren.

Arbetsordning

1) Klicka pa myMeetings.

2) Pa fliken myMeetings kan du se dina egna schemalagda utgaende samtal.
3) Klicka pa det schemalagda utgaende samtal som du vill ta bort.

4) Valj samtalet du vill ta bort och klicka pa symbolen Information.

5) Klicka pa symbolen Radera och klicka sedan pa Ja.

6.5 Web Collaboration

92

UC PC-klienterna myPortal for Desktop (Windows) och myPortal for Outlook
stodjer under telefonsamtal och konferenser en komfortabel inkoppling av den
separata produkten Web Collaboration for samtidigt multimediasamarbete. Det
erbjuder snabb atkomst till funktioner som skrivbords- och programdelning,
fildelning, samsurfning, gemensamt whiteboard, URL push, IM-chatt och
videochatt med flera deltagare.

Websamarbete kan startas av en deltagare under ett telefonsamtal, via popup-
fonstret fran UC PC-klienten eller av konferenskontrollanten inom en aktiv
konferens. | samband med detta 6ppnar sig websamarbetssessionen. En lokal
installation av Websamarbete pa UC PC-klienten kravs inte. Om det pa UC
PC-klienten finns ett e-postprogram, kan samtalsdeltagarna fa ett e-mail med
lanken till Websamarbete-klienten. Information om Web Collaboration finns i
dess produktdokumentation.

Vid upprattande eller bearbetning av en konferens kan konferenskontrollanten
medplanera in en websamarbetssessionen. Vid borttagning eller avslutande av
en konferens kommer tillhdrande websamarbetssession automatiskt tas bort.

Anm: For att UC PC Clients Web Collaboration ska kunna
starta automatiskt, maste proxy-autentisering vara inaktiverad
for UC PC-klienternas internetatkomst via proxy-server.

Typer av anslutningar som stods
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Web Collaboration-inkoppling understéddijer telefonsamtal, telefonstyrda
konferenser samt foljande typer av applikationsstyrda konferenser:

« Tillfallig konferens
« Planerad konferens
* Permanent konferens

Integration av Web Collaboration

For anslutning med Web Collaboration maste kommunikationssystemet fa
adressen till Web Collaboration-servern. Tillverkaren erbjuder Websamarbete-
servern pa Internet som en tjanst (publik server). Alternativt kan det har ocksa
handla om en server i kundnatet eller hos en partner (Custom Server). Om
servern finns i kundnatet, kommer denna anropas av kommunikationssystemet,
i normalfallet via http dver TCP-port 5004. Vid hostad 16sning pa internet (Public
Server) anvands en sakrad https-anslutning, eftersom licensnummer och
I6senord éverférs via denna anslutning. Som standard anvands i samband
harmed TCP-port 5100.

Anm: For att nyttja Websamarbete, behdver
kommunikationssystemet en internetanslutning (Default Router
och DNS-server). Anslutningar via Proxy sttds inte.

Interna konferensdeltagare med UC PC-klienter ansluts automatiskt till den
tillhdrande Web Collaboration-sessionen vid konferensstart. Fér det &ndamalet
laddas FastViewer automatiskt ned och startas i bakgrunden, vilket kan ta nagra
sekunder. Externa konferensdeltagare med kand e-postadress far en direktlank
fér Web Collaboration-sessionen med e-post.

Anm: Anvandare med MAC OS maste efter en avslutad
websamarbetssession manuellt stinga meddelanderutam for
den avslutade sessionen.

Vid planerade konferenser kan man ansluta sig till Web Collaboration-sessionen
redan 5 minuter fére den planerade konferensstarten.

Snabbmeddelanden och Web Collaboration

Systemets snabbmeddelanden och snabbmeddelanden i Web Collaboration ar
oberoende av varandra: snabbmeddelanden fran en UC PC-klient visas inte i
en Web Collaboration-session fér samma deltagare och omvant.

Narliggande begrepp

Konferenser

Narliggande uppgifter

Att starta Web Collaboration fran ett samtal

6.5.1 Uppgift: Starta en Web Collaboration-session

Innan du borjar
Atkomst till Web Collaboration-servern ér installd i kommunikationssystemet.

Ett e-postprogram ar installerat pa klientdatorn.
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Rost- och faxmeddelanden

Popup pa skarmen vid inkommande resp. utgaende samtal ar aktiverade.

Du for just ett samtal eller deltar i en konferens som konferenskontrollant.

Arbetsordning

1) Klicka pa symbolen Starta samarbete i popup-fonstret Inkommande
samtal eller i popup-fonstret Utgaende samtal till ....

Websamarbete-session (FastViewer) startas. E-postprogrammet
Oppnas ocksa och det skapas ett e-postmeddelande med lanken fill
websamarbetesklienten.

Anm: E-postmeddelandet som innehdller inbjudan till
webbsamarbetet ar satt som standard och kan inte andras.

2) Lagg till e-postadress(er) och skicka ivag e-postmeddelandet.

3) Sa snart en samtalspartner har startat Websamarbete-klienten, upptas
denne i Websamarbete-sessionen.

6.5.2 Hur man avslutar en Web Collaboration-session

Innan du bérjar
Popup pa skarmen vid inkommande resp. utgdende samtal ar aktiverade.
Du for just ett samtal eller deltar i en konferens.

En session for webbsamarbete har pabdrjats.

Arbetsordning

Klicka pa symbolen Stoppa samarbete i popup-fonstret Inkommande samtal
eller i popup-fonstret Utgadende samtal till ....

Websamarbete-session (FastViewer) startas. E-postprogrammet 6ppnas ocksa
och det skapas ett e-postmeddelande med lanken till websamarbetesklienten.

Anm: E-postmeddelandet som innehaller inbjudan till
webbsamarbetet ar satt som standard och kan inte andras.

6.6 Rost- och faxmeddelanden

6.6.1 Rostbrevlada

94

Med tjansterna réstmeddelanden och fax som finns integrerade i systemet
kan deltagare ta emot och hantera rdst- och faxmeddelanden via

myPortal for Desktop och myPortal for Outlook. Med Fax Printer kan deltagare
skicka faxmeddelanden.

Rostbrevladan registrerar rostmeddelanden och inspelade samtal centralt. Du
kan na dessa meddelanden via myPortal for Outlook.
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Du kan kontrollera eller andra installningarna i din réstbrevilada, t. ex. valja
sprak for rostbreviadan, ta reda pa telefonnumret till rostbreviadan, valja
inspelnings- eller rostbeskedslage och kontrollera rostbeskedet for din Narvaro
och spela in eller importera réstmeddelanden for det. Systemet begransar
automatiskt nivan och normaliserar ljudet vid import av rostbesked, for att
uppfylla kraven i "USA / TIA 968 Signal Power Limitations".

Anm: For att uppringare ska na din réstbrevlada vid
Upptagen och Inget svar, maste administratoren stalla in
en vidarekoppling till din réstbreviada. Som alternativ kan du
aktivera Vidarekoppling efter timeout pa din telefon.

Ta reda pa rostbreviadans telefonnummer

Du kan ta reda pa vilken anknytning du kan na en valfri telefons réstbreviada
pa, for att t. ex. lyssna av t. ex. rostmeddelanden eller andra din Narvaro via
telefonmenyn.

Anm: information om telefonmenyn hittar du i dokumentationen
i snabbguiden UC Suite Telefon User Interface (TUI).

Vilja inspelnings- eller réstbeskedslage

| inspelningslage kan uppringare ldmna ett meddelande nar de kommer

till din réstbreviada, som pa en telefonsvarare, medan de bara far hora ditt
meddelande i rostbeskedslaget. Du kan valja den instéllningen separat for varje
narvarostatus.

Roéstbesked
Du kan spela in eller importera féljande typer av rostbesked:
»  Namnmeddelande:

Ditt namnmeddelande anvands i borjan av konferenser du inbjuder till

och for att paanmala dig nar du ansluter till en konferens. Dessutom
anvands namnmeddelandet du spelat in som halsningsfras, om du aktiverat
rostbesked av din narvarostatus for respektive uppringare, och din Narvaro
inte ar Kontor, CallMe eller Stor ej.

» Allman personlig halsning

Uppringaren hor detta rostbesked som standard (dvs. utan aktiva
anvandardefinierade profiler i den personliga AutoAttendant) nar de kommer
till din rostbreviada. Till exempel: "Jag kan inte ta emot ditt samtal just nu ...”

» Personlig halsning foér Upptagen:

Uppringaren hor detta rostbesked som standard (dvs. utan aktiva
anvandardefinierade profiler i den personliga AutoAttendant) nar de kommer
till din réstbreviada och ditt nummer ar upptaget. Till exempel: "Jag pratar i
telefon och kan inte ta emot ditt samtal just nu ...” Om du inte spelat in nagon
personlig halsning for Upptagen, hér uppringare din allmanna personliga
halsning.

* Personlig halsning for Inget svar:

Uppringaren hor detta rostbesked som standard (dvs. utan aktiva
anvandardefinierade profiler i den personliga AutoAttendant) nér de blir
vidarekopplade till din rostbrevidada manuellt, eller om du inte svarar efter
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en viss tid. Till exempel: "Jag kan inte ta emot ditt samtal just nu ...” Om du
inte spelat in nagon personlig halsning for Inget svar, hor uppringare din
allmanna personliga halsning.
» Personliga rostbesked for anvandardefinierade profiler for personlig
AutoAttendant:

Dessa rostbesked anvander inte rostbreviadan standardmassigt, utan

uteslutande tillsammans med personlig AutoAttendant.

Anm: Kontrollera att inget upphovsrattsintrang begas innan

rostbesked eller musik fran tredje part anvands.

Roéstbrevladan kan ge situationsberoende réstbesked om din narvarostatus,
utom fér Kontor, CallMe och Stor ejmed uppgift om nar du planeras vara
tillbaka, till exempel: "xxx &r pa méte till idag fjorton och
trettio”. Du kan aktivera eller avaktivera rostbesked om din narvaro separat
for vissa uppringare och for alla externa uppringare.

Rostbreviadan ger i standarddrift rostbesked i féljande ordning (fran vanster till

hoger):

Profil Namnmeddelande Rostbesked om Personlig halsning

din narvaro

Upptagen - - for Upptagen
(om €j inspelat:
allmant)

Inget svar — - for Inget svar
(om gj inspelat:
allmant)

Mote x (om du aktiverat  x (om du aktiverat  Allmant

. rostbesked om rostbesked om

Sjuk T o

din narvaro din nérvaro

Rast for respektive for respektive

Borta fran uppringare) uppringare)

kontoret

Semester

Lunch

Hemma

Stor ej - - Allmant

Exempel: Meddelande om néarvaro aktiverat for uppringaren

Profil Namnmeddelande Ro&stbesked om Personlig hélsning
din narvaro
Mote "Natalie Dubios" "4r pad mote "Jag kan inte ta

till idag
fjorton och
trettio.”

emot ditt samtal just
nu..."
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Exempel: Meddelande om narvaro inaktiverat for uppringaren

Profil Namnmeddelande Ro&stbesked om Personlig hélsning
din narvaro
Borta fran - - "Jag kan inte ta
kontoret emot ditt samtal just
nu..."

Central AutoAttendant

Med central AutoAttendant kan administratéren for kommunikationssystemet
erbjuda uppringare tidsberoende alternativ for vidarekoppling till av denna
bestamda telefonnummer eller till din réstbreviada. Liksom med personlig
AutoAttendant gor uppringarna sina val genom inmatning av siffror pa telefonen.
Med hjalp av den centrala AutoAttendant kan ytterligare rostbesked félja pa de
som beskrivits ovan.

Rostbesked om din narvaro

Du kan bestdamma om uppringare ska héra réstbesked om din narvaro nar de
kommer till din réstbreviada. Du kan tillata eller sparra detta for alla externa
uppringare tillsammans och malinriktat for vissa uppringare.

Hamta dina rostmeddelanden via telefonist

Du kan tillata eller sparra atkomst till dina rést- och faxmeddelanden for
telefonisten med myAttendant. | det senare fallet kan telefonisten bara se hur
manga meddelanden du har.

Kringga lésenordskontrollen

Om du ringer upp réstbrevladan fran nagot av dina andra telefonnummer, kan
du kringga l6senordskontrollen om systemadministratdren har konfigurerat det
sa. Installningen galler ocksa rostbreviadans aviseringstjanst via telefon.

Sprak for rostbreviadan

Du kan ange pa vilket sprak réstbreviadans meny och de interna
systemmeddelandena ska aterges.

Hantering for rostbreviada

Om ett inkommande samtal besvaras av rostbreviddan och den som ringer upp
spelar in ett meddelande, kommer samtalet att visas i réstbrevliadans inkorg
som ett réstbreviadesamtal.

Om ett inkommande samtal besvaras av réstbreviddan och den som ringer upp
inte spelar in ett meddelande, kommer samtalet att visas som ett missat samtal
i Samtalsloggen.

Narliggande begrepp

Komma igang

Brodrostaviseringar (popup i verktygsfaltet)
Personlig AutoAttendant

Administrera réstmeddelanden
Aviseringstjanst fér nya meddelanden
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Narliggande uppgifter

Sa har aktiverar eller inaktiverar du popuper i verktygsfaltet for nya
réstmeddelanden

Uppgift: Omdirigera samtal till réstbreviada
Att spela in ditt namnmeddelande

Hur man spelar in personlig halsning

Att stélla in extra telefonnummer

6.6.1.1 Att ta reda pa rostbrevladans telefonnummer

Arbetsordning

1) Klicka pa symbolen Installning.

