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Webbverktyget Cisco Unity-inkorgen

 • Om webbverktyget Cisco Unity-inkorgen, sidan 1

 • Ansluta till webbverktyget Cisco Unity-inkorgen, sidan 2

Om webbverktyget Cisco Unity-inkorgen
Webbverktyget Cisco Unity-inkorgen innehåller de röstmeddelanden och meddelandekvittenser som 
du får.

Genom att klicka på de olika ikonerna på en Cisco Unity-inkorgen-sida kan du sortera och radera 
meddelanden på sidan samt spela in och lyssna på röstmeddelanden. Du spelar in och spelar upp 
meddelanden med Media Master.

Listan över meddelanden i Cisco Unity-inkorgen uppdateras inte automatiskt. Du hämtar nya 
meddelanden genom att klicka på ikonen Uppdatera meddelandelista.

Normalt visas tio meddelanden åt gången. Du kan dock ändra antalet genom att klicka på ett annat antal 
i listan Meddelanden per sida. Om det finns fler meddelanden i Cisco Unity-inkorgen än det antal som 
visas åt gången enligt listan Meddelanden per sida kan du klicka på pilarna eller sidnumret längst ned 
på varje sida för att bläddra till ytterligare Cisco Unity-inkorgen-sidor.

Tala med Connection-administratören om det uppstår ljudproblem eller andra prestandaproblem när 
du spelar upp meddelanden genom multimediehögtalare via en uppkoppling med låg bandbredd.

Du får tillgång till webbverktyget Cisco Unity-inkorgen via webbplatsen för Cisco Personal 
Communications Assistant (PCA).

Anm. Webbläsaren på din dator måste ställas in för användning av Cisco PCA och Cisco Unity-inkorgen. 
Även om Connection-administratören troligen redan har gjort inställningen på datorn som du använder 
på kontoret, måste du även ställa in webbläsaren på datorn som du använder för fjärranslutning för att 
få tillgång till webbplatsen om det är möjligt för dig att fjärransluta till Cisco PCA. 
Be Connection-administratören om mer information.
1
Användarhandbok för webbverktyget Cisco Unity Connection-inkorgen (utgåva 7.x)

OL-16834-01



Ansluta till webbverktyget Cisco Unity-inkorgen
Ansluta till webbverktyget Cisco Unity-inkorgen
I det här avsnittet beskrivs två procedurer: 

 • Så här ansluter du till Cisco Unity-inkorgen, sidan 2 

 • Ansluta till hjälpen för Cisco Unity-inkorgen, sidan 2 

Så här ansluter du till Cisco Unity-inkorgen

Steg 1 Gå till inloggningssidan för Cisco PCA på http://<Cisco Unity Connection server>/ciscopca. 
(Webbadressen är skiftlägeskänslig.)

Tidssparare Spara webbadressen till Cisco PCA i Favoriter så att du inte behöver ange den varje gång du ska ansluta 
till Cisco Unity-inkorgen.

Steg 2 Ange ditt användarnamn och lösenord. 

Be Connection-administratören om hjälp om du inte kommer ihåg ditt Cisco PCA-lösenord.

Steg 3 Klicka på Logga in.

Steg 4 Klicka på länken Cisco Unity-inkorgen på Cisco PCA-startsidan.

Steg 5 Klicka på Logga ut längst upp till höger på en Cisco Unity-inkorgen-sida när du är klar.

Ansluta till hjälpen för Cisco Unity-inkorgen

Steg 1 Klicka på menyn Hjälp på en valfri sida i Cisco Unity-inkorgen.

Steg 2 Klicka på en lämplig länk på hjälpmenyn:

Du visar hjälpinformation om en ikon genom att föra musen över ikonen.

Innehåll En lista över de olika hjälpavsnitten.

Index Ett index till hjälpavsnitten.

Den här sidan Visar hjälpavsnittet om sidan som visas.
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Arbeta med Media Master

 • Om Media Master, sidan 3

 • Använda ljudfiler i inspelningarna, sidan 4

 • Ändra inspelnings- och uppspelningsenheter, sidan 5

 • Ändra uppspelningsvolym för meddelanden när datorhögtalarna är uppspelningsenhet, sidan 6

 • Ändra uppspelningshastighet för meddelanden när datorhögtalarna är uppspelningsenhet, sidan 6

 • Kortkommandon för Media Master, sidan 6

Om Media Master
Media Master visas i röstmeddelanden i webbverktyget Cisco Unity-inkorgen. Genom att klicka på 
kontrollerna kan du spela in och spela upp meddelanden med antingen telefonen eller datorns mikrofon 
och högtalare. 

