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Komma igang

Anvanda handboken

Den hir handboken innehdller en 6versikt 6ver funktionerna i telefonen. Du kan ldsa hela handboken
for att f en fullstindig uppfattning om telefonens alla funktioner. Om du vill ha information om
specifika omrdden kan du anvianda tabellen nedan.

Om du vill ... Gor du sa har

Utforska telefonen pd egen hand |Tryck pa G eller @ pa telefonen nir du behover hjilp.

Lisa sidkerhetsinformationen Se ”Sikerhets- och driftsinformation” pé sidan 2.

Ansluta telefonen Se ”Ansluta telefonen” pa sidan 5.

Anvinda telefonen nir den har Borja med ”Oversikt éver telefonen” pa sidan 8.

installerats

Veta mer om skdrmen Se ”Funktioner pé telefonskdarmen” pa sidan 11.

Vilja samtal eller vixla mellan Se ”Samtalshanterings- och navigeringstips” pd sidan 12.

samtal

Ringa samtal Se ”Ringa ett samtal” pa sidan 17.

Sitta samtal under forfragan Se ”Anvinda Forfragan och Ater” pa sidan 22.

Anvinda funktionen Tyst Se ”Anvinda funktionen Tyst” pd sidan 22.

Overfoéra samtal Se ”Overfora ett uppkopplat samtal” p4 sidan 23.

Ringa konferenssamtal Se ”Ringa konferenssamtal” pa sidan 235.

Dela ett telefonnummer Se ”Anvinda en delad linje” pa sidan 30.

Anvinda telefonen som en Se ”Anvinda telefonluren, headsetet och hogtalartelefonen” pd

hogtalartelefon eller vixla mellan [sidan 35.

olika ljudenheter

Andra volymnivaerna eller Se ”Anpassa telefoninstillningar” p4 sidan 37.

ringsignalen

Stilla in snabbval Se ”Stilla in snabbvalsfunktioner” pa sidan 39.

Visa missade samtal Se ”Anvinda rostmeddelanden, samtalsloggar och kataloger” pa
sidan 40.

Cisco IP-telefonen 7960G och 7940G 1



Sakerhets- och driftsinformation

Installera och anvanda telefonen

Lis foljande sikerhetsvarningar innan du installerar eller anviander telefonen:

A

Varning

A

VIKTIGA SAKERHETSINSTRUKTIONER

Denna varningssymbol signalerar fara. Du befinner dig i en situation som kan leda till
personskada. Innan du utfor arbete pa nagon utrustning maste du vara medveten om
farorna med elkretsar och kanna till hur du forebygger skador.

SPARA DESSA INSTRUKTIONER

Varning

A

Las installationsinstruktionerna innan du ansluter systemet till stromkallan.

Varning

A

Det slutgiltiga kasserandet av denna produkt ska hanteras enligt landets lagar och
forordningar.

Varning

A

Under askvader ska du inte arbeta pa systemet och inte heller koppla och frankoppla
kablar.

Varning

A

Viktigt

A

Undvik elektriska stotar genom att inte koppla siakerhetskretsar med extra lag spanning
(SELV-kretsar) till kretsar med telefonnitspanning (TNV-kretsar). LAN-portar innehaller
SELV-kretsar och WAN-portar innehaller TNV-kretsar. Vissa LAN- och WAN-portar ar
forsedda med RJ-45-kontakter. laktta forsiktighet vid anslutning av kablar.

Interna stromkretsar skickar strom genom kommunikationskabeln. Anvind kabeln som
medfoljer produkten eller en kommunikationskabel pd minst 24 AWG.

Varning

Nitaggregatet maste vara placerat inomhus.

0L-6638-02



Komma igang

Anvanda ett externt nataggregat

Foljande varningar géller nar du anvinder den externa stromforsorjningsenheten med Cisco
IP-telefonen:

A

Varning Produkten dr beroende av kortslutningsskyddet (6verstrom) i byggnaden. Se till att du
anvander en sakring eller ett 6verspanningsskydd som inte dverskrider 120V, 15A i USA
(240V, 10A utanfor USA) pa fasledarna (alla strambarande ledare).

A

Varning Enheten ar utformad for jordade elnét (TN-system).

A

Varning Kontakten i vigguttaget maste alltid vara atkomlig eftersom den utgor den huvudsakliga
frankopplingsenheten.

A

Viktigt Anvind endast det nitaggregat som medfoljer den har produkten.

Anvanda externa enheter med Cisco IP-telefonen
Foljande information giller ndr du anvinder externa enheter med telefonen:

Cisco rekommenderar att du anvander externa enheter av hog kvalitet (hogtalare, mikrofoner och
headset) som dr avskdrmade mot oonskade radiofrekvens- och tonfrekvensignaler (RF respektive AF).

Beroende pa enheternas kvalitet och narheten till andra enheter, till exempel mobiltelefoner eller
radiosindare/mottagare, kan vissa storningar forekomma. Om det forekommer storningar provar du
ett eller flera av foljande forslag:

e Flytta bort den externa enheten fran killan till radio- eller tonsignalerna.
¢ Led bort den externa enhetens kablar fran killan till radio- eller tonsignalerna.

¢ Anvind skdrmade kablar till den externa enheten eller kablar med battre avskiarmning och
kontakt.

e Minska lingden pa kabeln till den externa enheten.
¢ Anvind ferrit eller liknande till den externa enhetens kablar.

Cisco garanterar inte systemets effektivitet och funktioner, eftersom Cisco inte har kontroll 6ver
kvaliteten pd externa enheter, kablar och kontakter. Systemet fungerar nir andamalsenliga enheter har
anslutits med kablar och kontakter av hog kvalitet.

A

Viktigt Anvind endast externa hogtalare, mikrofoner och headset som uppfyller EMC-direktivet
[89/336/EC] inom EU.

Cisco IP-telefonen 7960G och 7940G 3



Rengora telefonskarmen

Torka forsiktigt av skarmen med en torr och mjuk trasa. Anvind inte vatskor eller pulver nar du rengor
telefonen. Om du anvinder ndgot annat dn en mjuk och torr trasa kan telefonens komponenter skadas
och fel uppsta.

Ytterligare information

Du kan nd den mest aktuella Cisco-dokumentationen pa webben pa denna URL-adress:
http://www.cisco.com/univercd/home/home.htm

Du kan nd Ciscos webbplats pa foljande URL-adress:

http://www.cisco.com/

Du kan nd Ciscos internationella webbplatser frdn denna URL:

http://www.cisco.com/public/countries_languages.shtml

Mer information om hur du anpassar telefonen pa webben

Cisco IP-telefonen adr en nitverksenhet som kan dela information med andra nitverksenheter
inom foretaget, bland annat din dator. Du kan anvianda webbsidorna med anviandaralternativ i
Cisco CallManager for att uppritta och anpassa telefontjanster och konfigurera telefonfunktioner
och -instdllningar frdn datorn. Den har handboken ger en kort oversikt 6ver dessa funktioner.

For fullstindiga anvisningar, se Anpassa Cisco IP-telefonen pd webben pa foljande URL:

http://www.cisco.com/univercd/cc/td/doc/product/voice/c_ipphon/index.htm

4 0L-6638-02
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Ansluta telefonen

Ansluta telefonen

Det dr antagligen systemadministratoren som ansluter din nya Cisco IP-telefon till foretagets
IP-telefonnit. Om du ska ansluta telefonen sjilv tar du bilden och tabellen nedan till hjalp.

113656

-_—m
@ =

1 |Likstromsadapterport (DC48V) for telefoner som |5 | Atkomstport (10/100 PC) fér anslutning
inte har forsetts med intern stromforsorjning av telefonen till datorn

2 |Nataggregat (viaxelstrom till likstrom) 6 |Telefonlursport

3  |Natsladd 7 |Headsetport

4 |Nitverksport (10/100 SW) for anslutning till 8 | Basstillsknapp
ndtverket

Cisco IP-telefonen 7960G och 7940G 5



Justera basstallet

Andra telefonens vinkel pa skrivbordet genom att trycka pa basstillsknappen och justera basstillet.

Justera telefonlurshallaren

Nir du ansluter telefonen kan du justera telefonlurshillaren for att luren inte ska kunna falla ur
klykan. Anvisningar om hur du gor finns i tabellen nedan.

120521

1 |Ligg telefonluren 4t sidan och dra bort den fyrkantiga plastfliken fran telefonlurshéllaren.
2 |Vind fliken 180 grader.

3 |Stick tillbaka fliken i hdllaren. Flikens 6verdel utgor nu en forlingning. Lagg tillbaka telefonluren
i héllaren.

Registrera med TAPS

Nar telefonen har anslutits till ndtet kanske administratoren ber dig registrera telefonen automatiskt
med hjalp av TAPS (Tool for Auto-Registered Phones Support). Du kan anvianda TAPS bade till en ny
telefon och nidr du ersitter en befintlig telefon.

Registrera genom att ta upp telefonluren, ange TAPS-anknytningen som du fir av administratoren och
sedan folja anvisningarna i luren. Du kan behova ange hela telefonnumret, inklusive riktnummer.
Nar ett bekriftelsemeddelande visas pa telefonen ligger du pa luren. Telefonen startas om
automatiskt.

6 0L-6638-02



Ansluta telefonen

Information om headset
Om du vill anvinda ett headset ansluter du det till headsetporten pa baksidan av telefonen.

Aven om Cisco Systems gor en del intern testning av headset fran andra foéretag, kan inte Cisco
garantera att headset och telefonlurar fran andra foretag fungerar tillsammans med Cisco IP-telefoner.
P4 grund av de inkonsekvenser som rader i miljoer och maskinvara pa de platser dar Cisco IP-telefoner
anvinds, finns ingen “bdsta” 16sning som passar alla miljoer. Cisco rekommenderar att kunderna
testar vilka headset som passar passar bast i sin miljo, innan de placerar ut ett stort antal enheter i
ndtverket.

I vissa situationer kan mekaniken eller elektroniken i olika headset gora att de som ringer utifrdn hor
ett eko av sin egen rost ndr de pratar med ndgon som anvinder en Cisco IP-telefon.

Cisco Systems rekommenderar att du anvander externa enheter av hog kvalitet, som headset som ir
avskdrmade mot o6nskade radiofrekvens- och tonfrekvensignaler (RF respektive AF). Beroende pa
enheternas kvalitet och narheten till andra enheter, till exempel mobiltelefoner eller
radiosindare/mottagare, kan vissa storningar forekomma. For mer information, se ”Anvinda externa
enheter med Cisco IP-telefonen” pa sidan 3.

Det storsta skalet till varfor ett visst headset inte passar en Cisco IP-telefon, ar risken for ett horbart
brum. Detta brum kan antingen horas av den som ringer utifrdn eller av bade den som ringer utifrdn
och du som anvinder Cisco IP-telefonen. En del brum kan orsakas av olika typer av externa killor,
t.ex. elektriskt ljus och narheten av elektriska motorer eller stora datorskdrmar. I vissa fall kan ett
brum som hors av en anvindare minskas eller tas bort med hjdlp av en gemensam nitadapter
(CP-PWR-CUBE-2). For mer information, se ”Anvinda ett externt nataggregat” pa sidan 3.

Anvandarens ljudupplevelse

Forutom den fysiska, mekaniska och tekniska funktionaliteten, méste ljudet i ett headset vara
tillrackligt bra for dig (anvdndaren) och den du pratar med. Upplevelsen av ljud ar subjektiv och Cisco
kan inte garantera funktionaliteten eller ljudet hos ndgra headset eller telefonlurar, men nagra av de
headset och telefonlurar pa webbplatserna nedan har rapporterats fungera vial med Cisco IP-telefoner.

Det dr dock kundens ansvar att testa utrustningen i sin egen miljo for att komma fram till vad som
passar bist.