2) Klicka pa Personlig information > Mina personliga uppgifter.
3) Telefonnumret for rostbreviadan finns i faltet Rostbrevlada fait.
4) Klicka pa Stang.

6.6.1.2 Att valja Inspelnings- eller Rostbeskedslage

Arbetsordning

1) Klicka pa symbolen Installning.
2) Klicka pa Samtal > Instéllningar for rostbrevilada.
3) Valj nagot av foljande varden i listrutan for respektive narvarostatus:
*  Om du vill att uppringare ska kunna lamna meddelanden i din
rostbrevlada, valjer du Aktiv.

* Om du vill att uppringare bara ska kunna héra rostbesked fran din
rostbrevlada, men inte Iamna meddelanden, valjer du Inaktiv.

Anm: Nar profilen ar aktiverad kan uppringaren lamna
ett meddelande i din rostbreviada aven om Spelar in ar
installt pa Inaktiv.

4) Klicka pa Spara.

Nérliggande uppgifter
Att redigera profil for personlig AutoAttendant

6.6.1.3 Att spela in rostbesked

Arbetsordning

1) Klicka pa symbolen Instéllning.

2) Klicka pa Rostbrevladeprofiler och darefter pa valfri profil.
3) Kilicka pa Spela in.

4) Klicka i listan pa rostbeskedet med 6nskad beteckning.

5) Kilicka pa Spela in. Rostbreviadan ringer nu upp din telefon.
6) Ta emot samtalet fran réstbreviadan.
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7) Tala in ditt rostbesked efter tonen.

Tips: Om rostbesked resp. musik fran tredje part anvands:
kontrollera fére anvandning att inget upphovsrattsintrang
begas.

8) Klicka pa Stoppa.
9) Om du vill lyssna av rostbeskedet pa telefon, klickar du pa Spela upp. For
att avsluta uppspelningsloopen klickar du pa Stoppa.

10) Om du vill spela in réstmeddelandet en gang till, klickar du igen pa Spela
in.

11) Klicka pa Stang och darefter pa Spara.

Narliggande begrepp

Personlig AutoAttendant

Nérliggande uppgifter

Att redigera profil for personlig AutoAttendant
Att importera rostbesked

Att radera roéstbesked

6.6.1.4 Att importera rostbesked

Innan du bérjar

Ljudfilen finns som PCM-fil med foljande egenskaper: 8 kHz, 16 bitar, mono.

Tips: Kontrollera fére anvandning att inget upphovsréattsintrang
begas.

Arbetsordning

1) Klicka pa symbolen Instéllning.

2) Klicka pa Rostbrevladeprofiler och darefter pa valfri profil.
3) Klicka pa Spela in.

4) Klicka pa Ladda upp.

5) Vaélj den énskade filen och klicka pa Oppna.

6) Klicka pa OK i fonstret Varning.

7) Klicka pa Stang och darefter pa Spara.

Anm: Systemet begransar automatiskt nivan och
normaliserar ljudet vid import av rostbesked, for att uppfylla
kraven i "USA / TIA 968 Signal Power Limitations".

Narliggande begrepp

Personlig AutoAttendant

Narliggande uppgifter

Att redigera profil for personlig AutoAttendant
Att spela in rostbesked
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Att radera rostbesked

6.6.1.5 Att radera rostbesked

Arbetsordning

1) Klicka pa symbolen Installning.

2) Klicka pa Rostbrevladeprofiler och darefter pa valfri profil.
3) Klicka pa Spelain.

4) Klicka i listan pa rostbeskedet med dnskad beteckning.

5) Klicka pa Radera.

6) Klicka pa Stdang och darefter pa Spara.

Narliggande uppgifter
Att spela in rostbesked
Att importera rostbesked

6.6.1.6 Att aktivera eller avaktivera rostbesked om din narvaro for externa uppringare

Arbetsordning

1) Klicka pa symbolen Instéllning.
2) Klicka pa Kanslighet > Rostbrevlada hanvisning.
3) Vaélj ett av foljande alternativ:

* Om du vill aktivera rostbreviadans rostbesked om din narvaro for externa
uppringare, markerar du kryssrutan Min hanvisning spelas upp for
externa anvandare nar de kommer till min rostbreviada.

*  Om du vill avaktivera rostbrevladans rostbesked om din narvaro for
externa uppringare, avmarkerar du kryssrutan Min hanvisning spelas
upp for externa anvandare nar de kommer till min rostbrevlada.

4) Klicka pa Spara.

Narliggande begrepp

Narvarostatus

Personlig AutoAttendant

Narliggande uppgifter

Att andra din narvarostaus synlighet for andra

Att aktivera eller avaktivera rostbesked om din narvaro for vissa uppringare

6.6.1.7 Att aktivera eller avaktivera rostbesked om din narvaro for vissa uppringare

100

Innan du borjar

For att kunna avaktivera rostbeskedet om din nérvaro for ett visst bestamt
telefonnummer, maste detta 6verforas vid samtalet.

Arbetsordning

1) Klicka pa symbolen Instéllning.
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2) Klicka pa Kanslighet > Rostbrevlada hanvisning.
3) Valj ett av féljande alternativ:

e Om du vill sparra réstbrevliadans rostbesked om din narvaro for
ett telefonnummer, klickar du pa Lagga till, matar in det numret i
inmatningsfaltet och klickar pa OK.

Anm: Du kan anvanda foljande tecken som jokertecken
for att ange nummeromraden: 2 for en valfri siffra och *
for valfritt antal siffror.

«  Om du vill tillata rostbreviadans rostbesked om din narvaro for ett
telefonnummer, klickar du pa motsvarande post och klickar pa Ta bort.

4) Klicka pa Spara.

Narliggande begrepp

Narvarostatus

Personlig AutoAttendant

Narliggande uppgifter

Att andra din narvarostaus synlighet for andra

Att aktivera eller avaktivera rostbesked om din narvaro for externa uppringare

6.6.1.8 Att tillata eller sparra hamtning av dina rost- och faxmeddelanden via telefonist

Arbetsordning

1) Klicka pa symbolen Instéllning.
2) Klicka pa Kanslighet > Sakerhet och atkomst.
3) Vaélj ett av féljande alternativ:
+ Om du vill tilldta att dina rost- och faxmeddelanden ska kunna hamtas

via telefonist, markerar du kryssrutan Receptionist kan lyssna av min
rostbrevlada och lasa mina faxmeddelanden.

*  Om du vill sparra dina rost- och faxmeddelanden mot att kunna hamtas
via telefonist, avmarkerar du kryssrutan Receptionist kan lyssna av min
rostbrevlada och lasa mina faxmeddelanden.

4) Klicka pa Spara.

Nérliggande begrepp
Faxbox

6.6.1.9 Att vilja sprak for rostbrevliada

Arbetsordning

1) Klicka pa Instélining.

2) Klicka pa Samtal > Instéllningar for rostbreviada.
3) Valj Sprak for rostbrevlada i rullgardinsmenyn.

4) Klicka pa Spara.
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6.6.2 Administrera rostmeddelanden

102

Du kan t. ex. lyssna av, vidarebefordra, flytta rostmeddelanden till en annan
mapp, spara dem som WAV -filer, eller ringa upp avsandaren.

Mapp for rostmeddelanden

myPortal for Outlook organiserar rostmeddelanden i féljande mappar:

* Inkorg

* Uppspelat

* Sparat

* Raderat

Indikering av réstmeddelanden

Foéljande symboler kdnnetecknar olika typer av réstmeddelanden:

Symbol Typ av rostmeddelande

- Réstmeddelande till en deltagare

" Rdstmeddelande till en grupp
. Inspelat samtal
ay Inspelad konferens

Listvyn 6ver rostmeddelandena visar foljande detaljer:

» Symbol fér typen av réstmeddelande
+ Datum/tid

* Gruppnamn, om tillgangligt

* Ring nummer, om tillgangligt

+ Efternamn, om tillgangligt

For inspelade konferenser: konferensens namn, om ett finns, annars
efternamn p& andra konferensdeltagaren, om tillgangligt.

* Fornamn, om tillgangligt
» Foretag, om tillgangligt
* Prioritet

Fargkodning: Bradskande (rott), Privat (blatt), Normal (svart). Nar du lyssnar
av rostbrevladans inkorg, talar ett rostbesked om antalet meddelanden per
prioritet.

» Varaktighet

Lagringstid for réstmeddelanden

Kommunikationssystemet raderar automatiskt rostmeddelanden som
overskrider lagringstiden administratoren stallt in.
Roéstmeddelanden for grupper

Administratéren kan konfigurera grupper med ett eget telefonnummer for
rostmeddelanden. Kommunikationssystemet skickar vidare réstmeddelanden
som en grupp far, till var och en av gruppmedlemmarna. Nar en deltagare
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lyssnar av ett nytt meddelande, markeras det som uppspelat hos alla
gruppmedlemmar. Om en gruppmedlem raderar ett meddelande, raderas den
posten ocksa hos de andra gruppmedlemmarna.

Lyssna av rostmeddelanden

Du kan lyssna av rostmeddelanden antingen via telefon eller dator. Nar ett nytt
réstmeddelande lyssnas pa for forsta gangen flyttar kommunikationssystemet
det automatiskt fran mappen Inkorg till mappen Uppspelade.

Ringa ett rostmeddelandes avsandare

Du kan ringa upp ett rostmeddelandes avsandare.

Vidarebefordra ett rostmeddelande

Du kan vidarebefordra réstmeddelanden till interna deltagare.

Flytta ett rostmeddelande

Du kan flytta réstmeddelanden till en annan mapp.

Spara rostmeddelanden som fil

Anm: Kommunikationssystemet sparar réstmeddelanden
under en begransad tid, som administratoren kan stélla in
per mapp. Efter denna tid raderar kommunikationssystemet
réstmeddelandena automatiskt.

Du kan spara réstmeddelanden som WAV-filer i din dators filsystem, for att
langtidsarkivera dem.

Skicka rostmeddelanden som e-post

Du kan skicka rostmeddelanden som WAV-filer per e-post till valfri mottagare.
E-brevet innehaller telefonnummer och namn pa samtalspartnern, om de finns
tillgangliga.

Tillganglighet for menyn for hantering av réstmeddelanden

For att komma &t och hantera réstmeddelanden via din klientapplikation ar
det viktigt att ha en personlig rostmeddelandelicens tilldelad direkt till ditt
konto. Observera att enbart medlemskap i en rdstmeddelandegrupp inte ger
nddvandiga behorigheter for att lyssna pa eller hantera rostmeddelanden i
applikationen. Denna funktion &r endast tillganglig foér enskilda anvandare som
har beviljats en personlig licens for rostbreviada.

Narliggande begrepp
Element i anvandargranssnittet
Rostbreviada

6.6.2.1 Att lyssna av rostmeddelande via telefon

Innan du bérjar

Din Narvaro ar satt till Kontor eller CallMe.
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Arbetsordning

1) Klicka pa Rostmeddelanden.

2) Under Rostmeddelanden klickar du pa énskad mapp, t.ex. Inkorg.
3) Klicka pa onskat rostmeddelande.

4) Klicka pa Spela upp via telefon i snabbmenyn.

Och sedan da?

Ta emot samtalet fran rostbreviadan.

Narliggande uppgifter
Att lyssna av réstmeddelande péa dator

6.6.2.2 Att lyssna av rostmeddelande pa dator

Innan du bérjar

Datorn har ett korrekt konfigurerat ljudkort och hégtalare eller horlurar.

Arbetsordning

1) Klicka pa Rostmeddelanden.

2) Under Rostmeddelanden klickar du pa énskad mapp, t.ex. Inkorg.
3) Klicka pa énskat réstmeddelande.

4) Klicka pa Spela upp via hogtalare i snabbmenyn.

Narliggande uppgifter
Att lyssna av réstmeddelande via telefon

6.6.2.3 Att ringa tillbaka till ett rostmeddelandes avsandare

Innan du bérjar

Uppringarens telefonnummer har éverforts.

Arbetsordning

1) Klicka pa Rostmeddelanden.

2) Klicka i Rostmeddelanden pa den 6nskade mappen, t.ex. Uppspelat.

3) Klicka pa 6nskat rostmeddelande.

4) | snabbmenyn for posten klickar du pa Ring med respektive telefonnummer.

6.6.2.4 Att vidarebefordra rostmeddelande

Arbetsordning

1) Klicka pa Rostmeddelanden.

2) Klicka i Rostmeddelanden pa den dnskade mappen, t.ex. Uppspelat.
3) Klicka pa énskat rostmeddelande.

4) Klicka pa Vidarebefordra meddelande i snabbmenyn.
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5) Markera kryssrutan for 6nskad eller dnskade mottagare.
6) Klicka pa OK.

6.6.2.5 Uppgift: Flytta rostmeddelanden

Arbetsordning

1) Klicka pa Rostmeddelanden.

2) Klicka i Rostmeddelanden pa den dnskade mappen, t.ex. Uppspelat.

3) Klicka pa onskat rostmeddelande.

4) Klicka pa Mapp i snabbmenyn och valj mappen for att flytta meddelandet.

6.6.2.6 Att spara rostmeddelande som WAV-fil

Arbetsordning

1) Klicka pa Rostmeddelanden.

2) Kiicka i Rostmeddelanden pa den 6énskade mappen, t.ex. Uppspelat.
3) Klicka pa 6nskat rostmeddelande.