Med hjälp av Media Master kan du ändra vilka enheter för inspelning och uppspelning som används 
när du arbetar med Cisco Unity-inkorgen, samt ändra uppspelningsvolym och uppspelningshastighet 
för alla meddelanden som spelas upp i datorns högtalare.

När du uppdaterar inställningarna för Media Master sparas ändringarna på den enskilda datorn. 
Om du använder Media Master på en annan dator (till exempel en dator i hemmet) måste du 
uppdatera inställningar för Media Master även på den datorn. 
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Använda ljudfiler i inspelningarna
Figur 1 Media Master

I Tabell 1 beskrivs alternativen på hjälpmenyn i Media Master (4 i Figur 1).

Använda ljudfiler i inspelningarna
Med hjälp av Alternativ-menyn i Media Master (1 i Figur 1) kan du infoga andra ljudfiler (WAV) i 
inspelningarna. I Tabell 2 beskrivs de tillgängliga alternativen.

1 Alternativ-menyn 7 Stopp

2 Inspelnings-/uppspelningsförlopp 8 Paus

3 Inspelningslista 9 Spela upp

4 Hjälpmeny 10 Volymkontroll

5 Reglage för uppspelningshastighet 11 Uppspelningslista

6 Spela in

14
36

36

1

11

10

2

9 78 6

3 4

5

Tabell 1 Hjälpmeny 

Alternativ Beskrivning

Media Master-hjälpen Öppna Media Master-hjälpen

Om Media Master Visa versions- och konfigurationsinformation för Media Master.

Tabell 2 Alternativ-menyn 

Alternativ Beskrivning

Öppna fil Öppna en WAV-fil på datorn och spela upp den på den angivna 
uppspelningsenheten.

Spara inspelning som Spara en inspelning som WAV-fil på en plats som du anger.
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Ändra inspelnings- och uppspelningsenheter
Användarhandbok för webbverktyget Cisco Unity Connection-inkorgen (utgåva 7.x)

Ändra inspelnings- och uppspelningsenheter
Du kan ange vilka enheter som ska användas för uppspelning och inspelning av meddelanden medan 
du arbetar med webbverktyget Cisco Unity-inkorgen:

Obs! Telefonen ger den bästa ljudkvaliteten på inspelningar. 

Så här ändrar du enhet för uppspelning eller inspelning

Steg 1 I webbverktyget Cisco Unity-inkorgen öppnar du ett röstmeddelande.

Steg 2 Klicka på Uppspelning & inspelning på Alternativ-menyn i Media Master.

Steg 3 Ange önskad enhet:

Steg 4 Om du anger telefonen som enhet för uppspelning eller inspelning ska du gå till avsnittet Aktivt 
telefonnummer och välja primär anknytning eller ange ett annat telefonnummer. Detta är numret 
som Connection ringer när du ska lyssna på eller spela in meddelanden via telefon.

Obs! När du har angett det aktiva telefonnumret kan du välja enheter i listan Uppspelning och 
inspelning på Media Master (11 och 3 i Figur 1). Med hjälp av listorna kan du snabbt byta mellan 
enheter. Dina val sparas för alla Cisco Unity-inkorgen-sidor som innehåller Media Master tills 
du ändrar dem igen. 

Steg 5 Välj den prestandainställning som bäst passar ditt system: 

Steg 6 Klicka på OK.

Uppspelningsenheter  • Telefon – Cisco Unity Connection ringer dig och du lyssnar i telefonluren 
eller via högtalartelefonen.

 • Datorhögtalare (om tillgängliga). 

Inspelningsenheter  • Telefon – Cisco Unity Connection ringer dig och du talar i telefonluren 
eller i högtalartelefonens mikrofon.

 • Datormikrofon (om tillgänglig). 

Uppspelningsenhet Ange telefonen eller datorn.

Inspelningsenhet Ange telefonen eller datorn.

Spela upp meddelandet 
under hämtning

Meddelandena spelas upp medan de hämtas till Connection.

Vänta med uppspelningen 
tills hela meddelandet 
hämtats

Meddelandena hämtas helt och hållet innan de spelas upp.