For information om headset, se:
http://vxicorp.com/cisco

http://plantronics.com
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Oversikt over telefonen

En Cisco IP-telefon modell 7960G eller 7940G har méanga funktioner. Rostkommunikationen via
telefonen sker 6ver samma natverk som for datorn. Du kan bland annat ringa och ta emot samtal, sitta
samtal under forfrdgan, anvinda snabbvalsnummer, overfora samtal och genomfora konferenssamtal.

Forutom grundliggande samtalshantering har telefonen specialfunktioner eller avancerade funktioner
som du kan anvdnda for att utéka och anpassa mojligheterna till samtalshantering.

Med Cisco IP-telefonen kan du ocksé:

Anvinda data och tjanster i ndtverket. Du kan anvinda sirskilda webbaserade tjanster fran

telefonen.

Styra anviandaralternativen online. Du kan anpassa telefonens funktioner med hjilp av datorns

webblisare.

En onlinehjilp. Du kan visa information om funktioner, knappar, programstyrda knappar och

menyalternativ direkt fran telefonen.

Knappar och maskinvara

Maskinvaran i telefonen omfattar bland annat:

Knappar for hogtalartelefonldge och headsetldge

Fyra programstyrda knappar for telefonifunktioner

Fyra funktionsknappar fér meddelanden, kataloger, tjanster och installningar
Programmerbara knappar for telefonlinjer, funktioner, snabbvalsnummer och tjanster

En hjalpknapp for sammanhangsberoende hjalpinformation

For mer information, se nedanstdende bilder och tabell.

0L-6638-02



Oversikt dver telefonen

Figur 1 Cisco IP-telefon 7960

68561

Figur 2 Cisco IP-telefon 7940

1 |Lampa pa Indikerar ett inkommande samtal eller ett nytt rostmeddelande.
telefonluren
Telefonskarm Visar telefonfunktionerna. Se ”Funktioner pa telefonskdrmen” pd sidan 11.
Modelltyp Anger vilken Cisco IP-telefonmodell du har.

Cisco IP-telefonen 7960G och 7940G 9



4 |Programmerbara |Beroende pd hur de har konfigurerats, kan du med hjilp av dessa
knappar programmerbara knappar fa atkomst till:
O e Telefonlinjer (linjeknappar)
e Snabbvalsnummer (snabbvalsknappar)
e Webbaserade tjanster (t.ex. en knapp for en personlig adressbok)
e Telefonfunktioner (t.ex. en Privat-knapp)
Basstallsknapp Gor att du kan justera telefonbasens vinkel.
Katalogknapp Oppnar/stinger Katalog-menyn. Anvind den hir knappen nir du vill visa
@ samtalsloggar och foretagskataloger. Se ”Anvianda samtalsloggar och
kataloger” pd sidan 41.
7 |Hjalpknapp Aktiverar Hjalp-menyn. Se ”Visa hjilp pa telefonen” pd sidan 16.
O eller Q
8 |Instillningsknapp |Oppnar/stinger Instillningar-menyn. Med den hir knappen anger du
@ telefonskdarmens kontrast samt ringsignaler. Se ” Anpassa
telefoninstillningar” pa sidan 37.
9 |Hogtalarknapp Aktiverar och inaktiverar hogtalartelefonen.
10 |Tystnadsknapp Aktiverar och inaktiverar funktionen Tyst.
11 |Headsetknapp Aktiverar och inaktiverar headsetet.
12 |Volymknapp Styr volymen och andra instdllningar. Se ” Anpassa telefoninstillningar” pa
; sidan 37.

13 |Tjanstknapp Oppnar/stinger Tjinster-menyn. Se ”Anvinda webbsidorna for
6 anvindaralternativ” pa sidan 42.

14 |Meddelandeknapp |Ringer automatiskt upp din réstmeddelandetjinst (beroende pa tjdnst).
Se ”Anvinda rostmeddelanden” pd sidan 40.

15 |Navigeringsknapp |Med den hir knappen kan du gé igenom menyer och markera element.
Anvind knappen tillsammans med programstyrda knappar nir du vill
aktivera markerade element.

16 |Knappsats Med den hir knappen kan du ringa telefonnummer, skriva bokstaver och
vilja menyelement.

17 |Programstyrda Varje knapp aktiverar ett alternativ for en programstyrd knapp (visas pa

knappar telefonskdarmen).
-

10
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Oversikt dver telefonen

Funktioner pa telefonskarmen

S4 hir kan huvudtelefonskarmen se ut med ett aktivt samtal. I tabellen nedan visas en 6versikt 6ver de
olika funktionerna pa telefonskarmen.

1201 O4-19-04 EOOS

120458

1 |Primir Visar telefonnumret (anknytningsnumret) for den primira telefonlinjen.
telefonlinje

2 |Etiketter for Visar hur de programmerbara knapparna (O) pa telefonen har stillts in:
programmerbar ~— Telefonlinjer: Varje etikett motsvarar en linjeknapp. Du kan ha en eller

= j j jeknapp

a knappar flera linjer kopplade till telefonen.

Snabbvalsnummer: Varje etikett motsvarar en snabbvalsknapp.
For mer information, se ”Stilla in snabbvalsfunktioner” pd sidan 39.

@ Telefontjanster: Varje etikett motsvarar en webbaserad telefontjanst.
(Det kan t.ex. vara en knapp for din personliga adressbok.)
Telefonfunktion: Varje etikett motsvarar en viss funktion. (Det kan
t.ex. vara en Privat-knapp.)

3 |Etiketter for Varje etikett visar en programstyrd funktion. Du aktiverar en programstyrd
programstyrda |knapp genom att trycka pd @ (motsvarande programstyrd knapp).
knappar
Statusfalt Visar ljudlidgesikoner, statusinformation och aktuella instruktioner.
Samtalsaktiv- |Visar de aktuella samtalen for den markerade linjen. Information om
itetsomrade samtals-ID, samtalets lingd och samtalsstatus visas. (P4 bilden ovan ar rad

”6060” markerad.) For mer information, se ”Visa samtal och vixla mellan
samtal” pd sidan 14.
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Funktioner och tillganglighet

Hur du anvinder Cisco IP-telefonen och de funktioner som finns tillgangliga kan variera beroende
pd vilken samtalsbehandlingsagent som anvinds i foretaget och dven hur foretaget har valt att
konfigurera telefonsystemet. Darfor kan det handa att du inte kan anvinda alla funktionerna i den har
handboken. Vissa funktioner kan ocksd fungera pé ett annorlunda sitt pd din telefon 4n vad som
beskrivs i handboken. Kontakta systemadministratoren om du har fradgor om funktionerna och deras
tillgdnglighet.

Samtalshanterings- och navigeringstips

Ta hjilp av dessa riktlinjer nar du hanterar samtal och navigerar bland menyerna pa
Cisco IP -telefonen.

Luren pa och luren av

Vissa aktiviteter och instruktioner dr olika beroende pa om luren ligger pd eller om luren dr av.

e Luren pd: Telefonluren ligger pd, inga samtal ar aktiva och det finns ingen kopplingston. Du kan
ringa med luren pd, vilket innebar att du kan sla eller vilja ett telefonnummer innan du aktiverar
samtalet. Nér luren dr pa visas denna ikon bredvid varje telefonlinje: g

e Luren av: Telefonluren ligger inte i klykan, hogtalaren ar aktiv eller ocksd har ndgon av flera andra
metoder for att fa kopplingston eller for att svara pa ett inkommande samtal anvints. Nar luren
ar av visas denna ikon bredvid varje telefonlinje: ‘.-.-

Linjer och samtal

Ibland ar det ldtt att blanda ihop linjer med samtal pa telefonen. Foljande tips hjdlper dig att undvika
forviaxling:

Linjer

Cisco IP-telefonen 7960G kan hantera upp till sex linjer och Cisco IP-telefon 7940G upp till tvd linjer.
Hur ménga tillgangliga linjer som finns pa telefonen beror pa hur systemadministratoren har
konfigurerat de programstyrda knapparna. Antalet linjer visas i linjeomradet pa telefonskdarmen.
Det finns lika manga linjer som telefonnummer.

Samtal

Varje linje kan hantera flera samtal. Det innebir att du kan hantera flera olika samtal pa en
telefonlinje. Standardinstillningen dr fyra samtal per linje, men systemadministratoren kan justera
detta antal efter dina behov. Oavsett hur manga linjer det finns, kan telefonen hantera hogst 200
samtal pd en och samma géng.
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Oversikt dver telefonen

Samtalsikoner

Ikoner som indikerar samtalsstatus visas. Med dessa ikoner kan du se om samtalet dr satt under
forfrdgan, om det ringer, r uppkopplat o.s.v. Ikoner for samtalsstatus visas i samtalsaktivitetsomradet
bredvid de specifika samtalen.

lkon Samtalsstatus Beskrivning
- Uppkopplat Ditt samtal ar kopplat till den andra parten. Manga telefonfunktioner
samtal kan bara anvindas om du har ett uppkopplat samtal.

Inkommande Ett inkommande samtal ringer pd en av linjerna. For mer information,
samtal, det ringer |se ”Besvara ett samtal” pa sidan 20.

Utgdende samtal, |Ett utgdende samtal ringer pd den andra partens linje. For mer

det ringer information, se "Ringa ett samtal” pa sidan 17.
Samtal under Du har satt detta samtal under forfragan. (Nir ikonen visas bredvid en
forfragan telefonlinje betyder det att alla samtal pd linjen ar satta under forfragan.)

Utgdende samtal, |Det utgdende samtal du har ringt har ndtt en upptagen linje.
upptagen linje

Fjarranvindning |En annan telefon som delar linjen har ett uppkopplat samtal. For mer
information, se ”Anvinda en delad linje” pa sidan 30.

Verifierat samtal |For en beskrivning av den har ikonen, se ”Ringa och ta emot sakra
samtal” pd sidan 33.

& = 2 H N a)

Krypterat samtal |For en beskrivning av den hir ikonen, se ”Ringa och ta emot sikra
samtal” pa sidan 33.

Vilja samtal

For att kunna anvinda vissa av telefonfunktionerna maste du vilja samtal. Om du t.ex. har fyra samtal
satta under forfragan men endast vill koppla ihop tvd av dem till ett konferenssamtal, maste du vilja
vilka samtal du vill ligga till i konferensen innan du aktiverar funktionen.

Om du vill ... Gor du sa har ...

Markera ett samtal  |Bladdra igenom samtalslistan med hjalp av navigeringsknappen. Markerade
samtal ar ndgot morkare dn andra samtal.

Vilja ett samtal Markera ett uppkopplat samtal eller ett samtal under forfragan och tryck pa
Valj. Valda samtal markeras med E

Kontrollera valda Bladdra igenom samtalslistan med hjalp av navigeringsknappen. Valda samtal
samtal anges med E och sorteras tillsammans i listan.
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Visa samtal och vaxla mellan samtal

Genom att folja tipsen nedan vixlar du enkelt mellan samtal pa en eller flera linjer. Om samtalet du
vill vixla till inte markeras automatiskt, bladdrar du dit med navigeringsknappen.

Om du vill ...

Gor du sa har ...

Vixla mellan samtal pa
samma linje

Markera samtalet som du vixlar till och tryck pa Ater. Det andra samtalet
satts automatiskt under forfragan.

Vixla fran ett
uppkopplat samtal
till ett inkommande
(ringande) samtal

Tryck pd Besvara eller for linjen som motsvarar det inkommande
samtalet. Ndr du gor det sitts det forsta samtalet under forfragan.