4) Klicka pa Spara i snabbmenyn.

5) Valj en mapp att spara meddelandet i, ange ett Filnamn och klicka pa
Spara.

6.6.2.7 Att skicka rostmeddelande som e-post

Arbetsordning

1) Klicka pa Rostmeddelanden.

2) Klicka i Rostmeddelanden pa den dnskade mappen, t.ex. Uppspelat.
3) Klicka pa 6nskat rostmeddelande.

4) Klicka pa Skicka i e-postmeddelande i snabbmenyn.

Och sedan da?

Skicka e-brevet med den bifogade WAV-filen till Gnskade mottagare i Outlook.

6.6.2.8 Att skapa en Outlook-kontakt med ett rostmeddelandes avsandare

Arbetsordning

1) Klicka pa Réstmeddelanden.

2) Kiicka i Rostmeddelanden pa den 6nskade mappen, t.ex. Uppspelat.
3) Klicka pa onskat rostmeddelande.

4) Klicka pa Kopiera till Outlook i snabbmenyn.

Och sedan da?

Spara kontakten i Outlook.
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6.6.2.9 Att sortera rostmeddelanden

Arbetsordning

1) Klicka pa Rostmeddelanden.
2) Klicka i Rostmeddelanden pa den 6nskade mappen, t.ex. Uppspelat.

3) Klicka pa kolumnen Datum for att sortera rostmeddelandena i stigande
alfanumerisk ordning.

4) Om du vill sortera i omvand ordning, klickar du igen pa kolumnrubriken.

6.6.2.10 Uppgift: Radera rostmeddelanden

Arbetsordning

1) Klicka pa Rostmeddelanden.

2) Klicka pa en av foéljande mappar under Rostbrevlada: Inkorg, Spelade eller
Sparade.

3) Valj ett av foljande alternativ:

» Klicka pa onskat rostmeddelande.

* Markera de dnskade réstmeddelandena.
4) Valj Flytta meddelande > Raderat i snabbmenyn.
5) Om du vill radera meddelanden permanent:

a) Klicka pa mappen Raderat under Rostmeddelanden.
b) Valj de dnskade rostmeddelandena.

c) Valj Flytta meddelande > Radera meddelande permanent i
snabbmenyn.

6.6.3 Faxbox

Faxboxen sparar faxmeddelanden centralt. Via UC-klienten kan du komma at
denna.

Du kan andra eller se féljande installningar for din faxbox:

Ta reda pa ditt eget faxnummer

Du kan ta reda pa vilket faxnummer du kan nas pa.

Hamta dina rostmeddelanden via telefonist

Du kan tillata eller sparra atkomst till dina fax- (och rost-)meddelanden for
telefonisten med myAttendant. | det senare fallet kan telefonisten bara se hur
manga meddelanden du har.

Narliggande begrepp

Brodrostaviseringar (popup i verktygsfaltet)
Administrera faxmeddelanden

Skicka faxmeddelanden

Aviseringstjanst fér nya meddelanden
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Narliggande uppgifter

Sa har aktiverar eller inaktiverar du en popup i verktygsfaltet for nya
faxmeddelanden

Sa har aktiverar eller inaktiverar du popuper i verktygsfaltet for nya
rostmeddelanden

Att tilldta eller sparra hamtning av dina rést- och faxmeddelanden via telefonist

6.6.3.1 Att ta reda pa eget faxnummer

Innan du borjar

Din administratér har konfigurerat ett faxnummer for dig.

Arbetsordning

1) Klicka pa symbolen Instéllning.

2) Kiicka pa fliken Personlig information > Mina personliga uppgifter.
3) Faxnumret hittar du i faltet Faxnummer.

4) Klicka pa Stang.

6.6.4 Administrera faxmeddelanden

Du kan t. ex. visa, vidarebefordra, flytta faxmeddelanden till en annan mapp,
spara dem som PDF- eller TIFF-filer, eller ringa upp avsandaren.

Mapp for faxmeddelanden

myPortal for Outlook organiserar faxmeddelanden i féljande mappar:

* Inkorg
» Last
* Raderat

» Skickade poster:

innehaller faxmeddelanden som kommunikationssystemet redan skickat
» Skickar poster:

Innehaller kdade faxmeddelanden som annu inte har skickats.
Kommunikationssystemet forsdker skicka ett faxmeddelande upp till fem
ganger inom 25 minuter. En Forloppsindikator visar hur sdndningen av
varje faxmeddelande fortskrider.

Detaljer om faxmeddelanden

Beroende pa vilken mapp det handlar om visar listvyn med faxmeddelandena
olika kombinationer av foljande detaljer: Datum/tid, Faxgrupp, CLI,
Efternamn, Fornamn, Foretag, Sidor, Anteckningar, Destination, Status
och Forlopp.

Lagringstid for faxmeddelanden

Kommunikationssystemet raderar automatiskt faxmeddelanden som sparats
langre an:
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Faxmeddelande Lagringstid (dagar)
Nytt 120

Last 365

Skickat 365

Raderat 60

Faxmeddelanden for grupper

Administratéren kan konfigurera grupper med ett eget telefonnummer for
faxmeddelanden. Kommunikationssystemet skickar vidare faxmeddelanden
som en grupp far, till var och en av gruppmedlemmarna. Nar en deltagare visar
ett nytt meddelande, markeras det som last hos alla gruppmedlemmar. Om en
gruppmedlem raderar ett meddelande, raderas den posten ocksa hos de andra
gruppmedlemmarna.

Ringa ett faxmeddelandes avsandare

Du kan ringa upp ett faxmeddelandes avsandare.

Vidarebefordra ett faxmeddelande

Du kan vidarebefordra faxmeddelanden till interna deltagare.

Spara faxmeddelanden som fil

Du kan spara faxmeddelanden som PDF- eller TIFF-filer i din dators filsystem,
for att langtidsarkivera dem.

Administratéren kan gora globala installningar om faxmeddelanden ska sparas
som PDF- eller som TIFF-filer.

Skicka faxmeddelanden som e-post

Du kan skicka faxmeddelanden som PDF- eller TIFF-filer per e-post till valfri
mottagare.

Visa faxmeddelanden

Kommunikationssystemet flyttar automatiskt nya faxmeddelanden fran mappen
Inkorg till mappen Last forsta gangen det visas.

Overforingsrapport

Du kan se éverforingsrapporten for ett faxmeddelande i webblasaren.

Narliggande begrepp
Element i anvandargranssnittet
Faxbox

6.6.4.1 Visa faxmeddelanden

108

Innan du bérjar

Faxmeddelanden sparas antingen som PDF- eller som TIFF-filer(installbart av
systemovergripande administrator). Den valda typen maste vara associerad
med ett program som kan visa filen.
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Arbetsordning

1) Klicka pa Faxmeddelanden.
2) Klicka i Faxmeddelanden pa den énskade mappen, till exempel Inkorg.
3) Valj Visa i snabbmenyn.

Om ett faxmeddelande delvis tas emot visas ett utropstecken bredvid antalet
mottagna sidor, vilket indikerar att meddelandet inte ar komplett.

6.6.4.2 Att ringa ett faxmeddelandes avsandare

Arbetsordning

1) Klicka pa Faxmeddelanden.

2) Klicka i Faxmeddelanden pa den dnskade mappen, t. ex. Last.
3) Klicka pa det dnskade faxmeddelandet.

4) Klick Ring i snabbmenyn, med relevant telefonnummer.

6.6.4.3 Att vidarebefordra faxmeddelande

Arbetsordning

1) Klicka pa Faxmeddelanden.

2) Klicka i Faxmeddelanden pa den dnskade mappen, t. ex. Last.

3) Valj Vidarebefordra fax i respektive faxmeddelandes snabbmeny.

4) Ange mottagarens faxnummer och klicka pa Sok.

5) Valj faxmottagare och klicka pa Lagag till.

6) Klicka pa OK.

7) Om du vill skicka faxmeddelandet till flera mottagare, klickar du i
inmatningsfaltet och upprepar stegen 4 till 5.

Anm: Du kan ocksa valja ut fler mottagare genom sokning i
en telefonbok.

8) Om du vill ta bort en mottagare, goér du sa har:
a) Valj mottagaren och klicka pa Ta bort.
9) Klicka pa OK.

6.6.4.4 Att flytta faxmeddelanden

Arbetsordning

1) Klicka pa Faxmeddelanden.

2) Klicka i Faxmeddelanden pa den dnskade mappen, t. ex. Last.

3) Klicka pa det dnskade faxmeddelandet.

4) Klicka pa Mapp i snabbmenyn och valj mappen for att flytta faxmeddelandet.
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6.6.4.5 Att spara faxmeddelanden

Innan du bérjar

Administratéren har stallt in globalt om faxmeddelanden ska sparas som PDF-
eller som TIFF-filer.

Arbetsordning

1) Klicka pa Faxmeddelanden.

2) Klicka i Faxmeddelanden pa den 6nskade mappen, t. ex. Last.
3) Klicka pa Spara i snabbmenyn.

4) Byt namn pa .tif-filen om det behdvs och klicka pa Spara.

6.6.4.6 Att skicka faxmeddelanden som e-post

Arbetsordning

1) Klicka pa Faxmeddelanden.

2) Klicka i Faxmeddelanden pa den 6nskade mappen, t. ex. Last.
3) Klicka pa det dnskade faxmeddelandet.

4) Klicka pa Skicka i e-postmeddelande i snabbmenyn.

Och sedan da?

Skicka e-brevet med bifogad TIFF-fil i Outlook.

6.6.4.7 Att sortera faxmeddelanden

Arbetsordning

1) Klicka pa Faxmeddelanden.
2) Klicka i Faxmeddelanden pa den 6nskade mappen, t.ex. Last.

3) Klicka pa nagon av kolumntitlarna: Datum, Gruppnamn, Telefonnummer,
Efternamn, Férnamn, Féretagsnamn, Sidor eller Anteckningar for
att sortera faxmeddelanden efter detta kriterium i stigande alfanumerisk
ordning.

4) Om du vill sortera i omvand ordning, klickar du igen pa kolumnrubriken.

6.6.4.8 Att visa oversikt over koade utgaende faxmeddelanden

Innan du bérjar

Du har faxat med Fax Printer.

Arbetsordning

1) Klicka pa Faxmeddelanden.
2) Klicka pa mappen Skickar poster under Utkorg.

3) Klicka pa nagon av kolumntitlarna: Datum, Gruppnamn, Efternamn,
Fornamn, Foretagsnamn, Destination eller Sidor for att sortera
faxmeddelandena efter detta kriterium i stigande alfanumerisk ordning.
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4) Om du vill sortera i omvand ordning, klickar du igen pa kolumnrubriken.

Narliggande uppgifter
Att visa Oversikt Over skickade faxmeddelanden
Att avbryta en faxsandning

6.6.4.9 Att avbryta en faxsédndning

Innan du boérjar

Du har faxat med Fax Printer.

Arbetsordning

1) Klicka pa Faxmeddelanden.

2) Klicka pa mappen Skickar poster under Utkorg.

3) Valj Radera i respektive faxmeddelandes snabbmeny.
4) Klicka pa Ja.

Narliggande uppgifter
Att visa dversikt Over kdade utgaende faxmeddelanden

6.6.4.10 Att visa oversikt over skickade faxmeddelanden

Innan du borjar

Du har faxat med Fax Printer.

Arbetsordning
1) Klicka pa Faxmeddelanden.
2) Under Utkorg klickar du pa mappen Skickade poster.

3) Klicka pa nagon av kolumntitlarna: Datum, Gruppnamn, Efternamn,
Fornamn, Foretagsnamn, Destination eller Sidor eller Status for att
sortera faxmeddelanden efter detta kriterium i stigande alfanumerisk
ordning.

4) Om du vill sortera i omvand ordning, klickar du igen pa kolumnrubriken.

Narliggande uppgifter
Att visa Oversikt dver kdade utgdende faxmeddelanden

6.6.4.11 Att visa overforingsrapport for faxmeddelanden

Innan du borjar

Du har faxat med Fax Printer.

Arbetsordning

1) Klicka pa Faxmeddelanden.
2) Under Utkorg klickar du pa mappen Skickade poster.
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3) Klicka pa respektive faxmeddelande
4) Klicka pa Overféringsrapport i snabbmenyn.

Resultat

Overforingsrapporten fér faxmeddelandet visas i webblasaren.

6.6.4.12 Att radera faxmeddelanden

Arbetsordning

1) Klicka pa Faxmeddelanden.

2) Klicken antingen under Faxmeddelanden pa nagon av mapparna Inkorg
eller Last eller under Utkorg pa nagon av mapparna Skickade poster eller
Skickar poster.

3) Valj ett av foljande alternativ:

» Klicka pa det dnskade faxmeddelandet.

» Markera de dnskade faxmeddelandena.
4) Valj Flytta meddelande till > Raderat i snabbmenyn.
5) Om du vill radera permanent:

a) Klicka pa mappen Raderat under Faxmeddelanden.
b) Valj de dnskade faxmeddelandena.

c) Valj Flytta meddelande till > Radera meddelande permanent i
snabbmenyn.

6.6.5 Skicka faxmeddelanden

Med Fax Printer kan du skicka faxmeddelanden i Windows.

Information om hur man skickar faxmeddelanden hittar du i bruksanvisningen
for Fax Printer.

Nérliggande begrepp
Faxbox

6.6.6 Aviseringstjanst for nya meddelanden

Kommunikationssystemet kan informera dig om nya rést- och faxmeddelanden
via e-post, telefon eller sms.