Obs! Vi rekommenderar Connection-användare som har låg bandbredd 
(exempelvis ett långsamt modem) att hämta meddelandena helt och 
hållet innan de spelas upp, så att bästa prestanda och kvalitet kan 
uppnås.
5OL-16834-01



Ändra uppspelningsvolym för meddelanden när datorhögtalarna är uppspelningsenhet
Ändra uppspelningsvolym för meddelanden när datorhögtalarna 
är uppspelningsenhet

Tillvägagångssättet i det här avsnittet ändrar uppspelningsvolymen för alla meddelanden som spelas 
upp i webbverktyget Cisco Unity-inkorgen när datorhögtalarna har valts som uppspelningsenhet 
i Media Master. 

Anm. Volymen du ställer in genom att följa instruktionerna nedan påverkar inte volymen på Cisco Unity 
Connection-instruktionerna, inspelade namn eller hälsningsfraser.

Så här ändrar du uppspelningsvolym för meddelanden när datorhögtalarna är uppspelningsenhet

Steg 1 I webbverktyget Cisco Unity-inkorgen öppnar du ett röstmeddelande.

Steg 2 Klicka på och dra reglaget Volym i Media Master om du vill höja eller sänka uppspelningsvolymen.

Ändra uppspelningshastighet för meddelanden när 
datorhögtalarna är uppspelningsenhet

Tillvägagångssättet i det här avsnittet ändrar uppspelningsvolymen för alla meddelanden som spelas upp 
i webbverktyget Cisco Unity-inkorgen när datorhögtalarna har valts som uppspelningsenhet i Media 
Master. 

Anm. Hastigheten du ställer in genom att följa instruktionerna nedan påverkar inte hastigheten på Cisco Unity 
Connection-instruktionerna, inspelade namn eller hälsningsfraser.

Så här ändrar du uppspelningshastighet för meddelanden när datorhögtalarna är uppspelningsenhet

Steg 1 I webbverktyget Cisco Unity-inkorgen öppnar du ett röstmeddelande.

Steg 2 Klicka på och dra reglaget Hastighet i Media Master om du vill öka eller minska 
uppspelningshastigheten.

Steg 3 Klicka på Spela upp om du vill spara hastighetsinställningen för alla meddelanden som du lyssnar på 
via datorhögtalarna. 

Kortkommandon för Media Master 
 • Öppna Alternativ-menyn med Alt-O.

 • Öppna hjälpmenyn med Alt-H.
6
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Hantera meddelanden

 • Använda adressboken, sidan 7

 • Skicka röstmeddelanden, sidan 8

 • Kontrollera meddelanden, sidan 9

 • Svara på röstmeddelanden, sidan 10

 • Vidarebefordra röstmeddelanden, sidan 12

 • Ta bort meddelanden, sidan 13

 • Hantera kvittenser, sidan 13

Använda adressboken
Adressboken i Cisco Unity-inkorgen innehåller alla Cisco Unity Connection-användare, personliga 
listor och systemdistributionslistor som du kan skicka röstmeddelanden till. 

Beroende på hur företaget har ställt in Connection kan adressboken även innehålla fjärrkontakter som 
du kan skicka röstmeddelanden till. (Fjärrkontakter är användare på fjärranslutna röstmeddelandesystem 
som inte finns i katalogen.)

Så här adresserar du ett röstmeddelande med hjälp av adressboken

Steg 1 Klicka på ikonen Adressbok nedanför menyraden i dialogrutan Nytt meddelande.

Steg 2 Ange sökvillkoren genom att klicka på motsvarande flik i dialogrutan Sök namn.

Steg 3 Ange tillämpliga uppgifter i ett eller flera fält om den användare, personliga lista, 
systemdistributionslista eller fjärrkontakt som du vill adressera meddelandet till.

Obs! Skriv en asterisk (*) i ett fält om du vill visa alla användare, personliga listor, 
systemdistributionslistor eller fjärrkontakter. Du kan snabba upp sökningen genom att ange 
ett eller flera tecken eller siffror följda av * så att sökningen begränsas. Om du söker efter 
ett vanligt namn bör du ange uppgifter i fler än ett fält.

Steg 4 Klicka på Sök.
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Skicka röstmeddelanden
Steg 5 Klicka på rätt mottagare i listan över sökträffar och klicka sedan på Till, Kopia eller Dold kopia.  
(Klicka på högtalarikonen om du vill lyssna på det inspelade namnet på en användare eller lista.)