Vixla mellan samtal pa
olika linjer

Tryck pa O for en linje dar ett samtal r satt under forfragan. (Ikonen for
samtalet under forfradgan (m) visas for linjen.) Om det bara finns ett samtal
under forfrdgan pad den hir linjen, hamtas samtalet automatiskt. Om det
finns flera samtal under forfrdgan bladdrar du till samtalet (om det behovs)
och trycker pa Ater.

Visa alla samtal pé en
viss linje

Tryck pa O eller @ och tryck sedan genast pa linjeknappen. Nar du gor
det visas samtalsdetaljer, men samtalsstatus dndras inte. Denna funktion ar
darfor praktisk nar du pratar pa en linje och vill sitta samtal under
forfragan pa en annan linje.

Visa en 6versikt over
linjeaktivitet (ett samtal
per linje)

Tryck pa O for den markerade linjen. (En linje markeras nir de samtal
som dr associerade till den visas pa telefonskdrmen.)

Nar du gor detta vixlar telefonen till samtalséversikislige och ett samtal
per linje visas. Detta samtal dr antingen det aktiva samtalet eller, om alla
samtal ar satta under forfradgan, det samtal som har varit satt under
forfragan langst tid.

Du gér tillbaka till standardvyn genom att trycka pa O eller Q och sedan
genast trycka pa linjeknappen.

Tips

e Endast ett samtal kan vara aktivt. De andra samtalen sidtts automatiskt under forfragan.

e Nir du har flera samtal pé en linje visas samtal med den hogsta prioriteten och langsta
samtalstiden overst i samtalslistan. Se ”Prioritera viktiga samtal” pa sidan 34.

e Samtal av samma typ sorteras tillsammans i samtalslistan. Det innebiar att de samtal du har
hanterat pa nagot satt grupperas forst, sedan grupperas markerade samtal och slutligen grupperas
de samtal som du dnnu inte har besvarat.

14

0L-6638-02



Oversikt dver telefonen

Vilja element pa telefonskidrmen

Om du vill vélja
ett element pa
telefonskarmen ...

Gor du sa har ...

Genom att bliddra

Markera ett element i en lista genom att trycka pa navigeringsknappen.
Avsluta atgarden genom att trycka pa en programstyrd knapp, t.ex. Vailj
eller Ring.

Med hjalp av
nummer

Tryck p& motsvarande nummer pa knappsatsen. Tryck t.ex. pd 4 om du vill
vilja det fjdrde elementet pa en meny.

Anvanda funktionsmenyer

Om du vill ...

Gor du sa har ...

Oppna eller stinga en
funktionsmeny

Tryck pé en funktionsknapp:
Meddelanden

6 Tjanster
@ Kataloger

@ Installningar
O eller Q Hjalp

Bladdra igenom en lista
eller meny

Tryck pa navigeringsknappen.

G4 tillbaka en nivd i en
funktionsmeny

Tryck pd Avsluta. (Observera att menyn stings om du trycker pa Avsluta
frdn den Oversta nivdn i en meny.)

Skriva och dndra text

Om du vill ...

Gor du sa har ...

Skriva en bokstav pa
telefonskdarmen

Vilj en bokstav (gemen eller versal) fran popup-menyn genom att trycka
pa en knapp pa knappsatsen en eller flera gdnger. Nar du gor ett uppehall
flyttas markoren automatiskt och du kan skriva ndsta bokstav.

Ta bort ett tecken eller
flytta markoren

Tryck pa << eller Ta bort nir du vill ta bort ett tecken. Tryck pd >> om
du vill flytta markoéren till hoger.
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Visa hjalp pa telefonen

P4 Cisco IP-telefonen kan du visa direkthjilp via sirskilda knappar och funktioner. Hjalpavsnitten
visas pa telefonskarmen. For mer information, se tabellen nedan.

Om du vill ...

Gor du sa har ...

Veta mer om en knapp
eller programstyrd
knapp

Tryck pa O eller @ en gang och tryck sedan genast pé en knapp eller en
programstyrd knapp.

Veta mer om ett

Tryck pa @, @ eller for att visa en funktionsmeny.

menyelement Markera ett menyalternativ och tryck pa O eller Q tva ganger i snabb
foljd.
Fa hjalp Tryck pa Q eller @ tva ganger i snabb f6ljd (utan att forst markera

alternativet).

Visa natverksstatistik
om ett aktivt samtal

Tryck pa Q eller @ tva ganger i snabb f6ljd under ett aktivt samtal.

Knappikoner

Vissa knappar kan vara markerade med tryckt text i stillet for ikoner. P& bilderna i den har handboken
anvinds dock knappar med ikoner. For en beskrivning av de knappikoner som anvinds i den har
handboken, se ”Knappar och maskinvara” pd sidan 8. Du kan ocksd anvinda dig av avsnittet
”Definitioner av knappar” i snabbreferensen (som kan rivas ut) langst fram i den har boken.

16
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Grundlaggande samtalshantering

Grundlaggande samtalshantering

I det hir avsnittet beskrivs grundliggande samtalshantering, som att ringa, besvara och 6verfora
samtal. Funktionerna som du anviander niar du utfor aktiviteterna ar standard och tillgangliga pa de

flesta telefoner.

Ringa ett samtal

Nir du vill ringa ett samtal lyfter du telefonluren och sldr numret. Du kan ocksd anvianda ndgot av de
andra alternativen som beskrivs i tabellen nedan.

Om du vill ...

Gor du sa har ...

S14 ett nummer med
telefonluren i klykan
(utan kopplingston)

Sla ett telefonnummer och aktivera kopplingstonen pa ndgot av foljande sitt:
e Lyft luren.
e Tryck pa @ eller@
e Tryck pa Ring.
e Tryck pa O (en linjeknapp).

Anvinda
hogtalartelefonen

Tryck pa Nytt samtal och ange ett telefonnummer. Du kan ocksa trycka pa
@ innan eller efter att du slar ett nummer, anvander ateruppringningen eller
anvinder ett snabbvalsnummer.

Flera av metoderna som du anvinder for att sl ett nummer aktiverar
hogtalartelefonen, under forutsittning att luren ligger i klykan och @ ar
slickt. Atgirder som aktiverar hogtalartelefonen ir att trycka pa Ring igen
och att anvianda en snabbvalsknapp.

Ringa det senast
uppringda numret
igen

Tryck pd Ring igen. Normalt anvinds den primira linjen. Du kan emellertid
6ppna en sekundir linje och sedan trycka pa Ring igen. Oppna en linje genom
att trycka pa O

SI4 ett
snabbvalsnummer

Gor nagot av foljande:
e Tryck pa O (en snabbvalsknapp) fore eller efter kopplingstonen.

® Ange ett snabbvalsnummer (1-99 pa knappsatsen) nar luren ar pa och
tryck pa Snabbval.

For mer information, se ”Stilla in snabbvalsfunktioner” pd sidan 39.

Ringa ett samtal ndr
ett annat samtal ar
aktivt (med en ny
linje)

Tryck pd O for den nya linjen. Nar du gor det sitts det forsta samtalet under
forfragan.
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Om du vill ...

Gor du sa har ...

Ringa ett samtal nar
ett annat samtal ar
aktivt (med samma
linje)

Tryck pa Forfr och pa Nytt. SI4 sedan numret eller anvand
ateruppringningsfunktionen eller ett snabbvalsnummer. Du kan ocksa
fortsdtta det aktiva samtalet medan du forbereder dig for att ringa fran en
samtalslogg eller foretagskatalog. (Se foljande tvd rader i den har tabellen for
mer information.)

Ringa fran en
samtalslogg

Vilj > Missade samtal, Mottagna samtal eller Ringda samtal och
bliddra sedan till en post och aktivera kopplingstonen. Om du vill ligga till
ett prefix eller andra siffror trycker du pa Andra.

Om du vill ringa fridn en samtalslogg under tiden du pratar i telefonen,
bliddrar du fram till en post och trycker pd Ring. Vilj sedan hur du vill
hantera det ursprungliga samtalet genom att vilja ndgon av foljande
programstyrda knappar:

e Forfr Det forsta samtalet satts under forfragan och det andra samtalet
rings.
® AvslSam Det forsta samtalet kopplas frdn och det andra samtalet rings.

e Ovrfr Den forsta parten 6verfors till den andra. (Tryck pa Ovrfr tva

ganger.)
e Konf Ett konferenssamtal med alla parter skapas. (Tryck pa Konf tvd
ganger.)
Ringa fran en Vilj > Foretagskatalog (namnet kan variera). Skriv bokstdver med

foretagskatalog
pé telefonen

hjilp av knappsatsen och tryck pa Sok. Du ringer genom att bladdra till en
post och aktivera kopplingstonen.

Om du vill ringa frdn en katalog under tiden du pratar i telefonen, bladdrar
du till en post och trycker pa Ring. Vilj sedan hur du vill hantera det
ursprungliga samtalet genom att vilja ndgon av foljande programstyrda
knappar:

e Forfr Det forsta samtalet satts under forfragan och det andra samtalet
rings.

e AvslSam Det forsta samtalet kopplas fran och det andra samtalet rings.

e Ovrfr Den forsta parten 6verfors till den andra. (Tryck pa Ovrfr tva
ganger.)

e Konf Ett konferenssamtal med alla parter skapas. (Tryck pa Konf tvd
ganger.)

Ringa fran en
webbsida for en
foretagskatalog

Anvind funktionen Cisco WebDialer. Oppna en webblisare och ga till
foretagskatalogen. Klicka pa ett telefonnummer i katalogen. Klicka pd Ring.
Klicka pa Lagg pa nidr du vill avsluta samtalet. For mer information,

se Anpassa Cisco IP-telefonen pd webben.
http://www.cisco.com/univercd/cc/td/doc/product/voice/c_ipphon/index.htm
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Grundlaggande samtalshantering

Om du vill ...

Gor du sa har ...

Ringa med hjilp av
headset

Gor nagot av foljande:

e Om ar slackt trycker du péd den innan eller efter att du sldr numret,
anviander snabbvalsnumret eller dteruppringer.

e Om ar tind trycker du pa Nytt samtal, Ring igen eller ()
(en linjeknapp eller snabbvalsknapp). Du kan ocksa ange ett
telefonnummer och trycka pa Ring.

F4 meddelande om
ndr en upptagen eller
ringande anknytning
blir ledig

Ring numret och tryck pa Ateruppr. Lyssna efter upptagettonen eller
ringsignalen. Ligg pa. Nir anknytningen blir ledig far du ett meddelande,
bade visuellt och med ljud, via telefonen. (Ateruppringningen till numret gors
inte automatiskt, utan du méste ringa samtalet.) Ateruppringning ir en
sarskild funktion som systemadministratoren kan konfigurera for telefonen.
Observera att dteruppringning inte fungerar om den andra parten har
aktiverat vidarebefordan av samtal.

Ringa ett prioriterat
samtal

Ange MLPP-numret (som du fir av systemadministratoren) och sedan
telefonnumret. For mer information, se ”Prioritera viktiga samtal” pa
sidan 34.

Ringa fran en post
i den personliga
adressboken eller
genom att anvinda
ett kortnummer

Vilj > Personlig adress eller Kortnummer (namnen kan variera).
Ring fran en post genom att bladdra till den och aktivera kopplingstonen.
Information om hur du prenumererar pd en personlig adressbok eller
kortnummer finns i ”Anvianda webbsidorna for anvindaralternativ” pa
sidan 42.

Ringa ett samtal med
hjilp av fakturerings-
och sparningskoder

Ring ett nummer och ange en drendekod eller en obligatorisk behorighetskod
nar du med en sirskild signal blir uppmanad att gora det.
Systemadministratoren talar om ifall du méaste ange drendekod eller
obligatorisk behorighetskod och kan ocksd ge dig annan detaljerad
information.