Aviseringstjansten fungerar sa har:
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Avisering Rostbreviada Faxmeddelande

E-post Du far ett e-brev med Du far ett e-brev med
meddelandet som bifogad meddelandet som PDF-
WAV-fil, datum och klockslag | eller som TIFF-fil, datum
for mottagandet, hur langt och klockslag nar det
det ar, samt avsandarens mottogs, sidantal och, om
nummer och efternamn, tillgangligt, avsandarens
om tillgangligt. Om WAV- telefonnummer och namn.
filen ar stérre an 10 MB Om PDF- eller TIFF-filen ar
(genomsnitt 1MB/min), storre an 10 MB, bifogas den
bifogas den inte med e- inte med e-brevet. E-post
brevet. RGstmeddelanden med faxmeddelanden har
med prioritet "Bradskande" en egen symbol i Outlook.
skickas med e-postprioriteten | Om du anvander IMAP
"H6g". E-post med for inkommande e-post,
réstmeddelanden har en som bara visar e-brevens
egen symbol i Outlook. meddelandehuvuden, visas
Om du anvander IMAP istallet den vanliga symbolen
for inkommande e-post, for e-post.
som bara visar e-brevens
meddelandehuvuden, visas
istallet den vanliga symbolen
for e-post.

SMS Du far ett sms till det nummer du angett om att meddelandet
inkommit.

Telefon Din rostbrevlada ringer dig pa |—
det nummer du stallt in och
spelar upp meddelandet.

typ av avisering kan aktiveras eller avaktiveras separat for varje narvarostatus.

Du kan begransa avisering via telefon till de av administratéren angivna
kontorstiderna. Du kan stalla in antal och intervall fér upprepning av

aviseringsforsok via telefon.
Nérliggande begrepp

Rostbreviada
Faxbox

6.6.6.1 Att aktivera eller avaktivera avisering via e-post

Innan du borjar

Administratéren for kommunikationssystemet har konfigurerat e-

postsandningen.

Din e-postadress finns installd under Personlig information.

Arbetsordning

1) Klicka pa symbolen Instéllning.
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2) Valj ett av foljande alternativ:
» Om du vill aktivera eller inaktivera avisering av rostmeddelanden, klickar

du pa Samtal > Rostbrevladeavisering.

* Om du vill aktivera eller inaktivera avisering av faxmeddelanden, klickar
du pa Samtal > Faxavisering.

3) Valj ett av alternativen nedan pa raden E-post for varje kolumn med en
av foljande narvarostatusar: Kontor, Méte, Sjuk, Rast, Inte pa kontoret,
Semester, Lunch, Hemma eller Stor ej:

* Om du vill aktivera avisering for en narvarostatus, markerar du
motsvarande kryssruta.

* Om du vill avaktivera avisering for en narvarostatus, avmarkerar du
motsvarande kryssruta.

4) Klicka pa Spara.

Nérliggande uppgifter
Att stalla in sin e-postadress

6.6.6.2 Att aktivera eller avaktivera avisering via telefon

Arbetsordning

1) Klicka pa symbolen Installning.
2) Klicka pa Samtal > Rostbrevladeavisering.

3) Valj ett av alternativen nedan pa raden Utgaende for varje kolumn med en
av foljande narvarostatusar: Kontor, Méte, Sjuk, Rast, Inte pa kontoret,
Semester, Lunch, Hemma eller Stor ej:

* Om du vill aktivera avisering for en narvarostatus, markerar du
motsvarande kryssruta.

* Om du vill avaktivera avisering for en narvarostatus, avmarkerar du
motsvarande kryssruta.

4) Mata in dnskat telefonnummer i uppringningsbart eller kanoniskt format i
faltet Utgdende nummer.

5) Valj ett av foljande alternativ i omradet Tider for utgaende hanvisning:
* Om du bara vill fa aviseringar under kontorstid, klickar du pd Endast pa
kontorstid.
*  Om du vill fa aviseringar nar som helst, klickar du pa Dygnet runt.
6) Mata in dnskade tidsintervall och antal f6r eventuell upprepning av avisering.
7) Klicka pa Spara.

Narliggande begrepp
Telefonnummerformat

6.6.6.3 Att aktivera eller avaktivera avisering via sms

Innan du bérjar

Administratdren for kommunikationssystemet har skapat en passande sms-mall
at dig.
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Snabbmeddelande

Arbetsordning

1) Klicka pa Instéllning.
2) Valj ett av foéljande alternativ:
+ Om du vill aktivera eller inaktivera avisering av rdstmeddelanden, klickar
du pa Samtal > Rostbrevladeavisering.

» Om du vill aktivera eller inaktivera avisering av faxmeddelanden, klickar
du pa Samtal > Faxavisering.

3) Valj ett av alternativen nedan pa raden Sms i tabellen Avisering for varje
kolumn med en av féljande narvarostatusar: Kontor, Méte, Sjuk, Rast, Sms
till kontoret, Semester, Lunch, Hemma eller Stor ej:

*  Om du vill aktivera avisering for en narvarostatus, markerar du
motsvarande kryssruta.

» Om du vill avaktivera avisering for en narvarostatus, avmarkerar du
motsvarande kryssruta.

4) Klicka pa Spara.

6.7 Snabbmeddelande

Snabbmeddelandetjanster &r kommunikationen med hjalp av
snabbmeddelanden (chatt).

6.7.1 Snabbmeddelande

Med hjalp av snabbmeddelanden kan du chatta med andra
kommunikationspartners. Kommunikationssystemet stédjer bade UC Suite-
anvandare och externa kommunikationspartners och fleranvandarchatt, samt
bada kombinerat.

Skickade och mottagna snabbmeddelanden visas som dialog hos dig och den
du kommunicerar med.

Deltagarens status visas i 6vre hogra hornet i fonstret Snabbmeddelanden.

Symbol Status

inloggad

utloggad
([

Om en kommunikationspartner ar offline behandlas snabbmeddelanden pa
féljande satt beroende pa typen av vald mottagare:

Mottagare Beteende
Enskilda deltagare Snabbmeddelandet visas vid nasta inloggning.
Grupp i Favoriter Snabbmeddelanden visas aldrig fér de deltagare

som ar offline.
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Externa snabbmeddelanden

Du kan aven chatta med en extern kommunikationspartner (t.ex. en Google
Talk-anvandare).

Fleranvandarchatt

Fleranvandarchatt ar nar flera kommunikationspartners utbyter
snabbmeddelanden med varandra. Kommunikationssystemet stodjer da
maximalt en extern kommunikationspartner.

Snabbmeddelanden och Web Collaboration

Systemets snabbmeddelanden och snabbmeddelanden i Web Collaboration ar
oberoende av varandra, sa snabbmeddelanden fran en UC PC-klient visas inte i
en Web Collaboration-session fér samma deltagare och omvant.
Snabbmeddelandefénster

Fonstret Snabbmeddelande bestar av foljande omraden:

P&y Instant Message

group_24 occem24 .

New Conversation :
offline

group_24 occe... yesierday
You: heloocoo

» Deltagaromrade

visar alla chattdeltagare som symboler eller med bilder om det finns.
* Meddelandeomrade

visar aktuell narvarostatus och snabbmeddelandena for alla deltagare i
denna chatt.

Du kan ocksé se:

— Nar nagon skriver ett meddelande till dig med en indikator langst ned till
vanster i chattfonstret.
— Vilka meddelanden nagon har sett med etiketten "Setts av”.

Anm: Narvarostatus fér en extern kommunikationspartner
visas endast, om du via kontextmenyn med abonnemang-
funktionen fragar efter den externa kommunikationspartnern,
och denna tillater din forfragan.
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* Inmatningsomrade
innehaller inmatningsfaltet fér snabbmeddelanden.

myPortal for Desktop med modernt anvandargranssnitt visar
snabbmeddelanden i huvudfonstrets arbetsomrade.

Narliggande begrepp
Brodrostaviseringar (popup i verktygsfaltet)

6.7.1.1 Att skicka snabbmeddelande

Innan du borjar

Snabbmeddelanden ar aktiverade i systemet.

Arbetsordning
1) Klicka pa knappen Snabbmeddelande.

Fonstret Snabbmeddelande visas.

Anm: Som alternativ kan du kontakta en aktuella
samtalspartnern fran Popup pa skdrmen med
snabbmeddelande.

2) | fonstret Snabbmeddelanden valjer du Nytt samtal och sedan anvandaren
som du vill chatta med.

3) Om du vill Iagga till fler kommunikationspartners till chatten
(fleranvandarchatt), drar du dem fran Favoriter eller Telefonbocker Hill
fonstret Snabbmeddelanden.

4) Mata in texten i inmatningsfaltet i fonstret Snabbmeddelande.
5) Tryck pa Enter.

Narliggande begrepp
Kataloger
Listan favoriter

6.7.1.2 Hur man raderar ett snabbmeddelande

Du kan ta bort ett enskilt meddelande eller alla meddelanden som du har
skickat i en konversation.

Innan du boérjar

Snabbmeddelanden ar aktiverade i systemet.

Arbetsordning
1) Klicka pa Snabbmeddelande.

Fonstret Snabbmeddelande visas.
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AutoAttendant

2) Valj en konversation och:
a) For att radera ett enskilt meddelande som du har skickat, hall
muspekaren 6ver meddelandet och klicka pa m-knappen.
Meddelandet raderas for alla deltagare.

b) Fér att radera alla dina meddelanden i konversationen, klicka pa B
knappen och valj Radera meddelanden....

Alla dina meddelanden raderas for alla deltagare.

Anm: Alternativet Radera meddelanden... ar ocksa
tillgangligt om du hogerklickar pa konversationen i
konversationslistan.

6.7.1.3 Hur du lamnar en snabbmeddelandekonversation

Du kan lamna en konversation nar som helst.

Den har uppgiften

Nar du lamnar en konversation med endast en person raderas konversationen
permanent for er bada.

Nar du lamnar en konversation med flera personer tas konversationen bort fran
din konversationslista men andra deltagare kan fortsatta att anvanda den.

Innan du lamnar en konversation kan du radera alla dina meddelanden i den.

Arbetsordning
1) Klicka pa Snabbmeddelande.
Fonstret Snabbmeddelande visas.

2) Valj konversationen du vill amna, klicka pa E-knappen och valj Lamna.
Ett popup-fonster visas.

3) Om konversationen ar med endast en person klickar du pa Ja.

4) Om konversationen ar med flera personer gor du nagot av foljande:

a) Klicka pa Ja, om du vill radera alla dina meddelanden i konversationen
innan du ldmnar.

b) Klicka pa Nej, om du vill att dina meddelanden ska finnas kvar i
konversationen.

Resultat

Anm: Alternativet Ldmna ar ocksa tillganglig genom att du
hogerklickar pa konversationen i konversationslistan.

6.8 AutoAttendant

AutoAttendant ger uppringare alternativ for vidarekoppling av samtal till
installda telefonnummer eller till réstbreviada beroende pa den uppringdas
narvarostatus. Uppringaren valjer genom att trycka pa siffror pa sin telefon.
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6.8.1 Personlig AutoAttendant

Den personliga AutoAttendant ger inringare alternativ att valja pa for
vidarekoppling av réstsamtal till telefonnummer du stéller in eller till din
rostbrevliada, beroende pa din narvarostatus. Uppringaren véljer genom att
trycka pa siffror pa sin telefon.

Anvandardefinierade rostbreviadeprofiler for personlig AutoAttendant

For varje narvarostatus finns en anpassad profil, dar du kan stalla in vilka
alternativ uppringare far att valja pa. Du kan aktivera eller avaktivera varje profil
separat. Standardmassigt ar ingen profil aktiv. Om du avaktiverar en profil,
galler réstbrevliadans standardregler for den narvarostatusen.

Rostbesked
Med profilen aktiverad ger rostbrevliadan féljande réstbesked:
»  Namnmeddelande:

Om du har dynamiska rostbesked aktiverat, anvands ditt inspelade
namnmeddelande som halsningsfras, utom om din narvarostatus ar Kontor,
CallMe eller Stor ej.

* Dynamiska rostbesked:

Med dynamiska réstbesked aktiverat, kan rostbreviaddan ge
situationsberoende réstbesked om din narvarostatus, (utom for Kontor,
CallMe och Stor ej) med uppgift om nar du planeras vara tillbaka, t.ex.

"Ar p& mote till idag fjorton och trettio”. Dukan aktivera
eller avaktivera uppspelning av dynamiska rostbesked separat for varje
profil. Med dynamiskt rostbesked aktiverat for en profil, kan du aktivera eller
avaktivera rostbesked om din narvaro separat for vissa uppringare och fér
alla externa uppringare.

» Personligt rostbesked for profilen:

Innan du aktiverar en profil maste du spela in ett personligt réstbesked
for den, som talar om de siffror och tillhnérande alternativ som finns for
dina uppringare, t. ex. For att lAmna ett meddelande, tryck 1. For att prata
med min representant, tryck 2. For att vidarekoppla det har samtalet till
min mobiltelefon, tryck 3.” Om du avaktiverar dynamiska rostbesked for
profilen, kan det vara klokt att inleda ditt personliga réstbesked med din
narvarostatus.