Eller

Om inte rätt mottagare visas bland sökresultaten kan du prova med att ange andra sökvillkor och sedan 
klicka på Sök igen.

Obs! Genom att öka värdet i listan Rader per sida kan du se fler träffar per sida, om en sökning skulle 
ge fler träffar än förväntat. Du begränsar sökningen genom att ange mer fullständiga sökvillkor 
och/eller ange lämpliga uppgifter i fält som du tidigare inte fyllt i. Klicka sedan på Sök för en 
ny sökning.

Steg 6 Klicka på Stäng.

Skicka röstmeddelanden
Du kan skicka röstmeddelanden till Cisco Unity Connection-användare, e-postadresser, personliga listor 
och systemdistributionslistor.

Du adresserar meddelanden till Connection-användare genom att ange antingen deras namn eller deras 
primära anknytningar. (Det går inte att adressera meddelanden till användare genom att ange alternativa 
anknytningar.) Meddelanden som adresseras till e-postadresser skickas som e-postmeddelanden med 
bifogad ljudfil (WAV). 

Följande alternativ för specialleverans finns:

Tänk på att det inte sparas några kopior av meddelanden som du skickar i Connection.

Obs! Om storleksgränsen för din brevlåda har överskridits kan du eventuellt inte skicka meddelanden. 
(Se kapitlet "Hantera storleken på brevlådan".)

Markera som viktigt Meddelandet skickas före vanliga meddelanden.

Markera som privat Ger mottagaren en anvisning om att behandla meddelandet konfidentiellt. 
Connection-användare kan inte vidarebefordra privata meddelanden per telefon 
eller från Cisco Unity-inkorgen.

Begär en kvittens på 
att "meddelandet har 
avlyssnats" för detta 
meddelande

Du får en kvittens när mottagaren öppnar meddelandet.

(Observera att du eventuellt inte kan ta emot alla typer av kvittenser, även om 
du kan begära dem i Cisco Unity-inkorgen. Fråga Connection-administratören 
om Connection är inställt så att kvittenser skickas till användarna.)
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Kontrollera meddelanden
Så här skickar du ett röstmeddelande

Steg 1 Klicka på ikonen Nytt meddelande nedanför menyraden i webbverktyget Cisco Unity-inkorgen.

Steg 2 Adressera meddelandet på ett av följande två sätt:

 • Ange användarnamnen eller de primära anknytningarna, och/eller e-postadresserna i fältet Till, 
Kopia eller Dold kopia. 

Avgränsa namn, anknytningar och adresser med semikolon (;). Ange mottagarens fullständiga 
e-postadress (exempelvis <namn>@<domän>.com). 

 • Klicka på Till, Kopia eller Dold kopia om du vill välja mottagare i adressboken. (Se även avsnittet 
"Använda adressboken" på sidan 7.)

Steg 3 Om det behövs kan du klicka på ikonen Kontrollera namn nedanför menyraden och sedan söka efter 
och välja mottagare för att få rätt namn eller anknytning. (När namn har kontrollerats visas de som länkar 
ovanför fältet Till, Kopia eller Dold kopia.)

Obs! Om du vill ta bort en adressat klickar du på den motsvarande länken.

Steg 4 Skriv meddelandets ämne i fältet Ämne.

Steg 5 Välj ett eller flera alternativ för specialleverans om tillämpligt.

Steg 6 Klicka på Spela in på Media Master och spela in meddelandet.

Steg 7 Klicka på Stopp när du är klar med inspelningen.

Du kan granska meddelandet innan du skickar det genom att klicka på Spela upp på Media Master. 
Om du vill spela in meddelandet på nytt klickar du på Spela in.

Steg 8 Klicka på Skicka.

Kontrollera meddelanden
Klicka på ikonen Uppdatera meddelandelista med jämna mellanrum för att kontrollera om det finns nya 
meddelanden i webbverktyget Cisco Unity-inkorgen. När du har lyssnat på eller öppnat ett nytt 
meddelande kan du behöva uppdatera igen för att ikonen Nytt meddelande ska försvinna.

Fältet Från i ett meddelande innehåller antingen namnet på en Cisco Unity Connection-användare eller 
"Unity Connection Messaging System". Ett meddelande från "Unity Connection Messaging System" 
innebär att det har lämnats av någon som inte är Connection-användare eller som inte var inloggad när 
meddelandet lämnades. (Det går inte att svara på meddelanden av det slaget.) 