Ringa ett samtal med
din profil for Cisco
Extension Mobility

Se till att du 4r inloggad till Extension Mobility (EM) pa den telefon som du
vill anvidnda. Valj > EM-tjanst (det exakta namnet kan variera). Ange
inloggningsinformation med hjalp av knappsatsen. Om du anvinder en
telefon pé en arbetsplats som du delar med andra, kanske du méste logga in
till EM for att f4 dtkomst till alla funktioner eller kan ringa ett samtal.

EM ir en specialfunktion som systemadministratoren kan aktivera pa
telefoner och for telefonanvindare. For mer information, se Anpassa Cisco
IP-telefonen pd webben:
http://www.cisco.com/univercd/cc/td/doc/product/voice/c_ipphon/index.htm
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Om du vill ... Gor du sa har ...

Ringa ett videosamtal |Hall utkik pa telefonskdrmen efter denna ikon: [EM

Om ikonen visas ar telefonen aktiverad for videosamtal och

Cisco VT Advantage. Detta innebar att du kan ringa videosamtal

med Cisco IP-telefonen, datorn och en extern videokamera. Kontakta
systemadministratoren om du vill ha mer information. Du kan ocksa ldsa
Cisco VT Advantage Quick Start Guide och Cisco VT Advantage

User Guide:
http://www.cisco.com/univercd/cc/td/doc/product/voice/c_ipphon/index.htm

Tips
¢ Om du trycker fel nar du anger ett telefonnummer och vill radera en eller flera siffror trycker du
pa <<. Tryck pa Avbryt om du vill avbryta en uppringning.

¢ Om du slar numret utan att lyfta pa luren kan du inte anvianda * eller # som inledande tecken.
Om du miéste anvianda knapparna ringer du med luren av.

® Om du inte hor en kopplingston eller kan ringa ett samtal, kan ndgot av foljande gilla. For mer
information, kontakta systemadministratoren.

— Du maste logga in till tjansten Extension Mobility frdn knappen 6 pa telefonen.

— Du maste ange en drendekod eller en obligatorisk behorighetskod nir du har slagit ett
nummer.

— Din telefon har tidsbegransningar som forhindrar dig fran att anvinda vissa funktioner vissa
tider under dagen.

Besvara ett samtal

Du besvarar ett samtal genom att lyfta pa luren. Fler alternativ finns i tabellen nedan.

Om du vill ... Gor du sa har ...

Svara med ett headset Tryck pa @ om den dr slackt.

Om redan har tants trycker du pa Besvara eller O
(linjeknappen for det inkommande samtalet).

Svara med hogtalartelefonen Tryck pa @, Besvara eller Q (linjeknappen for det inkommande

samtalet).
Vixla fran ett uppkopplat Tryck pa Besvara eller (linjeknappen for det inkommande
samtal till ett inkommande samtalet). Nar du gor det besvaras det inkommande samtalet och
(ringande) samtal det forsta samtalet sitts automatiskt under forfragan. For mer

information, se ”Anvinda Forfragan och Ater” p4 sidan 22.
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Grundlaggande samtalshantering

Om du vill ...

Gor du sa har ...

Besvara ett samtal med hjilp av
Samtal vintar

Be systemadministratoren att aktivera funktionen Samtal vantar
for din telefon.

Nir funktionen har aktiverats hors en Samtal vintar-ton och
information om samtalet visas om det kommer ett nytt samtal
medan du pratar med ndgon annan. Du besvarar samtalet genom
att trycka pa Besvara. Om du vill g4 tillbaka till det ursprungliga
samtalet mdste du sitta detta samtal under forfragan.

Se ”Anvinda Forfragan och Ater” pa sidan 22.

Automatiskt koppla ett
inkommande samtal efter en
eller tva ringsignaler

Be systemadministratoren att aktivera automatsvarfunktionen.
For mer information, se ”Anvianda automatiskt svar med headset
eller hogtalartelefon” pa sidan 36.

Himta eller tillita nigon annan
att himta ett samtal som dr satt
under forfrdgan péd en annan
telefon (till exempel en telefon i
ett konferensrum)

Anvind samtalsparkeringen. Se ”Lagra och himta parkerade
samtal” pd sidan 28.

Anvinda din telefon for att
besvara ett samtal som ringer pa
en annan telefon

Anvind samtalshimtningen. Se ”Anvinda en delad linje” pa
sidan 30.

Besvara ett prioriterat samtal

Avsluta det pdgdende samtalet och tryck pa Besvara. Se ”Prioritera
viktiga samtal” p4 sidan 34.

Skicka ett inkommande
samtal direkt till
rostmeddelandesystemet

Tryck pd Rstmedd. Samtalet 6verfors direkt till ditt
rostmeddelande.

Avsluta ett samtal

Du avslutar ett samtal genom att ligga pa. For mer information, se tabellen nedan.

Om du vill ...

Gor du sa har ...

Avsluta niar du anvinder luren

Ligg tillbaka luren i klykan eller tryck pa AvslSam.

Avsluta nar du anviander headset

Tryck pa ({? Om du vill fortsitta att anvinda headsetet
(knappen ska fortsitta att lysa ndr du har avslutat samtalet)
trycker du pa AvslSam.

Avsluta nir du anviander
hogtalartelefonen

Tryck pa () eller AvslSam.

Avsluta ett samtal men behalla ett Tryck pd AvslSam. Om det behovs méaste du himta samtalet

annat samtal pd samma linje

som 4r satt under forfragan.

Cisco IP-telefonen 7960G och 7940G
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Anvinda Forfragan och Ater

Bara ett samtal it gdngen kan vara aktivt. Andra samtal méaste vara satta under forfragan.

Om du vill ... Gor du sa har ...
Satta ett samtal under Kontrollera att samtalet ar markerat och tryck pa Forfr.
forfragan

Ta bort ett samtal som 4r satt |Blidddra till samtalet (om det behovs) och tryck pa Ater.
under forfrdgan pa den

aktuella linjen

Ta bort ett samtal som ar satt | Tryck pa O for linjen med samtalet i vanteldge. (Ikonen for

under forfrdgan pd en annan [samtalet under forfragan (m) visas for linjen.) Om det bara finns
linje ett samtal under forfragan pa den har linjen, dterupptas samtalet
automatiskt. Om det finns flera samtal satta under forfragan
bladdrar du till samtalet i friga (om det behovs) och trycker pa Ater.

Tips

Nir ett samtal ar satt under forfragan hors vanligtvis musik eller en ljudsignal. Av den anledningen
ska du undvika att sitta ett konferenssamtal under forfragan.

Anvanda funktionen Tyst

Med funktionen Tyst blockeras det utgdende ljudet fran telefonluren, headsetet, hogtalartelefonen och

den externa mikrofonen. Det innebar att du kan hora de andra parterna i ett samtal, men de kan inte
hora dig.

Om du vill ... Gor du sa har ...
Aktivera tystnadsfunktionen Tryck pa @
Avaktivera tystnadsfunktionen |Tryck pa Q
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Grundlaggande samtalshantering

Overfora ett uppkopplat samtal

Nir du overfor ett uppkopplat samtal omdirigeras samtalet. Mdlet ar det nummer som samtalet ska

overforas till.

Om du vill ...

Gor du sa hir ...

Overfora ett samtal utan att
tala med mottagaren

Tryck pa Ovrfr och ange ett telefonnummer. Nir det ringer i den andra
anden lagger du pa luren.

Om systemadministratoren inte aktiverat overforing utan att lyfta
pa luren méste du trycka pa Ovrfr en gang till for att slutfora
overforingen. Avbryt 6verforingen genom att trycka pa AvslSam.

Tala med mottagaren innan
du 6verfor ett samtal (sa
kallad bevakad overforing)

Tryck pa Ovrfr och ange ett telefonnummer. Vinta pa att mottagaren
svarar. Om mottagaren vill ta emot samtalet trycker du pa Ovrfr en
gang till. Om mottagaren inte vill ta emot samtalet trycker du pa Ater
och dtergér till det ursprungliga samtalet.

Om systemadministratoren inte aktiverat 6verforing utan att lyfta pa
luren maste du trycka pa Ovrfr en ging till for att slutfora
overforingen. Avbryt 6verforingen genom att trycka pa AvslSam.

Overfora tva aktuella
samtal till varandra
(direktoverforing)

Bladdra till ett samtal pa linjen och markera det. Tryck sedan pa
Valj. Upprepa processen for det andra samtalet. Nar ett av de valda
samtalen dr markerat trycker du pa DirOvf. (Eventuellt maste du forst
trycka pa Fler for att kunna se DirOvf.) De tvi samtalen kopplas till
varandra och du kopplas bort frdn samtalet.

Om du vill vara kvar i samtalet skapar du en konferens med hjilp av
funktionen Delta. For mer information, se ”Ringa konferenssamtal”
pa sidan 25.

Tips

e Nir 6verforing utan att lyfta luren ar aktiverat kan du antingen ligga pa eller trycka pa Ovrfr

och sedan liagga pa.

e Om oOverforing utan att lyfta luren inte dr aktiverat for din telefon bor du vara medveten om att
overforingen avbryts om du lagger pa istillet for att trycka pd Ovrfr och att det samtal som skulle
overforas dad placeras i vianteldge.

e Du kan inte anvinda Ovrfr for att omdirigera ett samtal som ir placerat i forfragningslige.
Ta bort samtalet fran forfragningslidget innan du 6verfor det genom att trycka pa Ovrfr.
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Vidarebefordra samtal till ett annat nummer

Du kan vidarebefordra alla inkommande samtal fran din Cisco IP-telefon till ett annat nummer.

S

Anm.  Ange vidarebefordringsnumret exakt som du skulle ringa det fridn din telefon. Ange till
exempel en dtkomstkod, sdsom 9 eller ett riktnummer, om det behovs.
Om du vill ... Gor du sa har ...

Vidarebefordra samtal frin
den primara linjen

Tryck pa Vdb och ange ett telefonnummer.

Avbryta vidarebefordran av
samtal pa den primara linjen

Tryck pa Vdb.

Kontrollera om
vidarebefordran ar aktiv pa
den primaira linjen

Hall utkik efter den hir ikonen ovanfér den primara linjen: 3.
Titta dven i statusfiltet i den nedre delen av telefonskiarmen. Dar
visas det nummer som samtal ska vidarebefordras till.

Aktivera och inaktivera
vidarebefordran av samtal
pd en linje

Logga in pd webbsidorna for anvandaralternativ, vilj din enhet och
vilj sedan Vidarebefordra alla samtal... p4 huvudmenyn. Du kan
aktivera och inaktivera vidarebefordran pa alla linjer pa telefonen.
For inloggningsinstruktioner, se ”Logga in pd webbsidorna for
anvindaralternativ” pd sidan 42.

Nair vidarebefordran dr aktiv pd en annan linje 4n den primira, visas
inga meddelanden pé telefonen om att samtalen vidarebefordras.

I stallet mdste du kontrollera instdllningarna pé sidorna for
anvindaralternativ.

Tips

® Du kan vidarebefordra samtalen till en vanlig analog telefon eller till en annan IP-telefon (dven
om systemadministratoren kan begrinsa vidarebefordran till nummer inom foretaget).

¢ Du madste stilla in funktionen for varje linje. Om ett samtal kommer p4 en linje som inte dr
vidarebefordrad, ringer det som vanligt.
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Grundlaggande samtalshantering

Ringa konferenssamtal

Med Cisco IP-telefonen kan du koppla ihop tre eller fler personer i ett och samma telefonsamtal, ett
sa kallat konferenssamtal.

Olika typer av konferenssamtal

Det finns tva typer av konferenssamtal: Standard och MeetMe.