Rostbreviadan ger rostbesked for en profil i foljande ordning (fran vanster till

hoger):
Profil Namnmeddelande Dynamiskt Personligt
rostbesked rostbesked for
profil
Upptagen - X X
Inget svar - X X
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Profil Namnmeddelande Dynamiskt Personligt
rostbesked rostbesked for
profil
Mote x (om dynamiska x (om dynamiska x
Siuk rostbesked ar rostbesked ar
) aktiverade) aktiverade)
Rast
Borta fran
kontoret
Semester
Lunch
Hemma
Stor ej - - X

Exempel: dynamiskt rostbesked aktiverat

Profil Namnmeddelande Dynamiskt Personligt
rostbesked rostbesked for
profil
Mote "Natalie Dubois" ~&r p& moéte "For att lamna
till idag ett meddelande,
fjorton och tryck 1. For att
trettio.” prata med min
representant,
tryck 2.”

Exempel: dynamiskt rostbesked avaktiverat

Profil Namnmeddeland¢ Dynamiskt Personligt
rostbesked rostbesked for
profil
Borta fran - - "Jag ar inte pa
kontoret kontoret just nu.

For att lamna

ett meddelande,
tryck 1. For att
prata med min
representant,
tryck 2. For att
vidarekoppla det
har samtalet till
min mobiltelefon,
tryck 3.”

Anm: Vid profilerna "Upptagen” och "Inget svar”:

Om "Hoppa over dynamisk hélsning” inte ar installt spelar
rostbreviadan upp féljande meddelanden:

Dynamisk halsning - profilmeddelande - "vanligen lamna ett
meddelande efter tonen ...”
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Om "Hoppa over dynamisk halsning” ar installt spelar
rostbreviadan upp féljande meddelanden:

profiimeddelande - "vanligen lamna ett meddelande efter
tonen ...”

Atgirder

Nar du redigerar profilen, staller du in vilka atgarder som ska kopplas till
respektive siffror i réstbeskedet:

+ Spelain

Uppringaren kan lamna ett meddelande i din rostbreviada.
+ Overfora

Uppringaren vidarebefordras dit du bestammer.
* Inget

Roéstbeskeden for denna profil upprepas.

Narliggande begrepp

Narvarostatus

Rostbreviada

Narliggande uppgifter

Att spela in rostbesked

Att importera rostbesked

Att aktivera eller avaktivera rostbesked om din narvaro for externa uppringare
Att aktivera eller avaktivera rostbesked om din narvaro for vissa uppringare

6.8.1.1 Att redigera profil for personlig AutoAttendant

Innan du borjar

Du har spelat in ett réstbesked for respektive status.

Arbetsordning

1) Klicka pa symbolen Instéllning.
2) Klicka pa Rostbrevladeprofiler och darefter pa profilen for respektive
status.
3) Valj ett av foljande alternativ i raden med motsvarande siffra for 6nskad
Atgard:
* Om uppringaren ska kopplas till rostbreviadan efter denna inmatning
valjer du Spelain.

+ Om uppringaren ska kopplas nagon annanstans efter denna inmatning
véljer du Overfora.
+ Om inget ska handa efter denna inmatning véljer du Inget.

4) Ange telefonnumret i slagbart eller kanoniskt format i faltet Mal nér du vait
Overfora.

5) Valj ett av féljande alternativ for hur profilens ska fungera:

* Om du vill aktivera profilen markerar du kryssrutan Profil aktiv.
* Om du vill inaktivera profilen avmarkerar du kryssrutan Profil aktiv.
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6) Valj ett av féljande alternativ for rostbeskedet om din narvarostatus:

* Om du vill att din rostbreviada ska meddela din narvarostatus avmarkerar
du kryssrutan Hoppa 6ver dynamisk halsning.

*  Om du vill att din rostbreviada inte ska meddela din narvarostatus
markerar du kryssrutan Hoppa 6ver dynamisk hélsning.

7) Klicka pa Spara.

Narliggande begrepp
Telefonnummerformat

Nérliggande uppgifter

Att spela in rostbesked

Att importera rostbesked

Att valja Inspelnings- eller Réstbeskedslage
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7 Konfiguration

Du kan konfigurera myPortal for Outlook efter dina behov, t.ex. redigera
personliga uppgifter eller programinstallningar.

Anm: Nar en ny anknytning skapas pa systemet synkroniseras
bade for- och efternamnsfalt till UC Suite-paketet. Denna
synkronisering sker nar systemet startar om eller nagra
installningar &ndras for stationen i WBM.

Stalla in flera telefonnummer
Dina extra telefonnummer kan du t. ex. anvanda for:

» Statusberoende vidarekoppling
+ CallMe-tjanst

For dina Mobilnummer, Externt telefonnummer 1, Externt telefonnummer 2
och ditt Hemnummer kan du konfigurera fér vardera om de ska visas i interna
telefonboken. De 6vriga telefonnumren visas alltid i interna telefonboken.

Lagga upp egen bild

Om du lagger upp en egen bild, visas den for andra deltagare nar de

satter muspekaren pa din post i den interna telefonboken (kolumnen
Anknytning) eller i listan Favoriter. Du kan anvanda en bild av valfri filstorlek.
Kommunikationssystemet sparar en kopia begransad till 200 pixlars bredd och
hojd.

Automatisk inloggning

Om du anvander automatisk inloggning, visas inte inloggningsfonstret. |
Windows-anvandarkonton som anvands av flera, bor du av sakerhetsskal avsta
fran automatisk inloggning.

Snabbvalsknappar

Du kan aktivera valfria tangenter tillsammans med tangent Ctr1 eller A1t och
Shift som snabbvalsknappar for féljande funktioner:

» Svaral/sting av samtal
« Vidarebefordra/overfor samtal
* lkon i aktivitetsfaltet for samtal

(Popup pa skarmen for samtal)
» Visaldolj favoriter
* Uppringning via Desktop
Forutsattningen ar att tangenten eller tangentkombinationen inte redan anvands
av nagon annan applikation.

Anvandarnamn

Du kan &ndra anvandarnamnet for din egen inloggning.

Narliggande begrepp
Kataloger
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Listan favoriter

7.1 Att andra sitt eget namn

Arbetsordning

1) Klicka pa symbolen Installning.
2) Klicka pa Personlig information > Mina personliga uppgifter.
3) Mata in ditt namn i falten Férnamn och Efternamn.

Anm: Alla Latin1-tecken (ISO-8859-1, vasteuropeiska) ar
tillatna.

Anm: Om du vill andra ditt for- och efternamn maste
detta gbras av administratéren. | annat fall kommer
andringarna inte att sparas efter en har synkronisering
skett. En synkronisering sker nar systemet startas om eller
installningar andras av administratéren.

4) Klicka pa Spara.

7.2 Att stalla in sin e-postadress

Innan du bérjar

Administratéren for kommunikationssystemet har konfigurerat e-
postsandningen.

Arbetsordning

1) Klicka pa symbolen Installning.

2) Klicka pa Personlig information > Mina personliga uppgifter.
3) Ange din e-postadress under E-post.

4) Klicka pa Spara.

Nérliggande begrepp
Konferenser
Narliggande uppgifter

Att aktivera eller avaktivera automatisk uppdatering av Narvaro genom avtalade
tider i Outlook

Att aktivera eller avaktivera avisering via e-post

7.3 Att stalla in extra telefonnummer

Arbetsordning

1) Klicka pa symbolen Installning.
2) Klicka pa Personlig information > Mina personliga uppgifter.
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3) Ange ytterligare ett telefonnummer i kanoniskt eller uppringningsbart format i
nagot av féljande falt: Mobilnummer, Externt nummer 1, Externt nummer
2, Hemnummer, Faxnummer eller Assistentnummer.

4) Val;j ett av foéljande alternativ:
+ Om du inte vill att nagot av ovanstaende nummer ska visas i den interna
telefonboken avmarkerar du kryssrutan Synlighet bredvid telefonnumret.
5) Klicka pa Spara.

Narliggande begrepp
Telefonnummerformat
Statusberoende vidarekoppling
Rostbreviada

Narliggande uppgifter

Att aktivera CallMe-tjanst

7.4 Lagga upp en egen bild

Innan du boérjar

Du har en bildfil med din bild i nagot av féljande filformat: BMP, JPG/JPEG/
JFIFI, PNG.

Storleken pa bildfilen dverstiger inte 10 MB.

Arbetsordning

1) Klicka pa symbolen Instéllning.

2) Klicka pa Personlig information > Min bild.
3) Klicka pa Valj.

4) Valj en mapp och énskad fil och klicka Oppna.

Narliggande uppgifter
Uppgift: Ta bort egen bild

7.5 Uppgift: Ta bort egen bild

Arbetsordning

1) Klicka pa symbolen Instéllning.

2) Klicka pa Personliga uppgifter > Min bild.
3) Klicka pa Rensa.

4) Klicka pa Spara.

Narliggande uppgifter
Lagga upp en egen bild
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7.6 Programmering av telefonens funktionsknappar

Du kan anpassa funktionstangenterna pa din telefon och en eventuell
knappmodul eller BLF efter dina behov via UC-klienten med en webapplikation.

Detta galler bade forinstallda och évriga funktionsknappar. Undantagna

ar lokala applikationsknappar (Local App.). Anvandargranssnittet for
knapprogrammeringen éppnas i samma sprak som UC-klienten, om tillgangligt,
annars pa engelska.

Anm: Funktionstangenterna pa en SIP-telefon, en ISDN-telefon
eller en analog telefon kan inte programmeras med UC-klienten.

Pa telefoner med display kan du programmera vissa
funktionsknappar direkt pa telefonen.

Lagga dubbla funktioner pa funktionsknappar

Du kan ge funktionsknapparna dubbla funktioner: pa den forsta nivan kan du
lagga in alla funktioner som erbjuds, pa andra nivan externa telefonnummer.
For att den andra nivan skall kunna anvandas, maste en nivaomkopplingsknapp
(skiftknapp) finnas Lysdioden till funktionsknappen hor alltid till férsta nivan.

7.6.1 Uppgift: Programmera telefonens funktionsknappar

Arbetsordning

1) Klicka pa symbolen Instéllning.

2) Klicka pa Mina instillningar > Ovrigt.

3) Klicka pa Programmera telefonknappar. | webblasaren éppnas ett fonster
for programmering av telefonens funktionsknappar.

a) Nar ett meddelande som Ett problem har uppstdtt med den
hidr webbplatsens sdkerhetscertifikat visas, klickar du pa
Fortsitt ladda den har webbsaijten.

4) Klicka pa knappomradet du vill redigera under telefonikonen.

5) Klicka pa knappsymbolen i anden av respektive rad i den detaljerade
presentationen av knappomradet. Knappsymbolen blir réd och indikerar att
funktionsknappen ar aktiv for programmering.

a) Om du vill se detaljer om en knapps nuvarande funktion, flyttar du
muspekaren dver textfaltet till vinster om knappen.

6) Valj onskad funktion i listrutan Valj funktion.

a) Om en funktion kraver fler uppgifter (parametrar), valjer du ut dessa
eller matar in de data som kravs.

Anm: Om du véljer funktionen Nivaomkoppling for en
funktionsknapp, star en andra niva till forfogande att lagga
in externa telefonnummer pa.

7) Klicka pa Spara.

A31003-P3030-U127-19-5319, 06/2025
126 myPortal for Outlook, Bruksanvisning



Konfiguration
Att andra l6senord

8) Om du har valt en systemtelefon med automatisk knapptext, kan du mata
in den text som ska visas i funktionsknappens display i kolumnen Etikett.

9) Om du programmerat en funktionsknapp som skift-knappen markerar du
kryssrutan 2. Niva. Ange externa telefonnummer som beskrivits i stegen 6
till 8.

10) Om du vill programmera fler funktionsknappar upprepar du stegen 4 till 9.
11) Stang webblasarfonstret fér knapprogrammering.
12) Klicka pa Spara i fonstret Instédllning i myPortal for Outlook.

Narliggande uppgifter
Att atgarda problem: Tomt webblasarfonster vid knapprogrammering

7.7 Att andra losenord

Den har uppgiften

Anm: Andra av sakerhetsskal ditt I6senord férsta gangen du
loggar in. Annars kan nagon anvanda standardlésenordet och
komma at t. ex. dina rést- och faxmeddelanden eller koppla
ditt telefonnummer till kostnadspliktiga externa mal pa din
bekostnad.

Anm: Du kan ocksa andra I6senordet via telefonmenyn for
rostbreviadan.

Arbetsordning

1) Klicka pa symbolen Installning.

2) Klicka pa Personlig information > Mina personliga uppgifter.

3) Klicka pa Andra vid Lésenord.

4) Ange ditt aktuella I6senord i faltet Gammalt 16senord.

5) Ange ditt nya Iésenord i falten Nytt I6senord och Bekréfta I6senord.

a) a. Losenordet far bara besta av siffror.

b) b. Maximalt antal upprepade tecken &r tva och maximalt antal tecken i
foljd ar tre.

c) c. Kontonamnet (omvant eller inte) far inte vara en del av I6senordet.

d) d. Anvandaren tvingas att andra standardldsenordet efter forsta gangen
det anvands.

e) e. Maximalt antal felaktiga inloggningsférsok ar fem.

Anm: Loésenordet géller for alla UC Suite-klienter och for
atkomst till din rostbreviada via telefon.

6) Klicka pa OK och darefter pa Spara.

Narliggande uppgifter
Att starta myPortal for Outlook
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7.8 Att avaktivera automatisk inloggning

Den hér uppgiften

Anm: Anvand bara automatisk inloggning om det ar uteslutet
att nagon annan har tillgang till ditt anvandarkonto. Annars kan
nagon annan komma at t. ex. dina rost- och faxmeddelanden
eller koppla ditt telefonnummer till kostnadspliktiga externa mal
pa din bekostnad.