I fältet Ämne visas telefonnumret till den som ringt, om det är tillgängligt.

Så här kontrollerar du meddelanden

Steg 1 Klicka på högtalarikonen bredvid meddelandet i Cisco Unity-inkorgen så att det spelas upp.  
(Klicka på ikonen igen om du vill stoppa uppspelningen.)

Eller

Klicka på avsändarens namn så att meddelandet öppnas i ett nytt fönster och klicka därefter på Spela 
upp i Media Master.
9
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Svara på röstmeddelanden
Anm. I Cisco Unity-inkorgen går det inte att visa bilagor (till exempel dokument, kalkylblad, text eller 
faxmeddelanden) eller text som avsändaren har infogat i meddelandet. Du måste använda ett 
lämpligt program om du vill visa bilagor eller text.

Steg 2 Hantera röstmeddelanden med hjälp av följande ikoner eller alternativ på meddelandemenyn:

Svara på röstmeddelanden
Du kan svara på röstmeddelanden från andra Cisco Unity Connection-användare. Du kan antingen 
svara endast avsändaren eller lägga till mottagare – användare, e-postadresser, personliga listor och 
systemdistributionslistor. Du kan även svara på kvittenser på ej mottagna meddelanden genom att 
skicka om originalmeddelandet.

Om du får ett meddelande från "Unity Connection Messaging System" innebär det att avsändaren inte 
är en Connection-användare, eller att avsändaren har lämnat meddelandet utan att ha loggat in som 
användare. Det går inte att svara på meddelanden av det slaget.

Föregående meddelande Öppna det föregående meddelandet.

Nästa meddelande Öppna nästa meddelande.

Svara

(Skicka det ursprungliga 
meddelandet igen,  
som svar på en kvittens på 
ej mottaget meddelande.)

Svara avsändaren med ett röstmeddelande. (Endast tillgängligt för 
meddelanden från andra Connection-användare.)

Svara alla Svara med ett röstmeddelande till alla Connection-användare som 
tog emot meddelandet.

Vidarebefordra Skicka meddelandet till en annan Connection-användare eller 
en distributionslista. (Observera att du inte kan vidarebefordra 
meddelanden som markerats som privata.)

Ta bort Ta bort meddelandet.

Obs! Arkivera inspelade meddelanden innan de tas bort genom att 
spara dem som WAV-filer på hårddisken. Använd alternativet 
Spara inspelning som på Alternativ-menyn i ett öppet 
meddelande i Media Master. 

Spara Spara meddelandet och eventuella ändringar, exempelvis om du har 
markerat meddelandet som nytt eller ändrat ämnet, och återgå till 
Cisco Unity-inkorgen.

Markera meddelande som ej 
avlyssnat (Markera meddelandet 
som ej läst för faxmeddelanden 
och kvittenser på ej mottaget 
meddelande)

Markera den här kryssrutan om du vill spara meddelandet som nytt. 
(Det kan göra att indikatorn för väntande meddelande på din telefon 
aktiveras.)

Stäng Stäng meddelandet utan att spara ändringarna och återgå till 
Cisco Unity-inkorgen.
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Svara på röstmeddelanden
Följande alternativ för specialleverans finns:

Tänk på att det inte sparas några kopior av svar som du skickar i Connection.

Så här svarar du på ett röstmeddelande

Steg 1 Klicka på namnet på avsändaren i Cisco Unity-inkorgen. 

Steg 2 Klicka på Svara, Svara alla eller Skicka igen i det öppna meddelandet.

Steg 3 Adressera meddelandet till ytterligare mottagare på något av följande två sätt:

 • Ange användarnamnen eller de primära anknytningarna, och/eller e-postadresserna i fältet Till, 
Kopia eller Dold kopia. 

Avgränsa namn, anknytningar och adresser med semikolon (;). Ange mottagarens fullständiga 
e-postadress (exempelvis <namn>@<domän>.com). 

 • Klicka på Till, Kopia eller Dold kopia om du vill välja mottagare i adressboken. (Se även avsnittet 
"Använda adressboken" på sidan 7.)

Steg 4 Om det behövs kan du klicka på ikonen Kontrollera namn nedanför menyraden och sedan söka efter 
och välja mottagare för att få rätt namn eller anknytning. (När namnen har kontrollerats visas de som 
länkar ovanför fältet Till, Kopia eller Dold kopia.)

Obs! Om du vill ta bort en adressat klickar du på den motsvarande länken.