Standardkonferenser

I standardkonferenser (kallas ocksd ”ad hoc-konferenser”) maste konferensorganisatoren ringa upp
deltagarna och ligga till dem i konferensen. Med hjilp av Cisco IP-telefonen kan du skapa
standardkonferenser pd flera sitt, beroende pé vilka behov du har och pd hur telefonen ar
konfigurerad:

e Konf Anvind den hir programstyrda knappen nir du vill uppratta en konferens genom att ringa
upp varje deltagare. Standardkonferenser ar en standardfunktion som finns pa de flesta telefoner.

® Delta Anvind den hir programstyrda knappen nir du vill uppritta en standardkonferens bland
flera samtal som redan har kopplats upp.

¢ BrytInKonf Anvind den hir programstyrda knappen nar du vill lagga till dig sjalv i ett padgdende
samtal pd en delad linje och gora om samtalet till en standardkonferens. Det hir dr en
tillvalsfunktion som bara finns for delade linjer. Systemadministratoren maste stilla in den 4t dig.
For mer information, se ”Anvinda en delad linje” pa sidan 30.

For mer information, se ”Starta och delta i en standardkonferens” p3 sidan 26.

MeetMe-konferenser

Deltagarna i en MeetMe-konferens kan ansluta genom att ringa konferensnumret direkt istallet for att
vdnta pa att initiativtagaren ska ringa dem.

Om du vill starta en MeetMe-konferens anviander du den programstyrda knappen MeetMe

pa telefonen och ringer sedan det MeetMe-telefonnummer som visas. Om du vill delta i en
MeetMe-konferens ringer du MeetMe-telefonnumret vid den angivna tidpunkten.
Konferensdeltagarna far hora en upptagetsignal om de forsoker ringa till konferensen innan
initiativtagaren har ringt in. Nar konferensens initiativtagare ringer in startas MeetMe-konferensen
och kan sedan fortsdtta 4ven om initiativtagaren limnar konferensen. Observera att
MeetMe-konferenser ar en specialfunktion som systemadministratoren maste konfigurera.

For mer information, se ”Starta eller delta i en MeetMe-konferens” pa sidan 27.
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Starta och delta i en standardkonferens

I en standardkonferens kan tre eller flera personer delta i samma samtal. For mer information, se

tabellen nedan.

Om du vill ...

Gor du sa har ...

Starta en standardkonferens
genom att ringa upp deltagare

Lagg till en ytterligare part i samtalet genom att trycka pad Konf
under ett uppkopplat samtal. (Eventuellt méste du forst trycka pé
den programstyrda knappen Fler for att kunna visa Konf.) Ange
deltagarens telefonnummer. Nar samtalet har kopplats upp och du
har talat med deltagaren trycker du pa Konf igen for att ligga till den
nya deltagaren i konferenssamtalet. Upprepa proceduren for varje
deltagare du vill lagga till.

Bjuda in de som ringer till en
standardkonferens

Med tva eller flera samtal pa en linje bladdrar du till och markerar
ett samtal pa linjen och trycker pd Vilj. Upprepa proceduren for
varje samtal som du vill ligga till i konferensen. Tryck pa Delta fran
ett av de valda samtalen. (Eventuellt maste du forst trycka pa den
programstyrda knappen Fler for att kunna visa Delta.) Observera att
det aktiva samtalet automatiskt viljs och ldggs till i konferensen.

Delta i en standardkonferens

Svara nir det ringer. Du behover inte gora nagot sarskilt for att
kunna delta i en standardkonferens.

Bryta in (lagga till dig sjilv)
i ett samtal pé en delad linje
och gora om samtalet till en
standardkonferens

Markera ett fjarranvandningssamtal pd en delad linje och tryck pa
BrytinKonf. (Eventuellt maste du trycka pd den programstyrda
knappen Fler for att kunna visa BrytinKonf.) De andra parterna i
samtalet hor en sirskild ton nir du bryter dig in. For mer
information, se ”Anvinda en delad linje” pa sidan 30.

Visa en lista over
konferensdeltagare

Markera en aktiv konferens och tryck pa KonfList. Deltagarna visas
i den ordning som de kom med i konferensen, med den senaste
deltagaren overst.

Visa en uppdaterad lista 6ver
konferensdeltagare

Tryck pa Uppdatera nir du visar en konferenslista.

Visa vem som startade
konferensen

Personen som startade konferensen visas langst ned i deltagarlistan
och har en asterisk (*) bredvid namnet.

Ta bort personen som senast
lades till i konferenssamtalet

Markera deltagaren overst i konferenslistan och tryck pa Ta bort.
(Den person som lades till senast visas alltid 6verst i listan.) Du kan
ocksa trycka pd AvbSKd utan att visa konferenslistan. Du kan bara
ta bort deltagare om du har startat konferenssamtalet.
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Grundlaggande samtalshantering

Om du vill ... Gor du sa har ...

Ta bort en konferensdeltagare |[Markera deltagaren och tryck pa Ta bort. Du kan bara ta bort
deltagare om du har startat konferenssamtalet.

G4 ur en standardkonferens |Ligg pa eller tryck pd AvslSam. Om du inte startade konferensen
bryts inte samtalet for de andra parterna.

Om du startade konferensen och ligger pd, kanske konferensen
avslutas (bereonde pa hur systemadministratoren har konfigurerat
din telefon). Du kan undvika detta genom att 6verfora konferensen
till en annan deltagare innan du ligger pa. Den deltagaren fungerar
dd som ”virtuell 6vervakare”. En virtuell 6vervakare kan inte ligga
till eller ta bort deltagare. Konferensen kan dock fortsitta med de
upprattade deltagarna.

Tips
e Samtal mdste vara pd samma linje innan du kan ligga till dem i en standardkonferens. Om
samtalen dr pd olika linjer 6verfor du dem till en och samma linje med hjilp av Konf eller Delta.

® Om felet ”Ingen deltagarinfo” visas nar du forsoker anvanda Delta kontrollerar du att du har valt
minst ett samtal forutom det aktiva samtalet, som viljs automatiskt.

e Beroende pa hur telefonen dr konfigurerad kanske konferensen avslutas om du limnar den efter
att ha skapat den. For mer information, se den sista raden i tabellen ovan.

Starta eller delta i en MeetMe-konferens

Deltagarna i en MeetMe-konferens kan ansluta genom att ringa konferensnumret direkt istallet for att
vanta pd att initiativtagaren ska ringa dem. For mer information, se tabellen nedan.

Om du vill ... Gor du sa har ...
Etablera en Tryck pa Nytt eller lyft pa luren. Tryck sedan pd MeetMe och sla
MeetMe-konferens numret till MeetMe-konferensen. (Be administratoren om en lista med

giltiga nummer.)

Kom ihdg att ge konferensnumret till deltagarna sa att de kan ringa in.
Deltagarna kommer att hora en upptagetsignal om de ringer
konferensnumret innan du har ringt in och startat konferensen.

Delta i en Ring MeetMe-numret som du har fatt av konferensorganisatoren.
MeetMe-konferens Du kommer att anslutas till konferensen forst niar konferensens
initiativtagare har ringt in.

Avsluta en Liagg pa eller tryck pa AvslSam.
MeetMe-konferens
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Avancerad samtalshantering

Avancerad samtalshantering innefattar funktioner som inte r standard och som
systemadministratoren kan stilla in pad telefonen, beroende pa arbetsmiljon och dina behov av
samtalshantering. Du kan inte anvinda de hir funktionerna om inte systemadministratoren har

aktiverat dem.

Lagra och hamta parkerade samtal

Du kan parkera ett samtal som du vill spara for att det sedan ska kunna hiamtas av dig eller ndgon
annan fran en annan telefon i Cisco CallManager-systemet (till exempel en telefon pd ndgon annans
kontor eller i ett konferensrum). Det hir dr en funktion som systemadministratoren maste aktivera for
att du ska kunna anvinda den.

Om du vill ...

Gor du sa har ...

Lagra ett aktivt
samtal med hjalp av
samtalsparkering

Under ett samtal viljer du Parkera. (Eventuellt mdste du forst trycka pé den
programstyrda knappen Fler for att kunna visa Parkera.) Samtalet lagras.

Notera samtalsparkeringsnumret som visas pa telefonskiarmen och ligg
sedan p4 luren.

Himta ett parkerat
samtal

Ange samtalsparkeringsnumret fran en Cisco IP-telefon i nitet.

Du har begrinsad tid pd dig att himta det parkerade samtalet innan det gar
tillbaka och borjar ringa pa den ursprungliga destinationen. Fraga
systemadministratoren om tidsgransen.
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Avancerad samtalshantering

Hamta omdirigerade samtal pa telefonen

Systemadministratoren kan aktivera funktionen Himta samtal om du och de andra medarbetarna
brukar turas om att svara i telefon. Med funktionen Himta samtal kan du besvara ett samtal som
ringer pa en annan telefon genom att omdirigera samtalet till din egen telefon. Med funktionerna for
Himta samtal kan du ta samtal f6r medarbetare som tillhor samma samtalshamtningsgrupp (Hamta),
som tillhor en annan samtalshimtningsgrupp (HimtG) eller som tillhor en grupp som dr associerad

med din grupp (HimtO).

Om du vill ...

Gor du sa hir ...

Besvara ett samtal som ringer
pd en annan anknytning i din
samtalshimtningsgrupp

Tryck pd Hamta nir du vill ansluta samtalet. (Eventuellt maste
du forst aktivera kopplingstonen for att kunna trycka pa
Hamta.)

Om systemadministratoren inte aktiverat automatisk
hiamtning kommer samtalet att ringa pd din telefon nar du
trycker pd Hamta. I s fall ansluter du samtalet genom att
trycka pa Besvara.

Besvara ett samtal som ringer pa en
annan anknytning utanfér gruppen

Tryck pd HamtG. (Eventuellt mdste du forst aktivera
kopplingstonen for att kunna trycka pd HamtG.) Anslut
samtalet genom att ange den himtningskod for
samtalsgruppen som du fatt av systemadministratoren.

Om systemadministratoren inte aktiverat automatisk
himtning kommer samtalet att ringa pa din telefon nir du
trycker pA HimtG och anger gruppens hamtningskod. I sa fall
ansluter du samtalet genom att trycka pd Besvara.

Besvara ett samtal som ringer pa en
annan anknytning i din grupp eller i
en associerad grupp

Tryck pd HaimtaO nir du vill ansluta samtalet. (Eventuellt
maste du forst aktivera kopplingstonen for att kunna trycka
pi HimtO.)

Om systemadministratoren inte aktiverat automatisk
hiamtning kommer samtalet att ringa pd din telefon nar du
trycker pd HamtO. I sa fall ansluter du samtalet genom att
trycka pa Besvara.

Tips

e Nir du trycker pA Himta och HimtG ansluter du till det samtal som ringt langst.

® Systemadministratoren kan anvinda HamtO for att associera flera himtningsgrupper till din
grupp och ange deras prioritet. Nir du trycker pd HamtO ansluter du till det ringande samtal som

har hogst prioritet.

® Om du vill koppla upp ett samtal pd en annan anslutning an den primira linjen trycker du forst
pd O (en ledig linjeknapp) och sedan pa den programstyrda knappen Hamta samtal.

Cisco IP-telefonen 7960G och 7940G

29



Anvanda en delad linje

Systemadministratoren kan tilldela dig en ”delad” linje. Normalt har en delad linje tvd huvudsakliga
anvandningsomréden:

e En person anvander flera telefoner. Den delade linjen kan till exempel vara tilldelad bade
skrivbordstelefonen och en laboratorietelefon. Ett inkommande samtal pd den delade linjen ringer
pa bada telefonerna och du kan svara pa vilken som helst.

e Flera personer delar en linje. Du kan vara en av flera som kan hantera inkommande samtal pa den
delade linjen. Du kan ocksa vara en chef som delar en anknytning med din assistent.