Anm: For att aktivera automatisk inloggning maste du anvanda
motsvarande alternativ nar myPortal for Outlook startas.

Arbetsordning

1) Klicka pa symbolen Installning.
2) Klicka pa Kanslighet > Sakerhet och atkomst.

3) Avmarkera kryssrutan Kom ihag mitt I6senord och logga in i Outlook
automatiskt.

4) Klicka pa Spara.

Narliggande uppgifter
Att starta myPortal for Outlook

7.9 Att andra anvandarnamn

Arbetsordning

1) Klicka pa symbolen Instéllning.
2) Klicka pa Personlig information > Mina personliga uppgifter.
3) Mata in 6nskat anvandarnamn i faltet Inloggningsnamn.

Anm: Inloggningsnamnet géller for alla UC Suite-klienter.

4) Klicka pa OK och darefter pa Spara.

7.10 Uppgift: Vilja sprak for anvandargranssnittet

Arbetsordning

1) Klicka pa symbolen Installning.

2) Klicka pa Mina instédllningar > Utseende.
3) Valj 6nskat sprak.

4) Klicka pa Spara.

Och sedan da?

Stang Outlook och starta om myPortal for Outlook.
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Narliggande begrepp
Element i anvandargranssnittet

7.11 Byta utseende for anvandargranssnittet

Arbetsordning

1) Klicka pa symbolen Instéllning.

2) Klicka pa Mina instéllningar > Utseende.
3) Klicka pa utseende for anvandargranssnittet.
4) Klicka pa Spara.

Och sedan da?

Stang Outlook och starta om myPortal for Outlook.

Narliggande begrepp
Element i anvandargranssnittet

7.12 Vaxla mellan klassisk och modern popup i faltet

Arbetsordning

1) Klicka pa symbolen Instéllning.
2) Klicka pa Mina installningar > Utseende.
3) Vaxla mellan klassisk och modern popup i faltet.

* Om du vill anvdnda den moderna popupvarianten avmarkerar du
kryssrutan bredvid Anvand bakatkompatibel popup i faltet.

* Om du vill anvanda den klassiska popupvarianten markerar du kryssrutan
bredvid Anvand bakatkompatibel popup i faltet.

4) Klicka pa Spara.
Och sedan da?

Stang Outlook och starta om myPortal for Outlook.

Anm: Den moderna popupvarianten ar en Windows-popup sa
den ar baserad pa Windows-temat och inte pa Ul-temat. Det
innebar att den anvander Windows-fargerna.

7.13 Att aktivera eller avaktivera snabbvalsknapp

Arbetsordning

1) Klicka pa symbolen Instéllning.
2) Klicka pa Mina preferenser > Snabbknappar.
3) Vaélj ett av féljande alternativ:

» Valj kryssrutan Snabbtangent aktiverad. Om du vill aktivera
en snabbtangent klickar du i det rektangulara faltet bredvid den
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Brodrostaviseringar (popup i verktygsfaltet)

aktuella funktionen och haller ned en eller flera av Skift-, Ctrl-
eller A1t-tangenterna medan du trycker pa den extra knapp som
onskas for tangentkombinationen. Om den tryckta tangenten eller
tangentkombinationen kan anvandas for x sa visas detta.

*  Om du vill avaktivera en snabbvalsknapp, avmarkerar du kryssrutan
bredvid Snabbvalsknapp aktiverad.

4) Klicka pa Spara.

Anm: Konfigurerade snabbtangenter maste vara unika och
fungera globalt i alla applikationer, till exempel myPortal

For Desktop, myPortal for Outlook och myAgent. Den

forsta applikationen som gor ansprak pa snabbtangenten
behaller exklusiv atkomst; alla efterféljande applikationer som
forsdker anvanda samma konfigurerade snabbtangenten
kommer inte att binda den. For att prioritera en annan
applikation fér snabbtangenten, starta om alla relevanta
applikationer och se till att den féredragna startar forst.
Alternativt kan du stadnga det motstridiga programmet, 6ppna
installationen igen och klicka pa "Spara” for att uppdatera
snhabbtangenttjansterna.

7.14 Brodrostaviseringar (popup i verktygsfaltet)

130

Skarm-popup (som anropas dessutom brickan poppar, eller pop-up fénster)
erbjuder dig ldmpliga vagar till besvarar incoming appeller nya voicemails med
ett enda klick, exempelvis.

Ett popup-fonster visas i det nedre hdgra hérnet av skdrmen och ytterligare
popup-fonster, om det behdvs, visas ovanfér den. Du kan aktivera eller
inaktivera skarm-popuper med olika metoder. Vissa knappar pa skarmen visas,
beroende pa situationen. Du kan styra funktioner pa skarmen via tangentbordet
(TAB- eller piltangenterna och Enter). Du kan ocksa minimera skarm-popuper
till en ikon i aktivitetsfaltet.

Skarm-popuper kan minimeras till en verktygsfaltskon. Sa snart fler an tre
skdrmmeddelanden 6ppnas fér samtal minimeras de automatiskt och visas som
ikoner i aktivitetsfaltet.

Du kan ange féljande installningar for skarmpopupfénster:

+ Oppna Outlook-kontakt pa inkommande samtal.

+  Oppna skarm-popup fér inkommande samtal.

+ Oppna skarm-popup fér utgdende samtal.

» Stang skarm-popup nar ett samtal avslutas.

+ Oppna skarm-popup fér nytt réstmeddelande.

+  Oppna skarm-popup fér nytt faxmeddelande.

+ Oppna skarm-popup nar din narvaro andras.

+ Oppna skarm-popup fér nytt snabbmeddelande.

+  Oppna sammanfattning (6versikt) nar du startar UC-klienten

Skarm-popupen kan ocksa visas i ett nytt anvandargranssnitt. | det har
granssnittet grupperas ikonerna som beskrivs nedan pa olika satt och har ett
nagot annorlunda utseende.
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Om flera skarmpoppar ar 6ppna kan de expanderas och komprimeras.

Anm: Aktivitetsfaltet i Windows pa en Citrix-serverklient bor
endast anvandas pa 1 hdjdenhet sa att popup-fonster forblir
synliga och lattillgangliga

Oppna Outlook-kontakter fér inkommande samtal

Du kan valja om myPortal for Outlook ska 6ppna lamplig Outlook-kontakt for ett
inkommande samtal. Om det inte finns nagon Outlook-kontakt for det aktuella
samtalsnumret skapas en ny Outlook-kontakt med det har samtalsnumret. Du
kan sedan lagga till ytterligare information till den har kontakten och spara den.

Anm: For att en Outlook-kontakt ska 6ppnas for ett
inkommande samtal far numret i den inte ha nagot annat tecken
i de tre sista siffrorna.

Popup pa skdarmen vid inkommande samtal

Fdljande funktioner ar tillgangliga:

lkon Funktion
{‘ Svara
5' Vidarebefordran
Vidarekopplar samtalet till roéstbreviadan.
. Spela in (om det ar aktiverat i systemet)
FAN Konferens

Samtalet kan utokas till en ad hoc-konferens och
ytterligare deltagare kan laggas till.

Svara med meddelande

Meddelande fran uppringaren

Skicka e-post till en abonnent for att vidarebefordra
informationen fran den som ringer till den abonnenten.

E-postmottagaren (till... :) faltet &r inte forfyllt.
Kontaktinformationen for den som ringer éverfors till e-
posttexten.

r. Snabbmeddelande

Meddelande till den som ringer.

Skarm-popup under samtalet

Fdljande funktioner ar tillgangliga:
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lkon

¥

Funktion

Légg pa

Overféring

Overfér samtalet efter inmatning av ett nummer som ska
ringas upp eller ett namn som ska hittas.

Vant

Kommunikationspartnern placeras i vantelage sa att du
kan rddgora med nagon i rummet eller ringa nagon annan
abonnent. Den som ringer i vanteldge kan inte hora dina
konversationer.

Spela in (om det ar aktiverat i systemet)

LAY

Konferens

Samtalet kan utokas till en ad hoc-konferens och
ytterligare deltagare kan laggas till.

Svara med meddelande
E-post till kommunikationspartnern.

E-postmottagarens (till:) falt ar forfyllt med e-postadressen
till kommunikationspartnern, férutsatt att adressen

kan bestdmmas fran en kontakt. Dessutom kan du
definiera en text som automatiskt visas som e-posttext
via Instillningar > Mina instéllningar > Ovrigt > Svara
med meddelande.

Meddelande fran uppringaren

E-posta till en abonnent for att vidarebefordra data fran
kommunikationspartnern till den abonnenten.

Exempel: Du har tagit upp samtalet fran en kollega och
vill meddela kollegan.

E-postmottagaren (till... ;) faltet ar inte forfyllt.
Kommunikationspartnerns kontaktuppgifter overfors till e-
posttexten.

Snabbmeddelande

Meddelande till kommunikationspartnern.

Schemalagg ateruppringning

Konfigurera datum och tid samt en informationstext for att
ringa upp kommunikationspartnern igen.

Starta samarbete

Startar den separata webbsamarbetsprodukten for
atkomst till funktioner som skrivbord och programdelning,
fildelning och videochatt.
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lkon

Funktion

Overfor/sdk

Om ett telefonnummer anges i faltet Telefonnummer,
kommer samtalet att 6verforas till det telefonnumret
genom att klicka pa ikonen.

Nar de forsta bokstaverna i ett namn anges i faltet
andras pilen till ett forstoringsglas. Om du klickar pa
forstoringsglaset 6ppnas sékningen och resultaten for de
angivna bokstaverna visas.

Skarm-popup vid utgdende samtal

Foljande funktioner ar tillgangliga:

lkon

p
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Funktion

Lagg pa

Svara med meddelande
E-post till kommunikationspartnern.

E-postmottagarens (till:) falt ar forfyllt med e-postadressen
till kommunikationspartnern, férutsatt att adressen

kan bestdmmas fran en kontakt. Dessutom kan du
definiera en text som automatiskt visas som e-posttext
via Instéllningar > Mina instéllningar > Ovrigt > Svara
med meddelande.

Meddelande fran uppringaren

E-posta till en abonnent for att vidarebefordra data fran
kommunikationspartnern till den abonnenten.

Exempel: Du har tagit upp samtalet fran en kollega och
vill meddela kollegan.

E-postmottagaren (till... :) faltet &r inte forfyllt.
Kommunikationspartnerns kontaktuppgifter éverfors till e-
posttexten.

Snabbmeddelande

Meddelande till kommunikationspartnern.

Schemalagg ateruppringning

Konfigurera datum och tid samt en informationstext for att
ringa upp kommunikationspartnern igen.

Starta samarbete

Startar den separata webbsamarbetsprodukten for
atkomst till funktioner som skrivbord och programdelning,
fildelning och videochatt.
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Skarm-popup for nya rostmeddelanden

| skarmfonstret visas aven datum och tid da rostmeddelandet togs emot.
Foljande funktioner ar tillgangliga:

Symbol

-4

Funktion

Spela upp meddelande via telefon
Spela upp meddelande via hégtalare

Pausa

Stoppa

E-post
E-posta till en abonnent for att vidarebefordra data fran
réstmeddelandet till den abonnenten.

E-postmottagaren (till... :) faltet ar inte forfyllt. Den
uppringda partens kontaktuppgifter éverfors till e-
posttexten.

g

Snabbmeddelande

Meddelande till kommunikationspartnern.

44

Spola tillbaka

g

Snabbspolning framat

Skarm-popup nér du har skickat ett faxmeddelande

Det har skarmfénstret visar datum och tid samt antalet lyckade eller
misslyckade éverféringar. Den har typen av skarmmeddelande visas endast
om UC-klienten ar dppen nar faxmeddelanden skickas. Foljande funktioner ar

tillgangliga:
Symbol Funktion
@ Visa
Stang

X

Skarm-popup med oversikt nar UC-klienten startas

Nar UC-klienten startas visas en oversikt (sammanfattning) med antalet
mottagna rést- och faxmeddelanden och dppna samtal. Foljande funktioner ar

tillgangliga:

Symbol

Qo

Eh

134

Funktion

Rostmeddelande: Nummer

Faxmeddelanden: Nummer
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Symbol Funktion
y Oppna samtal: Nummer

Du kan hoppa till de specifika detaljerna genom att klicka pa respektive
symboler.

Om din narvarostatus inte ar Kontor far du ett motsvarande meddelande.

Skarm-popup vid forsenad narvarostatus

Popup-fonstret visas om din narvarostatus inte ar Office och den schemalagda
tiden for din retur har gatt. Om du stanger popup-fonstret visas det igen efter
en timme om din narvarostatus fortfarande ar férsenad. Féljande funktioner ar
tillgangliga:

lkon Funktion

‘ Andra narvarostatus till Konoret.

Narliggande begrepp

Element i anvandargranssnittet

Samtalsfunktioner

Kataloger

Snabbmeddelande

Rostbreviada

Faxbox

Narliggande uppgifter

Att aktivera eller avaktivera Popup pa skarmen vid byte av narvarostatus
Att starta Web Collaboration fran ett samtal

7.14.1 Sa har aktiverar eller inaktiverar du en popup i verktygsfiltet for
inkommande samtal

Arbetsordning

1) Klicka pa symbolen Installning.
2) Klicka pa Mina instéllningar > Aviseringar.
3) Vaélj ett av foljande alternativ:

* Om du vill aktivera popup i verktygsfaltet for inkommande samtal
markerar du kryssrutan Nar jag far ett inkommande samtal, visa en
popup i verktygsfiltet.