Steg 5 Redigera fältet Ämne om tillämpligt.

Steg 6 Välj ett eller flera alternativ för specialleverans om tillämpligt.

Steg 7 Klicka på Spela in på Media Masters kontrollfält och spela in meddelandet. 

Steg 8 Klicka på Stopp när du är klar med inspelningen. 

Du kan granska meddelandet innan du skickar det genom att klicka på Spela upp på Media Master. 
Om du vill spela in meddelandet på nytt klickar du på Spela in.

Steg 9 Klicka på Skicka.

Markera som viktigt Meddelandet skickas före vanliga meddelanden.

Markera som privat Ger mottagaren en anvisning om att behandla meddelandet konfidentiellt. 
Connection-användare kan inte vidarebefordra privata meddelanden per 
telefon eller från Cisco Unity-inkorgen.

Begär en kvittens på 
att "meddelandet har 
avlyssnats" för detta 
meddelande 

Du får en kvittens när mottagaren öppnar meddelandet. 

(Observera att du eventuellt inte kan ta emot alla typer av kvittenser, även om 
du kan begära dem i Cisco Unity-inkorgen. Fråga Connection-administratören 
om systemet är inställt så att kvittenser skickas till användarna.)
11
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Vidarebefordra röstmeddelanden
Vidarebefordra röstmeddelanden
Du kan vidarebefordra röstmeddelanden till andra Cisco Unity Connection-användare, e-postadresser, 
personliga listor och systemdistributionslistor. Det går inte att vidarebefordra meddelanden från 
webbverktyget Cisco Unity-inkorgen om du eller någon annan Connection-användare har markerat dem 
som privata.

Du kan vidarebefordra ett röstmeddelande i befintligt skick, eller spela in en introduktion som spelas 
upp före det vidarebefordrade meddelandet. Följande alternativ för specialleverans finns:

Tänk på att det inte sparas några kopior av meddelanden som du vidarebefordrar i Connection.

Så här vidarebefordrar du ett röstmeddelande

Steg 1 Klicka på namnet på avsändaren i Cisco Unity-inkorgen. 

Steg 2 Klicka på Vidarebefordra i det öppna meddelandet.

Steg 3 Adressera meddelandet på ett av följande två sätt:

 • Ange användarnamnen eller de primära anknytningarna, och/eller e-postadresserna i fältet Till, 
Kopia eller Dold kopia. 

Avgränsa namn, anknytningar och adresser med semikolon (;). Ange mottagarens fullständiga 
e-postadress (exempelvis <namn>@<domän>.com). 

 • Klicka på Till, Kopia eller Dold kopia om du vill välja mottagare i adressboken. (Se även avsnittet 
"Använda adressboken" på sidan 7.)

Steg 4 Om det behövs kan du klicka på ikonen Kontrollera namn nedanför menyraden och sedan söka efter 
och välja mottagare för att få rätt namn eller anknytning. (När namnen har kontrollerats visas de som 
länkar ovanför fältet Till, Kopia eller Dold kopia.) 

Obs! Om du vill ta bort en adressat klickar du på den motsvarande länken.

Steg 5 Välj ett eller flera alternativ för specialleverans om tillämpligt.

Steg 6 Klicka på Spela in på Media Master och spela in en introduktion om du vill.

Steg 7 Klicka på Stopp när du är klar med inspelningen.

Du kan granska introduktionen innan du skickar det vidarebefordrade meddelandet genom att klicka 
på Spela upp på Media Master. Om du vill spela in meddelandet på nytt klickar du på Spela in. 

Steg 8 Klicka på Skicka.

Markera som viktigt Meddelandet skickas före vanliga meddelanden.

Markera som privat Ger mottagaren en anvisning om att behandla meddelandet konfidentiellt. 
Connection-användare kan inte vidarebefordra privata meddelanden per telefon 
eller från Cisco Unity-inkorgen.

Begär en kvittens på 
att "meddelandet har 
avlyssnats" för detta 
meddelande 

Du får en kvittens när mottagaren öppnar meddelandet. 

Anm. Eventuellt kan du inte ta emot alla typer av kvittenser, även om du kan 
begära dem i Cisco Unity-inkorgen. Fråga Connection-administratören 
om systemet är inställt så att kvittenser skickas till användarna.
12
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Ta bort meddelanden
Ta bort meddelanden
Du kan ta bort ett meddelande eller flera meddelanden direkt i webbverktyget Cisco Unity-inkorgen, 
eller ta bort meddelandet efter det att du har öppnat det.