Delade linjer

Fjarranvandning

Om du har en delad linje kan ikonen for fjirranvindningssamtal visas pa telefonskarmen: ll:- Den har
ikonen betyder att en medarbetare anviander den delade linjen just nu. Du kan ringa och ta emot samtal
pa vanligt sitt pa en delad linje, 4ven nir ikonen for fjarranvindningssamtal visas.

Dela samtalsinformation och inbrytning

Sivida inte en medarbetare som delar samma linje som du har aktiverat funktionen Privat, kan du visa
information pé din telefonskdarm om de samtal som din medarbetare ringer och tar emot pa den delade
linjen. Denna information kan innefatta samtals-ID och samtalets lingd. P4 samma sitt kan din
medarbetare fd information om ditt samtal om du anvinder en delad linje.

Nir samtalsinformation ar synlig pa det hir sdttet kan du och dina medarbetare ligga till er sjalva i
samtal pa den delade linjen med hjilp av funktionen BrytIn eller BrytInKonf. Att ligga till sig sjdlv pa
en delad linje kallas for att bryta in. For information om inbrytning, se ”Ligga till dig sjdlv i ett samtal
pa en delad linje” p4 sidan 31.

Funktionen Privat

Om du inte vill att medarbetare som delar linje med dig ska kunna visa information om dina samtal
aktiverar du funktionen Privat. Om du gor det kan inte dina medarbetare bryta in i dina samtal.
Se ”Hindra andra frén att visa eller bryta in i ett samtal pa en delad linje” pd sidan 32.

Hogsta antal samtal pa en delad linje

Det maximala antalet samtal som en delad linje kan hantera varierar beroende pa telefon. Det kan
innebdra att du ibland kanske inte kan ringa ut pa den delade linjen, aven om andra kan det. Antag
till exempel att din telefon stoder hogst fyra samtal pd en delad linje medan din medarbetares telefon
stoder fem samtal pd samma linje. Om det finns fyra samtal pa linjen dr den programstyrda knappen
Nytt inte tillgidnglig for dig men diremot for din medarbetare.
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Avancerad samtalshantering

Lagga till dig sjalv i ett samtal pa en delad linje

Om du delar en telefonlinje kan systemadministratoren aktivera funktionen Brytln eller BrytInKonf.
Du kan anvidnda ndgon av de funktionerna for att lagga till dig sjalv i ett aktivt samtal pa den delade
linjen. Vanligtvis konfigureras endast en av dessa funktioner for dig.

Om du vill ...

Gor du sa hér ...

Kontrollera om en
medarbetare har ett

aktivt samtal pa en
delad linje

Titta p& numret for den delade linjen. Nar en linje anvinds fran en annan
telefon visas ikonen for fjarranvindning: i:a

Om din medarbetare har aktiverat funktionen Privat, kan du inte anvinda de
programstyrda knapparna BrytIn och BrytInKonf och du kan inte bryta in i
samtalet. I sd fall kan du inte visa information om det privata samtalet pa din
telefonskdarm. Du kan diaremot anvinda den delade linjen for att ringa och ta
emot nya samtal.

Visa aktuella samtal pa
den delade linjen

Tryck pa O for den delade linjen som anvinds. Alla samtal som inte ar
privata visas i samtalsaktivitetsomradet.

Lagga till dig sjalv pa
en delad linje med
hjilp av den
programstyrda
knappen BrytIn.

Markera ett fjirranvindningssamtal pa telefonskdrmen och tryck pa Brytln.
(Eventuellt méste du trycka pa den programstyrda knappen Fler for att kunna
visa BrytIn.) De andra parterna hor en pipsignal som aviserar din niarvaro.

Nair du lagger pa hor de andra parterna en bortkopplingston och det
ursprungliga samtalet fortsitter.

Lagga till dig sjalv pa
en delad linje med
hjilp av den
programstyrda
knappen BrytInKonf.

Markera ett fjarranviandningssamtal pa telefonskarmen och tryck pa
BrytInKonf. (Eventuellt mdste du trycka pa den programstyrda knappen Fler
for att kunna visa BrytInKonf.) De andra parterna hor en ton och ett kort
avbrott i samtalet. Samtalsinformationen dndras pa telefonskarmen.

Observera att BrytInKonf, till skillnad frdn BrytIn, omvandlar samtalet
till ett vanligt konferenssamtal, vilket innebar att du kan lagga till nya
konferensdeltagare i samtalet. (For mer information om vilka
konfererensfunktioner du kan anvinda tillsammans med BrytInKonf,
se "Ringa konferenssamtal” pa sidan 25.)

Nair du lagger pa fortsitter samtalet som ett konferenssamtal (forutsatt att
minst tre deltagare finns kvar pa linjen).

Tips

® Du kan inte anvinda de programstyrda knapparna Brytln och BrytInKonf for privata samtal.

¢ Du kan inte bryta in i ett krypterat samtal om telefonen du anvinder inte har konfigurerats for
kryptering. Nar ditt inbrytningsforsok misslyckas av den orsaken hors en upptagetton i telefonen.
Se ”Ringa och ta emot sikra samtal” pd sidan 33.

® Om du har gitt med i ett samtal pa den delade linjen med hjilp av Brytln och samtalet ar satt
under forfragan, har 6verforts eller omvandlats till ett konferenssamtal, kopplas du bort frin

samtalet.
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Hindra andra fran att visa eller bryta in i ett samtal pa en delad linje

Om du delar en telefonlinje kan du anvidnda funktionen Privat for att forhindra att andra som delar

linjen visar eller bryter in i dina samtal (genom att lagga till sig sjalva i samtal pd den delade linjen
med funktionen Brytln eller BrytInKonf).

Om du vill ...

Gor du sa har ...

Hindra andra frén att visa eller bryta
in i ett samtal pd en delad linje

Aktivera funktionen Privat genom att trycka pa Privat.
Nir funktionen Privat ar aktiverad visas den hir ikonen
bredvid knappen Privat: (=]

Tillata andra att visa och bryta in i
samtal pa en delad linje

Inaktivera funktionen Privat genom att trycka pd Privat.
Nar funktionen Privat ar inaktiverad visas den har ikonen
bredvid knappen Privat: |:|

Tips
[ ]

med den delade linjen pd vanligt

Om en telefon som delar din linje har funktionen Privat aktiverad, kan du ringa och ta emot samtal

satt. Du kan ddremot inte ldgga till dig sjalv i befintliga samtal

pd den delade linjen och de programstyrda knapparna for inbrytning ar inte tillgangliga.

¢ Funktionen Privat anvinds pa alla delade linjer pa telefonen. Det innebar att om du har flera
delade linjer pa din telefon och funktionen Privat dr aktiverad kan dina medarbetare inte visa eller
bryta in i samtal pd ndgon av de delade linjerna.

Identifiera misstiankta

samtal

Systemadministratoren kan lagga till funktionen SparID (identifiering av misstankta samtal) pa
telefonen. Det ar praktiskt om du tar emot misstankta eller pd annat sitt hotfulla samtal. Med den har
funktionen kan du identifiera ett aktivt samtal som misstinkt, vilket i sin tur startar en rad
automatiska spdrnings- och meddelandeprocedurer.

Om du vill ... Gor du sa har ...

Identifiera ett misstinkt | Tryck pd SparID. En sarskild signal hors och meddelandet ”SparID

samtal lyckades”

visas pa telefonen. Samtalet ar aktivt tills du avslutar det.
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Avancerad samtalshantering

Ringa och ta emot sakra samtal

Beroende pé hur systemadministratoren har stallt in telefonen kan du ringa och ta emot sakra samtal.
Din telefon kan hantera foljande samtalstyper:
e Verifierat samtal: Identiteterna pd alla telefoner som deltar i samtalet har verifierats.

e Krypterat samtal: Telefonen kan ta emot och overfora krypterat ljud (din konversation) inom
Cisco IP-ndtverket. Krypterade samtal dr ocksa verifierade.

e Fjsdkert samtal: Minst en av de deltagande telefonerna, eller anslutningen, stoder inte dessa
siakerhetsfunktioner eller s kan inte telefonerna verifieras.

Om du vill ... Gor du sa har ...

Kontrollera sikerhetsnivan pa |Hall utkik efter dessa sikerhetsikoner till hoger om timern som
ett samtal visar samtalets langd for ett uppkopplat samtal:

E Verifierat samtal
E Krypterat samtal

Om samtalet inte ar sikert visas ingen sikerhetsikon.

Avgora om det gar att ringa Kontakta systemadministratoren.
sikra samtal i foretaget

S

Anm.  Det finns samspel, restriktioner och begrdnsningar som pdverkar hur sikerhetsfunktionerna
fungerar pad din telefon. For mer information, kontakta systemadministratoren.
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Prioritera viktiga samtal

I vissa miljoer maste du kunna ringa och ta emot brddskande samtal. Dessa samtal kan behova
hanteras med hogre prioritet och kunna gé forbi andra samtal. Om du vill kunna slappa fram viktiga
samtal kan du be systemadministratoren lagga till funktionen MLPP (Multilevel Precedence and
Preemption) i din telefon.
Ténk pa foljande:

® Rangordning anger ett samtals prioritet.

e Fortur dr processen dar ett pagdende samtal med lagre prioritet avslutas och ett samtal med hogre
prioritet accepteras.

Omdu... Gor du sa har ...

Vill vilja prioritetsniva for ett Be systemadministratoren om en lista med rangordnade

utgdende samtal (rangordning) nummer for samtal.

Vill ringa ett prioriterat samtal Ange MLPP-numret (som du far av systemadministratoren)
och sedan telefonnumret.

Hor en sirskild ton (snabbare dn Du far ett prioriterat samtal. En MLPP-ikon pa

vanligt) eller en sarskild ”samtal telefonskdrmen visar samtalets prioritet.

vantar”-ton

Vill visa prioriteten for ett samtal Hall utkik efter en MLPP-ikon pé telefonskdrmen:
O Samtal med lag prioritet

Samtal med mellanprioritet

@ Samtal med hog prioritet

Samtal med hogst prioritet eller Executive
Override-samtal

Samtal med hogre prioritet visas 6verst i samtalslistan.
Om du inte ser en MLPP-ikon dr samtalets prioritet normal.

Vill acceptera ett samtal med hogre Besvara samtalet som vanligt. Om det behovs avslutar du ett
prioritet aktivt samtal.

Hor en kontinuerlig ton som avbryter |Du eller den andra parten har fatt ett samtal som méste ga
samtalet fore det aktuella samtalet. Lagg pd direkt sa att samtalet
med den hogre prioriteten kan slippas fram.

Tips
e Nir du ringer eller tar emot ett MLPP-samtal hors en sarskild ringsignal och en sarskild signal for
samtal vintar.

e Om du anger ett ogiltigt MLPP-nummer hor du ett meddelande om att du har angett fel nummer.
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Anvanda telefonluren, headsetet och hogtalartelefonen

Anvanda telefonluren, headsetet och hogtalartelefonen

I tabellen nedan beskrivs hur du anviander enheterna.

Om du vill ...

Gor du sa hér ...

Anvinda telefonluren

Lyft luren nar du vill f& kopplingston och ldagg tillbaka luren nar
du vill avsluta.

Anvinda headset

Tryck pa ndr du vill aktivera och inaktivera liget for headset.
(Undantag vid automatiskt svar beskrivs i ”Anvinda automatiskt
svar med headset eller hogtalartelefon” pa sidan 36.)

Du kan anvinda headsetet tillsammans med alla kontrollerna pé

telefonen, inklusive (o) och @

For information om hur du skaffar ett headset, se ”Skaffa ett
headset” pd sidan 36.

Anvinda hogtalartelefonen

Tryck pa ndr du vill aktivera och inaktivera laget for
hogtalartelefon.

Flera av de metoder du anvinder for att sld ett nummer eller
besvara ett samtal aktiverar hogtalartelefonen automatiskt, under
forutsittning att luren ligger i klykan och @ ar slackt.