*  Om du vill inaktivera popup i verktygsfaltet for inkommande samtal
avmarkerar du kryssrutan Nar jag far ett inkommande samtal, visa en
popup i verktygsfaltet.

4) Klicka pa Spara.

Narliggande uppgifter
Att besvara samtal
Uppgift: Omdirigera samtal till réstbreviada
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Att spela in samtal eller konferens
Uppgift: Avsluta samtal

7.14.2 Sa har aktiverar eller inaktiverar du popup i verktygsfaltet vid
utgaende samtal

Arbetsordning

1) Klicka pa symbolen Instéllning.
2) Klicka pa Mina installningar > Aviseringar.
3) Vaélj ett av foljande alternativ:
* Om du vill aktivera fack fér inkommande samtal markerar du kryssrutan
Nar jag ringer ett utgaende samtal, visa ett fack pop.

*  Om du vill inaktivera popup i verktygsfaltet fér inkommande samtal
avmarkerar du kryssrutan Nar jag ringer ett utgaende samtal, visa en
popup i verktygsfaltet.

4) Klicka pa Spara.

Narliggande uppgifter

Uppgift: Overféra samtal

Att kda samtal

Att spela in samtal eller konferens
Uppgift: Avsluta samtal

7.14.3 Sa har aktiverar eller inaktiverar du stiangning av popuper i
verktygsfaltet nar ett samtal avslutas

Arbetsordning

1) Klicka pa symbolen Installning.
2) Klicka pa Mina instéllningar > Aviseringar.
3) Vaélj ett av foljande alternativ:

+ Om du vill aktivera att popuper i verktygsfaltet oppnas i slutet av ett
samtal markerar du kryssrutan Nar jag har avslutat ett samtal, sting
dialogrutan.

* Om du vill inaktivera stangning av popuper i verktygsfaltet nar ett samtal
avslutas, avmarkerar du kryssrutan Nar jag har avslutat ett samtal,
stang popupen i verktygsfiltet.

4) Klicka pa Spara.

Narliggande begrepp
Samtalslogg
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7.14.4 Sa har aktiverar eller inaktiverar du popuper i verktygsfaltet nar

status andras

Arbetsordning

1) Klicka pa symbolen Instéllning.
2) Klicka pa Mina installningar > Utseende.
3) Vaélj ett av féljande alternativ:
+ Om du vill aktivera popuper i verktygsfaltet nar din status andras

markerar du kryssrutan Nar min nérvaro andras, visa en popup i
verktygsfaltet.

* Om du vill inaktivera popuper i verktygsfaltet nar din status andras
avmarkerar du kryssrutan Nar min narvaro andras, visa en popup i
verktygsfaltet.

4) Klicka pa Spara.

7.14.5 Sa har aktiverar eller inaktiverar du popuper i verktygsfaltet for nya

rostmeddelanden

Arbetsordning

1) Klicka pa symbolen Installning.
2) Klicka pa Mina instéllningar > Aviseringar.
3) Vaélj ett av foljande alternativ:

* Om du vill aktivera popup i verktygsfaltet for nya rostmeddelanden
markerar du kryssrutan Nar jag far ett nytt rcstmeddelande, visa ett
meddelande i en popup i verktygsfaltet.

+ Om du vill inaktivera popup i verktygsfaltet for nya rostmeddelanden
avmarkerar du kryssrutan Nar jag far ett nytt réstmeddelande, visa ett
meddelande i en popup i verktygsfiltet.

4) Klicka pa Spara.

Narliggande begrepp
Rostbreviada

Faxbox

Narliggande uppgifter

Hur man Aktiverar eller inaktiverar dppnandet av meddelandefénstret for nya
réstmeddelanden

7.14.6 Sa har aktiverar eller inaktiverar du en popup i verktygsfiltet for nya

faxmeddelanden

Arbetsordning

1) Klicka pa symbolen Installning.
2) Klicka pa Mina installningar > Aviseringar.
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3) Vaélj ett av foljande alternativ:

* Om du vill aktivera en popup i verktygsfaltet nar du tar emot nya
faxmeddelanden markerar du kryssrutan Nar jag tar emot ett nytt
faxmeddelande, visa en popup i verktygsfiltet.

* Om du vill inaktivera en popup i verktygsfaltet nar du tar emot nya
faxmeddelanden avmarkerar du kryssrutan Nar jag tar emot ett nytt
faxmeddelande, visa en popup i verktygsfaltet.

4) Klicka pa Spara.

Narliggande begrepp
Faxbox
Nérliggande uppgifter

Hur man Aktiverar eller inaktiverar 6ppnandet av meddelandefonstret for nya
faxmeddelanden

7.14.7 Sa har aktiverar eller inaktiverar du popuper i verktygsfaltet for
mottagna chattmeddelanden

Arbetsordning

1) Klicka pa symbolen Installning.
2) Klicka pa Mina instéllningar > Aviseringar.
3) Valj ett av féljande alternativ:
» Om du vill aktivera popuper i verktygsfaltet for mottagna

snabbmeddelanden markerar du kryssrutan Nar jag far ett
chattmeddelande, visa en popup i verktygsfiltet.

Om alternativet ar markerat visas fénstret Snabbmeddelande i
aktivitetsfaltet nar du far chattmeddelanden.

* Om du vill inaktivera popuper i verktygsfaltet for mottagna
snabbmeddelanden avmarkerar du kryssrutan Nar jag far ett
chattmeddelande, visa en popup i verktygsfiltet.

Om det inte &r markerat visas fonstret Snabbmeddelande pa skarmen
nar du far chattmeddelanden.

4) Klicka pa Spara.

7.14.8 Sa har aktiverar eller inaktiverar du popup i verktygsfaltet med en
oversikt nar du startar myPortal for Outlook

Den har uppgiften

Folj de har stegen for att aktivera eller inaktivera det fack som visas nar du
startar myPortal for Outlook med en &versikt 6ver det relevanta antalet nya
réstmeddelanden, nya faxmeddelanden, 6ppna samtal och en indikation pa
franvaro.

Arbetsordning

1) Klicka pa symbolen Instéllning.
2) Klicka pa Mina installningar > Aviseringar.
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3) Vaélj ett av foljande alternativ:

* Om du vill aktivera popup-fonstret i verktygsfaltet som visas med en
6\_/_ersikt nar du startar myPortal for Outlook markerar du kryssrutan Visa
”Oversikt” nar programmet startar.

* Om du inte vill aktivera popup-fonstret i verktygsfaltet som visas med en
oversikt nar du startar myPortal for Outlook markerar du kryssrutan Visa
”Qversikt” nar programmet startar.

4) Klicka pa Spara.

7.14.9 Hur man Aktiverar eller inaktiverar oppnandet av
meddelandefonstret for nya rostmeddelanden

Arbetsordning

1) Klicka pa symbolen Instéllning.
2) Klicka pa Mina instéllningar > Aviseringar.
3) Valj ett av féljande alternativ:

+ Om du vill aktivera 6ppnandet av meddelandefénstret nar du tar emot
ett nytt rostmeddelande markerar du kryssrutan Nar jag far ett nytt
rostmeddelande, visa meddelandefonstret.

* Om du vill inaktivera 6ppnandet av meddelandefénstret nar du tar emot
ett nytt réstmeddelande avmarkerar du kryssrutan Nar jag far ett nytt
rostmeddelande, visa meddelandefonstret.

4) Klicka pa Spara.

Narliggande uppgifter

Sa har aktiverar eller inaktiverar du popuper i verktygsfaltet for nya
réstmeddelanden

7.14.10 Hur man Aktiverar eller inaktiverar dppnandet av
meddelandefonstret for nya faxmeddelanden

Arbetsordning

1) Klicka pa symbolen Instéllning.
2) Klicka pa Mina instéllningar > Aviseringar.
3) Valj ett av foljande alternativ:

* Om du vill aktivera 6ppnandet av meddelandefénstret nar du tar emot ett
nytt faxmeddelande markerar du kryssrutan Nar jag tar emot ett nytt
faxmeddelande, visa meddelandefonstret.

¢ Om du vill inaktivera 6ppnandet av meddelandefonstret nar du tar emot
ett nytt faxmeddelande avmarkerar du kryssrutan Nar jag tar emot ett
nytt faxmeddelande och visar meddelandefénstret.

4) Klicka pa Spara.

Narliggande uppgifter

Sa har aktiverar eller inaktiverar du en popup i verktygsfaltet for nya
faxmeddelanden
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7.14.11 Sa har aktiverar eller inaktiverar du 6ppnandet av Outlook-
kontakter for externa samtal

Arbetsordning

1) Klicka pa symbolen Installning.
2) Klicka pa Mina instéllningar > Aviseringar.
3) Valj ett av féljande alternativ:

» Om du vill aktivera dppnandet av Outlook-kontakter for externa samtal
markerar du kryssrutan Nar jag tar emot ett externt samtal, visa
motsvarande Outlook-kontakt.

* Om du vill inaktivera 6ppnandet av Outlook-kontakter for externa samtal
markerar du kryssrutan Nar jag tar emot ett externt samtal, visa
motsvarande Outlook-kontakt.

Anm: Vid interna samtal visas inga popup-fonster.

4) Klicka pa Spara.

Narliggande begrepp
Kataloger

7.14.12 Sa har oppnar du en missad handelse-popup genom att anvdnda
en snabbvalsknapp

Du kan anvanda en snabbtangent for att ppna dversikten éver en missad
handelse igen.

Innan du borjar

Snabbtangenten Konfigurera dppnar dversikisfonstret endast om det finns
meddelanden som ska visas, det vill sdga minst 1 réstmeddelande eller 1
faxmeddelande eller 1 6ppna samtal.

Arbetsordning
1) Klicka pa symbolen Instéllning.
2) Klicka pa Mina instéllningar > Snabbvalsknappar.

3) Klicka pa Aktivera snabbtangent och ange 6nskad snabbtangent i faltet
Visa popup i verktygsfaltet med oversikt.

Snabbtangenten CTRL+L ar férvald som standard. Om du vill anvanda en
annan snabbtangent maste du trycka pa modifierare och snabbtangent, t.ex.
SKIFT+F1.

4) Klicka pa Spara.

Resultat

Nar du trycker pa snabbtangenten visas ett popup-fonster for dversiktsfaltet.
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Att andra serveradress

7.15 Att andra serveradress

Den har uppgiften

Anm: Andra bara serveradress om administratdren
for kommunikationssystemet instruerar dig att gora det.
Om serveradressen ar felaktig, kan du inte anvanda
myPortal for Desktop.

Arbetsordning

1) Klicka pa symbolen Instéllning.

2) Klicka pa Mina instéllningar > Ovrigt.

3) Mata in IP-adressen till eller namnet pa kommunikationssystemet resp.
UC Server i faltet Serveradress.

4) Klicka pa Spara.

7.16 Hur man konfigurerar overforing av samtal

Arbetsordning

1) Klicka pa symbolen Installning.
2) Klicka pa Mina instéllningar > Ovrigt.
3) Valj ett av féljande alternativ i listrutan Overféringsmetod:

*  Om du vill flytta éver samtalet direkt till en deltagare utan att tala med
denna forst valjer du Overforing.

* Omdu vill tala med deltagaren innan du flyttar 6ver samtalet till denna
véljer du Overvakad overforing.

4) Klicka pa Spara.

Anm: Om du dubbelklickar pa ett telefonnummer pa klienten
vid padgaende samtal kommer en blind dverforing att utféras.

Narliggande uppgifter
Uppgift: Overfora samtal

7.17 Att aktivera eller avaktivera nummerslagning via namninmatning

Arbetsordning

1) Klicka pa symbolen Instéllning.
2) Klicka pa Mina instéllningar > Ovrigt.
3) Vaélj ett av féljande alternativ:
*  Om du vill aktivera nummerslagning via namninmatning, markerar du
kryssrutan Aaktivera livesdkning.

*  Om du vill inaktivera nummerslagning via namninmatning, avmarkerar du
kryssrutan Aktivera livesokning.

4) Klicka pa Spara.

A31003-P3030-U127-19-5319, 06/2025
myPortal for Outlook, Bruksanvisning 141



Konfiguration

Hur man later andra se sina samtalsdetaljer

7.18 Hur man later andra se sina samtalsdetaljer

7.19 Problemlosning

Du kan lata kataloganvandare se information om ditt aktuella aktiva samtal, till
exempel vem du pratar med, oavsett om det ar ett inkommande eller utgaende
samtal samt samtalslangden. Det har alternativet ar inaktiverat som standard.

Innan du bérjar

Alternativet att aktivera denna funktion styrs av systemadministratéren.

Arbetsordning

1) Klicka pa symbolen Installning.

2) Klicka pa Kanslighet > Sakerhet och atkomst.

3) Valj alternativet Tillat andra anvdndare att se vem jag pratar med.
4) Klicka pa Spara.

Problemlésning innehaller hjalpinstruktioner for kdnda problem.

7.19.1 Att atgarda problem: ingen kontakt med kommunikationssystemet

(Windows)

Den har uppgiften

Windows brandvagg aktiveras standardmassigt nar Windows

installeras. Brandvaggen hindrar ditt program fran att ansluta sig till
kommunikationssystemet. Vand dig till natverksadministratoren eller
kommunikationssystemets administrator, sa att féljande steg kan genomféras:

Arbetsordning

Lagg till programmet till listan 6éver undantag i Instaliningar for Windows-
brandvaggen i Kontrollpanelen.