Så här tar du bort ett meddelande

Steg 1 Markera kryssrutan till vänster om meddelandet som du vill ta bort i Cisco Unity-inkorgen. 
Du kan markera flera kryssrutor om du vill ta bort flera meddelanden samtidigt.

Eller

Klicka på ikonen Markera alla rader bredvid menyraden om du vill markera alla meddelanden 
på sidan för borttagning.

Steg 2 Klicka på ikonen Ta bort markerade rader nedanför menyraden.

Steg 3 Klicka på OK när du uppmanas till det.

Du kan också ta bort ett meddelande genom att öppna det, klicka på Ta bort och sedan på OK.

Hantera kvittenser
När du arbetar i Cisco Unity Connection kan du behöva hantera flera olika typer av kvittenser, vilka 
beskrivs i Tabell 1. Fråga Connection-administratören vilka kvittenser som förekommer i ditt system.

I webbverktyget Cisco Unity-inkorgen visar Connection kvittenser tillsammans med röstmeddelanden. 
Du öppnar kvittenser i Cisco Unity-inkorgen på samma sätt som röstmeddelanden. Du kan bara spara 
eller ta bort kvittenser, du kan inte svara på eller vidarebefordra dem.

För kvittenser kan du visa en lista över mottagarna som tagit emot meddelandet du har skickat och/eller 
spelat upp det. När det gäller kvittenser på ej mottaget meddelande anger Cisco Unity-inkorgen de 
mottagare vars brevlådor inte har accepterat meddelandet.

När du visar en kvittens på ej mottaget meddelande kan du spela upp originalmeddelandet med hjälp 
av Media Master och skicka om det till de mottagare som inte har kunnat ta emot det. Du kan spela 
in en introduktion, ändra mottagarlistan och leveransalternativen när du skickar om ett meddelande. 
När du skickar om ett meddelande tas inte kvittensen på ej mottaget meddelande bort automatiskt 
som när du skickar om ett meddelande per telefon. Kvittensen på ej mottaget meddelande blir kvar 
i Cisco Unity-inkorgen tills du tar bort den.

Tabell 1 Cisco Unity Connection Kvittenser 

Typ Beskrivning

Mottagning Begär mottagningskvittens när du skickar ett meddelande per telefon.

Läst Kvittens som informerar om att mottagaren har öppnat eller spelat upp 
ditt meddelande.

Ej mottaget Kvittens som informerar om att ditt meddelande inte har kunnat levereras 
till den avsedda mottagaren.
13
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Hantera kvittenser
Så här hanterar du kvittenser

Steg 1 Klicka på namnet på avsändaren för att öppna en kvittens i Cisco Unity-inkorgen.

Steg 2 Hantera kvittenser med hjälp av följande ikoner eller alternativ på meddelandemenyn: 

Föregående meddelande Öppna det föregående meddelandet. 

Nästa meddelande Öppna nästa meddelande. 

Skicka om 
originalmeddelande 
(endast för kvittenser på 
ej mottaget meddelande)

Skicka om originalmeddelandet till de mottagare som inte kunde ta emot 
det. Du kan spela in en introduktion samt ändra mottagarlistan och 
leveransalternativen.

Ta bort Ta bort kvittensen.

Spara Spara kvittensen och eventuella ändringar, exempelvis om du har 
markerat meddelandet som nytt eller ändrat ämnet, och återgå till 
Cisco Unity-inkorgen. 

Markera meddelandet 
som ej läst

Markera den här kryssrutan om du vill spara meddelandet som nytt. 

Stäng Stäng meddelandet utan att spara ändringarna och återgå till 
Cisco Unity-inkorgen. Kvittensen markeras i rött. 
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Hantera mappen för borttagna objekt

När du tar bort meddelanden från webbverktyget Cisco Unity-inkorgen sparas de i mappen för borttagna 
objekt. Du kan lyssna på borttagna röstmeddelanden, hämta borttagna meddelanden så att du kan lyssna 
på den, svara på eller vidarebefordra meddelanden, återställa dem till Cisco Unity-inkorgen eller ta bort 
dem permanent.

Så här hanterar du borttagna objekt

Steg 1 Klicka på ikonen Visa borttagna objekt nedanför menyraden i Cisco Unity-inkorgen. 