Vixla till headsetet eller
hogtalartelefonen (fran luren)
under ett samtal

Tryck pa @ eller @ och ligg sedan pa luren.

Vixla till telefonluren (fran
headsetet eller
hogtalartelefonen) under ett
samtal

Lyft pa luren. Du behover inte trycka pd ndgra knappar.

Tips

® For information om var headsetkontakten finns, se ”Ansluta telefonen” pd sidan 3.

¢ For mer information om hur du anviander luren, headsetet och hogtalartelefonen samt hanterar
samtal, se ”Grundliaggande samtalshantering” pa sidan 17.

Cisco IP-telefonen 7960G och 7940G
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Skaffa ett headset

Du kan anvanda headset med fyra eller sex ledningar tillsammans med den hir telefonen. For
information om hur du skaffar headset, se ”Information om headset” pd sidan 7 eller gd till foljande
URL-adress: http://vxicorp.com/cisco

Anvanda automatiskt svar med headset eller hogtalartelefon

Om det kommer manga inkommande samtal eller om du hanterar samtal i ndgon annans stille kan du
anvinda automatiskt svar. Systemadministratoren stiller in Automatiskt svar si att funktionen
fungerar med antingen hogtalartelefonen eller headsetet. For mer information, se tabellen nedan.

Om du vill ...

Gor du sa har ...

Anvinda automatiskt
svar med headset

Lat headsetldget vara aktivt (O ska med andra ord vara tind), dven nar
du inte pratar i telefonen. Du haller headsetldget aktivt genom att trycka
pa AvslSam nir du vill ldgga pa (i stillet for att avsluta samtalet genom
att trycka pa O) och sedan trycka pa Nytt eller Ring nir du vill ringa

nya samtal.

Om telefonen dr instilld for automatiskt svar i headsetlage kan samtal
endast besvaras automatiskt om O ar tind. [ annat fall ringer telefonen
pa vanligt sidtt och du mdste besvara samtalet manuellt.

Anvinda automatiskt
svar med

Lat luren ligga i klykan och headsetliget vara aktivt (@ ska med andra
ord vara slackt).

hogtalartelefonen Om telefonen ar instdlld for automatiskt svar i hogtalartelefonlige
besvaras samtal automatiskt med hogtalartelefonen endast om
ovanstdende villkor dr uppfyllda. I annat fall ringer telefonen pa vanligt
satt och du méste besvara samtalet manuellt.
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Anpassa telefoninstillningar

Anpassa telefoninstallningar

Du kan anpassa din Cisco IP-telefon genom att andra instillningarna enligt tabellerna nedan. Tank pa
foljande:

¢ De flesta instdllningarna kan goras pa telefonen, men nigra kommer du 4t pad webbsidorna for
anvindaralternativ. For mer information, se ”Logga in pd webbsidorna for anvindaralternativ”
pa sidan 42.

® Om du vill aterga till de ursprungliga fabriksinstdllningarna viljer du @ > Standard.
(Eventuellt mdste du forst trycka pd den programstyrda knappen Fler for att kunna visa Standard.)
Virden och nivéer for ljudvolymen pa menyerna Ringsignaltyp och Kontrast paverkas.

e Om inte 4r tillgdnglig kan systemadministratoren ha inaktiverat knappen pa din telefon.
For mer information, kontakta systemadministratoren.

Justera volymen

I tabellen nedan beskrivs hur du dndrar och sparar volymnivderna p3 telefonen.

Om du vill ... Gor du sa har ...

Andra volymen i Tryck pa (o) under ett samtal eller efter att du har fatt
ett samtal kopplingston.

Du kan spara denna volyminstallning for framtida samtal genom att trycka
pa Spara.

Observera att volyminstéllningarna for telefonluren, hogtalartelefonen och
headsetet mdste justeras separat.

Andra volymen pa Tryck pd (e ) niér luren ligger i klykan och headsetet och
ringsignalen hogtalartelefonen ar avstiangda. Fortsitt att trycka pa knappen for att 6ka
eller minska volymen. Ringsignalsvolymen sparas automatiskt.
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Anpassa ring- och meddelandeindikatorer

Du kan bestimma hur ett inkommande samtal eller ett rostbrevlidemeddelande meddelas pé olika
linjer. Med anpassade ringsignaler hor du snabbt vilken linje som ringer. Du kan t.ex. vilja en glad
signal for inkommande samtal pa linje ett och en trumvirvel for samtal pa linje tva.

Om du vill ...

Gor du sa har ...

Andra ringsignalen

Vilj @ > Ringsignaltyp.

Vilj en telefonlinje eller standardinstallningen for ringsignal. Bladdra
igenom ringsignalerna med hjilp av navigeringsknappen. Om du vill
lyssna pd den valda ringsignalstypen trycker du pa Spela. Nar du har
hittat en ringsignal som du vill anvidnda trycker du pa Vilj och sedan
pa OK.

Du kan anvanda standardringsignalen pé en vald telefonlinje genom
att trycka pa Standard.

Andra ménstret for
ringsignalen (endast
blinkning, en ringsignal,
endast pip m.m.)

Logga in pd webbsidorna med anvindaralternativ, vilj din enhet och
vilj sedan Andra telefonens Ringinstallningar pa huvudmenyn.

Andra hur
rostmeddelandelampan
fungerar pd luren

Logga in pa webbsidorna med anvindaralternativ, vilj din enhet
och vilj sedan Andra policy for Meddelande vantar-lampa... pd
huvudmenyn. Normalt tinds lampan nar du far ett rostmeddelande.

Anpassa telefonskdrmen

Du kan justera kontrasten och spriket pa telefonskarmen.

Om du vill ...

Gor du sa har ...

Andra kontrasten pa
telefonskdarmen

Vilj {uegp) > Kontrast. Tryck pa Upp, Ned eller ) OCh tryck
pa OK. Du kan ocksd trycka pd Avbryt om du vill aterstilla den tidigare
instillningen.

Andra spraket pa
telefonskirmen

Logga in pd webbsidorna med anvindaralternativ, vilj din enhet och vilj
sedan Andra Sprak... pd huvudmenyn. For mer information, se "Logga in
pa webbsidorna for anvandaralternativ” pa sidan 42.
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Anpassa telefoninstillningar

Stalla in snabbvalsfunktioner

Med snabbvalsfunktioner kan du trycka pd en knapp eller ange en indexkod nir du vill ringa ett
samtal.

Du kan stilla in snabbval pa telefonen pa tva sitt:

® Snabbval med en knapp. Du kan koppla ett snabbvalsnummer till en ledig programmerbar knapp
pd telefonen, om knappen inte redan har konfigurerats som en linje-, funktions- eller tjanstknapp.

e Snabbval med en indexkod. Med hjalp av funktionen Forkortat nummer kan du ange ett
indexnummer (1 till 99) i stillet for att sld hela telefonnumret.

Du staller in bada typerna av snabbvalsnummer pd webbsidorna med anvindaralternativ, enligt
beskrivningen i tabellen nedan. (For mer information om sidorna for anviandaralternativ, se ”Logga in
pd webbsidorna for anvandaralternativ” pd sidan 42.)

Om du vill ... Gor du sa har ...

Ligga till Logga in p& webbsidorna med anvandaralternativ, vilj din enhet och valj sedan
snabbvalsnummeri |Lagg till/uppdatera snabbval pd huvudmenyn.

telefonknapparna

Ange ett telefonnummer och en etikett for varje ledig snabbvalsknapp under
Snabbvalsinstallningar for telefon. Ange numret exakt s3 som du skulle ringa
det fran din telefon. Ange till exempel en dtkomstkod, sisom 9 eller ett
riktnummer, om det behovs.

Etiketten visas bredvid snabbvalsknappen pa telefonskarmen.

Ligga till Logga in pd webbsidorna med anvandaralternativ, vilj din enhet och vilj sedan
snabbvalsnummer |Ligg till/uppdatera snabbval pa huvudmenyn.
som ska anvindas

Ange ett telefonnummer och en etikett for varje ledig snabbvalsknapp i
med kortnummer

avsnittet Snabbvalsinstillningen dr inte associerad med nagon telefonknapp.
Ange numret exakt s3 som du skulle ringa det fran din telefon. Ange till
exempel en dtkomstkod, sdsom 9 eller ett riktnummer, om det behovs.

Ta bort ett Ta bort telefonnumret och etiketten fridn en av webbsidorna for snabbval.
snabbvalsnummer

Tips
e For mer information om hur du ringer med ndgon av snabbvalsfunktionerna, se ”Ringa ett
samtal” pd sidan 17.

¢ Systemadministratoren kan koppla snabbvalsnummer till din telefon och dven begrinsa antalet
snabbvalsnummer som du kan stalla in.
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Anvanda rostmeddelanden, samtalsloggar och kataloger

Det hir avsnittet innehdller information om hur du anvinder réstmeddelanden, samtalsloggar och
kataloger med hjilp av funktionsknappar.

Anvanda rostmeddelanden

Foretaget bestimmer vilken rostmeddelandetjanst som ska anviandas i telefonsystemet. For aktuell och
detaljerad information om denna tjidnst, se dokumentationen som medféljde tjansten. For en allmin
oversikt 6ver funktionerna i meddelandetjdnsten, se tabellen nedan.

Om du vill ...

Gor du sa har ...

Stilla in och anpassa
rostmeddelandetjdnsten

Tryck pa och f6lj anvisningarna. Om meddelanden visas pa
telefonskdarmen viljer du ett [impligt menyalternativ.

Kontrollera om du
har fatt ett nytt

Sok efter foljande indikatorer pé telefonen:

* En lysande r6d lampa péa luren. (Indikatorerna kan variera.

rostmeddelande Se ”Anpassa ring- och meddelandeindikatorer” pd sidan 38.)
* En blinkande ikon som forestiller ett kuvert ([g]) och ett
textmeddelande pé telefonskarmen.
Lyssna pa Tryck pa . Din rostmeddelandetjanst rings upp eller si visas en
rostmeddelanden meny pa telefonskdrmen, beroende pa tjansten.
eller 6ppna
rostmeddelandemenyn

Skicka ett samtal till
rostmeddelandesystemet

Tryck pa Rstmedd. Funktionen Rstmedd 6verfor automatiskt ett samtal
(aven ett ringande samtal eller ett samtal som ar satt under forfragan) till
rostmeddelandesystemet. Den uppringande parten hor ditt
rostmeddelande och kan limna ett meddelande.
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Anvénda rostmeddelanden, samtalsloggar och kataloger

Anvanda samtalsloggar och kataloger

Telefonen lagrar loggar av missade, ringda och mottagna samtal. Du kan anvanda knappen Kataloger
for att visa och ringa fradn samtalsloggar. Du kan ocksd visa en foretagskatalog.

Om du vill ... Gor du sa hér ...

Visa samtalsloggar |Vilj @ > Missade samtal, Ringda samtal eller Mottagna samtal. Hogst 32
poster sparas i varje logg.

Ringa frdn en Vilj en post och aktivera kopplingstonen. Om du vill dndra numret som visas i
samtalslogg loggen trycker du pd Andra och sedan pa << eller >> for att flytta markoren eller
ta bort siffror. Anvind knappsatsen nir du vill skriva siffror.