Narliggande uppgifter
Att starta myPortal for Outlook

7.19.2 Hur man atgardar problemet: myPortal for Outlook lasas inte in

142

Arbetsordning

1) Klicka pa fliken Arkiv
2) Klicka pa menypunkten Alternativ.
3) Klicka pa menypunkten Tillagg i fonstret Outlook-alternativ.

4) Valj posten Inaktiverade objekt i listrutan Hantera och klicka pa knappen
Gaftill....

5) | fonstret Inaktiverade objekt markerar du de ev. listade posterna OLI2010
och Redemption (VSL) och klickar pa Aktivera.
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6) Lamna fonstret med Stang. Du ar tillbaka i fonstret Grundlaggande
konfiguration.
7) Valj posten COM-tillagg i listrutan Hantera och klicka pa knappen Ga till....

8) Markera posterna fér OLI2010 och Redemption (VSL) i fonstret COM-
tillagg och bekrafta med OK.

Med automatisk inloggning installd, startas tillagget myPortal for Outlook
genast. Annars visas inloggningsfonstret till myPortal for Outlook och
myPortal for Outlook laddas efter lyckad inloggning.

7.19.3 Att atgarda problem: Tomt webblasarfonster vid

knapprogrammering

Den hér uppgiften

Nar du klickat pa lanken Programmera telefonknappar éppnas bara ett tomt
fonster i din webblasare.

Arbetsordning

1) Avaktivera proxyserver tillfélligt i din webblasares anslutningsinstaliningar.

2) Ladda om sidan for programmering av telefonknapparna i din webblasare
och utfér knapprogrammeringen.

Och sedan da?

Aktivera proxyservern igen i webblasaren.

Narliggande uppgifter
Uppgift: Programmera telefonens funktionsknappar
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Introduktion

8 myContacts

8.1 Introduktion

8.1.1 Minimikrav

Outlooktillagget myContacts ar ett valfri tillagg fér anvandare av UC Smart
och UC Suite som arbetar med personliga kontakter i Outlook. Vid en UC
Smart-konfiguration maste anvandaren fa en myPortal @work-licens for att
kunna logga in pa UC Smart-servern. Om du anvander UC Suite kravs en UC-
anvandare eller UC groupware-licens.

Addin mojliggor synkronisering av personliga Outlook-kontakter med UC-
servern manuellt eller som en planerad automatisk synkroniseringsuppgift.
Nar du synkroniserar far féljande kunder tillgang till anvandarens personliga
Outlook-kontakter for telefonbokstilltrade och uppringningsidentifiering:

» Systemtelefoner

* myPortal to go-klienter (Android, iOS och webb)

* andra klienter som anvander Web Services Interface (WSI), inklusive
tredjepartsprogram

Anm: De klassiska UC Suite-skrivbordsklienterna paverkas
inte eftersom de har tillgang till Outlook-kontakter lokalt pa
klientdatorn.

Outlook-tillagget kommer att tillhandahallas for:

» OpenScape Business V2R1 eller senare med aktiv UC Smart eller UC Suite.

»  Skrivbordsmiljéer som kér Microsoft Windows 7, Windows 8.x och Windows
10 (x86- och x64-arkitekturer).
* Outlook-versioner: Outlook 2016 eller senare (32 bitar eller 64 bitar).

8.2 Att installera myContacts
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Innan du borjar

Administratéren av kommunikationssystemet har stallt installationsfilen/-rna
eller 1ank till desamma till férfogande.

Arbetsordning

1) Stang Outlook
2) KoérmyContactsforOutlook.exe.

3) Nar fonstret Kontroll av anvandarkonto visas, klickar du pa Tillat eller pa
Ja.

4) Bocka for kryssrutan Jag godkénner licensens villkor och bestammelser.
5) Klicka pa Installera.

6) Vanta tills tildgget myContacts har installerats.

7) Klicka pa Slutfor, tills installationen slutforts.
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Att avinstallera myContacts

Och sedan da?

Starta Outlook.

8.3 Att avinstallera myContacts

Arbetsordning

1) Stang Outlook.

2) Kiicka i Kontrollpanelen pa Program och funktioner.
3) Klicka i snabbmenyn fér myContacts pa Andra.

4) Klicka pa Avinstallerad.

5) Valj myContacts for avinstallation.

8.4 Automatiska uppdateringar

Outlook-tillagget inkluderar en uppdateringsmekanism som kontrollerar om
det finns en nyare version av programvaran tillganglig i OpenScape Business-
servern fér nerladdning och installation.

Om en uppdatering finns tillganglig, vagleds anvandaren genom nerladdnings-
och installationsprocessen. Ibland visas ett meddelande om att en eller flera
applikationer maste avslutas for att utféra uppdateringen.

Anm: Det rekommenderas att alltid utféra de erbjudna
uppdateringarna. Detta galler aven mjukvara som kravs for vissa
UC-klienter.

8.4.1 Att utfora automatisk uppdatering

Innan du borjar

Du har fatt ett meddelande som detta: En ny version av myContacts &r
tillgéangligféljt av versionsanmarkningarna.

Arbetsordning

Valj ett av foljande alternativ:
a) Skippa denna version

Den befintliga versionen forblir installerad.
b) Paminn mig senare

Ett nytt popupfonster visas med féljande tillval:

+ Ja, paminn mig senare och en rullgardinsmeny for att valja tid till nasta
paminnelse

* Nej, hamta uppdateringar nu (rekommenderas)
c) Uppdatera

Installationen av den senaste versionen startar automatiskt.
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Anvandargranssnitt

8.5 Anvandargranssnitt

Fliken myContacts is finns i huvudmenyn i Outlook nar tillagget ar installerat

och aktivt.
File Home  Send /Receive Folder View Help myPortal myContacts
Settings Check For About

Updates

Settings | Synchronize Mow | Check For Updates | About

Granssnittet visar:

* menyknappen Installningar

* knappen Synkronisera nu

» knappen Sok efter uppdateringar
* knappen Om.

8.5.1 Meny Installningar

Menyn Instéllningar innehaller:

» Sekundarmenyn for serverns anslutning,
» Sekundarmenyn for synkronisering av Outlook-kontakter med UC-servern,
» den avancerade sekundarmenyn for underhallssyften

8.5.1.1 Hur man konfigurerar anslutningsinstallningarna for UC-servern

Innan du borjar

Outlook ar igang och tillaggt myContacts har installerats.

Arbetsordning

1) Klicka pa fliken myContacts.

2) Klicka pd menyknappen Instéllningar.

3) Klicka pa undermenyknappen UC Server.

4) Fylli IP-adress under omradet UC-serverns IP-adress.

5) Fylli Anvandarnamn och Losenord i omradet UC-serverkontots detaljer.
6) Klicka pa Tillampa for att slutféra anslutningens installningskonfiguration.

Anm: Den forsta gangen da Outlook 6ppnas efter
installationen, 6ppnas denna meny automatiskt och
konfigurationen ska utféras for att satta igang med andra
atgarder.
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8.5.1.2 Uppgift: Synkronisera kontakter

Innan du borjar

Outlook ar igang och tillagget myContacts ar installerat.

Arbetsordning

1) Klicka pé fliken myContacts.
2) Klicka pa menyknappen Instéllningar.
3) Klicka pa undermenyknappen Synkronisera kontakter.

4) Antalet kontakter i Outlook visas under Synkronisera Outlook-
kontaktinstallningar. Kryssa i eller ur rutorna Importera inte kontakter utan
telefonnummer och Importera profilbilder.

5) Valj synkroniseringsintervall for period under vilken kontakter ska
synkroniseras fran rullgardinsmenyn.

6) Klicka pa Starta synkronisering nu for att synkronisera dina Outlook-
kontakter.

Alternativt kan du klicka pa Synkronisera nu knappen utan att ga in i menyn
Instéllningar

Anm: Kontakters telefonnummer ska alltid anges i kanoniskt
format (t.ex. +4989700798765) sa langt det ar mojligt.

8.5.1.3 Uppgift: Konfigurera avancerade installningar

Vid tekniska problem kan du bli ombedd att tillhandahalla en sparningsfil av
myContacts for vidare analys av supportteamet.

Innan du borjar

Outlook ar igang och tillagget myContacts ar installerat.

Arbetsordning

1) Klicka pa fliken myContacts.
2) Klicka pa menyknappen Instéllningar.
3) Klicka pa undermenyn Avancerat.

4) Kryssa i eller ur rutan Aktivera loggning for att valja om en logdfil ska
skrivas.

5) Valj Loggningsniva fran rullgardinsmenyn.

6) Klicka pa Tillampa for att slutféra de avancerade
konfigurationsinstalliningarna.

Anm: Om du har 6kat sparningsnivan, glom inte att minska
den igen efter att du har avslutat spartillverkningen.

A31003-P3030-U127-19-5319, 06/2025
myPortal for Outlook, Bruksanvisning 147



myContacts

8.5.2 Soka efter uppdateringar

Utom for den automatiska uppdateringsmekanismen, kan anvandaren manuellt
kontrollera om det finns en uppdaterad version av tilldagget myContacts.

8.5.2.1 Uppgift: Soka efter uppdateringar

Innan du bérjar

Outlook ar igang och tillagget myContacts ar installerat.

Arbetsordning
1) Klicka pa fliken myContacts.
2) Klicka pa knappen Sok efter uppdateringar.

Om en ny version ar tillganglig visas ett fonster om den tiligangliga
versionen.

Om det inte finns nagra uppdateringar visas meddelandet Det finns ingen
tillganglig uppdatering, forsok igen senare.

3) Klicka pa Ja for att uppdatera applikationen.
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9 Appendix

Appendix innehaller kompletterande information.

9.1 Narvaro-nyckelord for avtalade tider i

Appendix

Narvaro-nyckelord for

Med bestamda nyckelord i avtalade tider kan narvarostatus uppdateras

automatiskt. Nyckelorden beror pa der anvandargranssnittets sprak.

Sprak Narvaro-nyckelord

Croatian Ured Sastanak Bolovanje Pauza Odsutan Odmor Rucak Kuéa
(Croatia)

Czech Kancelar Porada Nemoc Prestavka Mimo Dovolena Obeéd Doml
(Czech kancelar

Republic)

Danish Kontoret Made Syg Pause Ikke pa Ferie Frokost Géaet 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 Biro Besprechung Krank Pause AuRer Haus | Urlaub Mittagspause Zu Hause
(Germany)

Hungarian Iroda Talalkozé Beteg Szinet Hazon kivul | Szinidé Ebédidé Otthon
(Hungary) van

Italian (Italy) | Ufficio Riunione Malattia Pausa Fuori sede Vacanza Pranzo A casa
Norwegian, Kontor Mate Syk Pause ikke pa Ferie Lunsj Startside
Bokmal kontoret

(Norway)

Polish Biuro Spotkanie Chorobowe Przerwa Wyszedt Urlop Lunch Dom
(Poland)

Portuguese Escritério Reuniédo Doente Pausa Fora Férias Hora do Em casa
(Portugal) almocgo

Russian B oduce Ha BoneH Ha nepepbiBe | Ywen BbixogHon Oben Ooma
(Russia) coBeLlaHmm

Slovenian Pisarna Sestanek Bolniska Odmor QOdsoten Dopust Kosilo Doma
(Slovenia)
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Appendix
Funktioner i UC-klienter som kan anvandas med SIP-telefoner

Sprak Narvaro-nyckelord

Spanish Oficina Reunién Enfermo Pausa Fuera de Vacaciones Pausa de Domicilio
(Spain) oficina mediodia

Swedish Kontor Moéte Sjuk Rast borta fran Semester Lunch Hemma
(Sweden) kontoret

Turkish Ofis Toplanti Hasta Mola Ofis Diginda  Tatil Ogle yemegi | Ev
(Turkey)

Narliggande uppgifter
Att aktivera eller avaktivera automatisk uppdatering av Narvaro genom avtalade
tider i Outlook

9.2 Funktioner i UC-klienter som kan anvandas med SIP-telefoner

Funktionerna i UC-klienterna myAttendant, myPortal for Desktop och myPortal
for Outlook som namns nedan kan anvandas med SIP-telefoner.

SIP-telefonen som anvands maste foéljande uppfylla féljande krav:

» Stod for 3PCC enligt RFC 3725.
» Stdd for funktionen "samtal vantar".
« Paknackningsskydd ar avaktiverat.

Deltagare med SIP-telefon kan som alternativ ha paknackningsskydd
aktiverat i kommunikationssystemet.

Anm: Hur fullstandigt funktionerna tacks beror pa den anvanda
SIP-telefonen och kan inte garanteras.

De nedanstaende funktionerna testades framgangsrikt med
OpenStage 15 S.

» Uppkopplings-/samtalsorienterade funktioner:

— Ring samtal
— Koppla vidare samtal
— Aterta samtal
— Applikationsstyrd konferens
— Parkera samtal
— Vaxla
— Samrad med en annan part
— Koppla fran
— Overféra
» Telefonorienterade funktioner:

— Stor ej
— Vidarekoppling
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regelbaserad vidarekoppling 35
Uppringning via Desktop 64
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uppringningsfunktioner 60

Vv

verifiering

konferensdeltagare 66
vidarekoppling

statusbaserad 34
Vidarekoppling

regelbaserad 35
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w
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avisering 112
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