Steg 2 På sidan Borttagna objekt kan du göra följande:

Lyssna på ett röstmeddelande Klicka på högtalarikonen bredvid meddelandet.

Eller

Öppna meddelandet och spela upp det med hjälp av Media Master.

Svara på eller vidarebefordra 
ett meddelande

Öppna meddelandet och klicka på lämplig ikon.

Återställa ett meddelande  
till Cisco Unity-inkorgen

Markera kryssrutan till vänster om meddelandet och klicka på 
ikonen Återställ markerade rader till inkorgen nedanför 
menyraden.

Permanent ta bort ett meddelande Markera kryssrutan till vänster om meddelandet, klicka på ikonen 
Ta bort markerade rader nedanför menyraden och klicka sedan 
på OK.
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Användarhandbok för webbverktyget Cisco Unity Connection-inkorgen (utgåva 7.x)

Hantera storleken på brevlådan

 • Om brevlådans storlek, sidan 17

 • Skäl till att brevlådan snabbt blir full, sidan 17

 • Tips om hur du hanterar storleken på brevlådan, sidan 18

Om brevlådans storlek
En full brevlåda påverkar hur snabbt Cisco Unity Connection behandlar dina meddelanden. 
När du ansluter till webbverktyget Cisco Unity-inkorgen får du ett meddelande från Connection 
när brevlådan är:

 • Nästan full.

 • Full, och det inte går att skicka nya meddelanden.

 • Full, och det inte går att skicka eller ta emot nya meddelanden.

Det är Connection-administratören som anger brevlådans storleksgränser. Om du överskrider de angivna 
storleksgränserna kan du eventuellt inte skicka och ta emot meddelanden.

Anm. Systemets massmeddelanden räknas inte in i den totala storleken på brevlådan.

Skäl till att brevlådan snabbt blir full
Nedan beskrivs några skäl till att Cisco Unity Connection-brevlådan kan bli full snabbare än du förväntar 
dig. (Connection-administratören anger storleken på din brevlåda.)

Det finns ingen rutin för gamla meddelanden
Gamla meddelanden i Connection raderas inte som standard, även om de har uppnått en viss ålder. Det 
innebär att om inte Connection-administratören har infört en rutin för hantering av gamla meddelanden 
är det du som ansvarar för storleken på brevlådan genom att regelbundet gå igenom sparade meddelanden 
och antingen flytta, arkivera eller radera dem permanent.

Om Connection har en rutin för hantering av gamla meddelanden ska du fråga Connection- 
administratören hur länge meddelanden sparas i systemet innan de permanent tas bort. När du vet det 
kan du i förväg planera för arkivering eller flytt av viktiga meddelanden. Det visas inget meddelande i 
Connection om att en rutin för gamla meddelanden har införts, och det visas inte heller någon varning 
innan meddelanden tas bort permanent på grund av en sådan rutin.
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Tips om hur du hanterar storleken på brevlådan
Borttagna objekt och kvittenser på ej mottagna meddelanden inkluderas i 
brevlådans totala storlek

Meddelanden i mappen för borttagna objekt i webbverktyget Cisco Unity-inkorgen tas med vid 
beräkningen av brevlådans totala storlek. Om du får kvittenser på att meddelanden du har skickat inte 
har mottagits kan brevlådan snabbt öka i storlek – i synnerhet om originalmeddelandena hade stora 
bilagor.

Det ursprungliga meddelandet räknas med i den totala meddelandestorleken 
när meddelanden vidarebefordras

Du kanske får meddelanden som vidarebefordrats i flera steg, vilket ökar meddelandestorleken. Den 
totala meddelandestorleken består av det ursprungliga meddelandet plus alla ytterligare meddelanden 
som lagts till vid vidarebefordran. Som ett resultat kan brevlådans storleksgräns överskridas även om 
du har relativt få meddelanden i den.

Tips om hur du hanterar storleken på brevlådan
Med följande tips kan du öka utrymmet i brevlådan:

 • Ta bort alla onödiga meddelanden, inklusive meddelanden i mappen för borttagna objekt i 
webbverktyget Cisco Unity-inkorgen.

 • Arkivera inspelade meddelanden genom att spara dem som WAV-filer på hårddisken innan 
du tar bort dem. Använd alternativet Spara inspelning som på Alternativ-menyn i Media Master 
i Cisco Unity-inkorgen. 

 • Flytta röstmeddelanden till en mapp på hårddisken innan du tar bort dem från Cisco Unity-inkorgen. 
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