Om du vill ringa fran en samtalslogg under tiden du pratar i telefonen, bliddrar
du fram till en post och trycker pa Ring. Vilj sedan hur du vill hantera det
ursprungliga samtalet genom att vilja ndgon av foljande programstyrda
knappar:

e Forfr Det forsta samtalet sitts under forfrdgan och det andra samtalet rings.
¢ AvslSam Det forsta samtalet kopplas fran och det andra samtalet rings.
e Ovrfr Den forsta parten 6verfors till den andra. (Tryck pa Ovrfr tva ganger.)

e Konf Ett konferenssamtal med alla parter skapas. (Tryck pa Konf tva

ganger.)
Radera alla Tryck pa @ och sedan pa Radera. Nir du gor det raderas samtalsloggar for
samtalsloggar missade, ringda och mottagna samtal.
Ringa fran en Vilj ﬁ > Foretagskatalog (namnet kan variera). Sok efter en post genom att
foretagskatalog skriva bokstiver med knappsatsen. (Du kan s6ka med hjilp av en del av ett

namn.) Ring fran en post genom att bliddra till den och aktivera kopplingstonen.

Om du vill ringa fran en katalog under tiden du pratar i telefonen, bliddrar du
till en post och trycker pa Ring. Vilj sedan hur du vill hantera det ursprungliga
samtalet genom att vilja ndgon av foljande programstyrda knappar:

e Forfr Det forsta samtalet sitts under forfrdgan och det andra samtalet rings.
¢ AvslSam Det forsta samtalet kopplas fran och det andra samtalet rings.
e Ovrfr Den forsta parten 6verfors till den andra. (Tryck pa Ovrfr tva ganger.)

e Konf Ett konferenssamtal med alla parter skapas. (Tryck pa Konf tva
ganger.)

S

Anm.  Om nitverket stings av eller dterstills kan du forlora informationen i samtalsloggarna.
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Anvanda webbsidorna for anvandaralternativ

Eftersom Cisco IP-telefonen dr en nitverksenhet kan den dela information med andra nitverksenheter
i foretaget, inklusive din dator och webbaserade tjanster som ar tillgangliga via en webblasare.

Du kan uppritta telefontjanster och styra instdllningar och funktioner via datorn med hjilp av
webbsidorna for anvdndaralternativ i Cisco CallManager. Sa fort du har konfigurerat funktioner och
tjdnster pa webbsidorna kan du anvinda dem pa telefonen.

Du kan t.ex. stdlla in snabbvalsknappar fran webbsidorna och sedan anvianda dem pa telefonen.

Det hir avsnittet innehéller information om hur du anvinder webbsidorna fér anvindaralternativ
och hur du prenumererar pd telefontjanster. For mer information om vilka funktioner som du kan
konfigurera och vilka telefontjinster du kan prenumerera pa, se Anpassa Cisco IP-telefonen pd
webben pa foljande URL:
http://www.cisco.com/univercd/cc/td/doc/product/voice/c_ipphon/index.htm

Logga in pa webbsidorna for anvdandaralternativ

Procedur

Steg 1 Kontakta systemadministratoren for att f& webbadressen, anvandar-id och standardlésenord.

Steg 2 Starta en webbldsare pd datorn, ange webbadressen (som du har fatt av
systemadministratoren) och logga in.

Steg 3 Vilj din enhetstyp (telefonmodell) pd den nedrullningsbara enhetslistan pad huvudmenyn.

Nir du har valt modell visas en sammanhangsberoende meny for din modell.

Tips for hur du navigerar pa webbsidorna

Visa alla alternativ genom att vilja din modell pd menysidan.

Klicka pd Uppdatera nar du vill anvinda och spara andringar.

G4 tillbaka till den sammanhangsberoende menyn genom att klicka pad Ga tillbaka till menyn.

e Sting anvindarsidorna genom att klicka pd Logga ut.
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Anvinda webbsidorna for anvandaralternativ

Prenumerera pa telefontjanster

Innan du kan anvinda telefontjdnsterna pé din telefon mdste du abonnera pad dem med hjalp av datorn
och webbsidorna for anvandaralternativ. (For hjalp med att logga in, se ”Logga in pa& webbsidorna for
anvindaralternativ” pd sidan 42.)

Telefontjdnsterna kan innefatta:
e Webbaserad information, t.ex. aktiekurser, filmer och vaderleksrapporter
e Nitverksdata, t.ex. foretagskalendrar och sokbara kataloger
e Telefonfunktioner, t.ex. snabbnummer och en personlig adressbok

For mer information, se nedanstiende tabell.

Om du vill ... Gor du sa har nér du har loggat in och valt modell ...

Abonnera pa en tjanst Vilj Konfigurera Cisco IP-telefontjanster pd huvudmenyn. Vilj en tjanst
i den nedrullningsbara listan "Tillgidngliga tjdnster" och klicka pa
Fortsitt. Ange mer information (t.ex. postnummer eller PIN-kod), om det
behovs, och klicka sedan pd Abonnera.

Andra eller avsluta ett Vilj Konfigurera Cisco IP-telefontjanster pd huvudmenyn. Klicka pa en

abonnemang tjdnst i rutan "Tjanster som du abonnerar pa". Klicka pa Uppdatera nir
du har gjort andringarna eller pd Avsluta abonnemang.

Liagga till en tjanst pa Nir du har abonnerat pa en tjanst viljer du Lagg till/uppdatera Tjanst

en programmerbar URL-knappar pa huvudmenyn. Vilj en tjanst i den nedrullningsbara

knapp O listan och ange en beskrivning for varje ledig knapp. Klicka pd Uppdatera

nar du har gjort andringarna. Systemadministratoren bestimmer hur
maénga programmerbara knappar som ar tillgdngliga for tjanster.
Han/hon kan ocksa koppla tjanstknappar till din telefon.

Anvinda en tjdnst pa Tryck pa pd telefonen. Om du har lagt till en tjanst pa en
telefonen programmerbar knapp kan du ocksa trycka pa O (den programmerbara
knappen) som motsvarar tjansten.

Anvianda telefontjanster |For mer information, se Anpassa Cisco IP-telefonen pd webben:
http://www.cisco.com/univercd/cc/td/doc/product/voice/c_ipphon/
index.htm
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Ytterligare konfigurationsalternativ

Systemadministratoren kan stilla in speciella mallar for programstyrda knappar och andra knappar
samt sarskilda tjanster och funktioner pd din telefon. I tabellen nedan visas en oversikt 6ver nagra
alternativ som du kan diskutera med systemadministratoren pa grundval av dina behov och din

arbetsmiljo.
A
Anm.  Du hittar anvindarhandbocker och andra dokument som namns i den hir tabellen pa foljande

URL-adress: http://www.cisco.com/univercd/cc/td/doc/product/voice/c_ipphon/index.htm

Om du vill ...

Gor du sa har ...

For mer information ...

Kunna hantera fler
samtal pa din
telefonlinje

Be systemadministratoren att konfigurera
din linje for fler samtal.

Kontakta systemadministratoren
eller telefonsupportteamet.

Anvinda mer idn
en telefonlinje

Be systemadministratoren att stilla in ett
eller flera ytterligare katalognummer 4t

dig.

Kontakta systemadministratéren
eller telefonsupportteamet.

Anvinda fler
snabbvalsknappar

Kontrollera forst att du anvinder alla
tillgangliga snabbvalsknappar.

Om du behover ytterligare knappar kan du
prova att anvinda Forkortat nummer eller
abonnera pa tjansten Kortnummer.

Be systemadministratoren att ansluta en
expansionsmodul for Cisco IP-telefonen
7914 till din telefon.

Se:

”Stilla in

snabbvalsfunktioner” pa
sidan 39

”Prenumerera pa
telefontjanster” pa sidan 43

Cisco IP Phone 7914
Expansion Module Phone
Guide

Arbeta som eller
tillsammans med
en assistent

Overvig att anvinda:
¢ Tjansten Cisco IP Manager Assistant
¢ En delad linje

Se:

Cisco IP Manager Assistant
Anvindarbandbok

” Anvinda en delad linje” pd
sidan 30

Anvinda samma
anknytning till
flera telefoner

Begir en delad linje. D4 kan du till exempel
anvinda samma nummer till
skrivbordstelefonen och
laboratorietelefonen.

Se ”Anvinda en delad linje” pa
sidan 30.
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Ytterligare konfigurationsalternativ

Om du vill ...

Gor du sa har ...

For mer information ...

Dela telefoner eller
kontorsutrymme
med medarbetare

Overvig att anvinda:

e Parkera samtal, for att spara och
hamta samtal utan att behova anvianda
overforingsfunktionen

e Hamta samtal, for att kunna besvara
samtal som ringer pa en annan telefon
med din telefon

® En delad linje for att visa och lagga till
dig sjalv i ett pdgdende samtal

¢ Cisco Extension Mobility for att
anvinda ditt telefonnummer och din
anvandarprofil pa en delad linje

Fraga systemadministratoren om
dessa funktioner och se dven:

e ”Avancerad
samtalshantering” pa
sidan 28

e ”Anvinda en delad linje” pa
sidan 30

® Avsnittet om hur du
anvinder Extension Mobility
i dokumentet Customizing
Your Cisco IP Phone pd
webben

Besvara samtal
ofta eller besvara
samtal i ndgons
stille

Be systemadministratoren att aktivera
funktionen Automatiskt svar for din
telefon.

Se ”Anvinda automatiskt svar
med headset eller hogtalartelefon’
pa sidan 36.

3]

Ringa videosamtal

Overvig att anvinda Cisco VT Advantage
ndr du vill ringa ringa videosamtal med
Cisco IP-telefonen, datorn och en extern
videokamera.

Kontakta systemadministratéren
om du vill ha mer information.
Du kan ocksa lidsa

Cisco VT Advantage User Guide
och Cisco VT Advantage Quick
Start Guide.

Anvinda ditt
telefonnummer
och dina
telefoninstillningar
pd en delad Cisco
IP-telefon tillfalligt

Be systemadministratoren forklara hur
tjansten Cisco Extension Mobility
fungerar.

Se avsnittet om hur du anvéinder
Extension Mobility i Anpassa
Cisco IP-telefonen pd webben.

Cisco IP-telefonen 7960G och 7940G
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Felsoka telefonen

Det hir avsnittet innehdller anvisningar for hur du hittar information om Cisco IP-telefonen och
telefonsamtal sa att du kan hjilpa systemadministratoren eller en tekniker att identifiera problem med
telefonen.

Om du ombeds att... Gor du sa har ...

Visa Vilj > Naitverkskonfiguration och vilj den konfigurationspost som
konfigurationsdata om |du vill visa.

natverket

Visa statusdata Vilj @ > Status och vilj den statuspost som du vill visa.

Visa information om Vilj @ > Modellinformation.

telefonmodell

A

Anm.  Om g inte ir tillginglig kan systemadministratdren ha inaktiverat knappen pa din
telefon. For mer information, kontakta systemadministratoren.
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Felsdka telefonen

Anvanda verktyget Kvalitetsrapportering

Systemadministratoren kan tillfalligt konfigurera Cisco IP-telefonen med verktyget
Kvalitetsrapportering i syfte att felsoka problem med dina telefonsamtal. Du kan anvinda den
programstyrda knappen QRT for att skicka information om problem med telefonen till
systemadministratoren.

Beroende pa hur systemadministratoren har konfigurerat verktyget Kvalitetsrapportering for
telefonen, kan du anvidnda den programstyrda knappen QRT pa tva olika sitt:

Omdu... Gor du sa har ...

Snabbt vill rapportera | Tryck pda QRT medan samtalet ar aktivt. (Eventuellt maste du forst trycka
ett ljudproblem for ett  |pa den programstyrda knappen Fler.)

aktuellt samtal Telefonsystemet samlar in och loggar ljuddata for det aktuella samtalet och

dirigerar den hir informationen till systemadministratoren.

Vill rapportera ett Tryck pa QRT. (Eventuellt mdste du forst trycka pa den programstyrda
problem med dina knappen Fler.) Vilj det problem som du vill rapportera fran listan med
telefonsamtal problemkategorier. Vissa problemkategorier inkluderar en orsakskod som

du kan vilja for att ge mer information om problemet.

Telefonen skickar denna information till systemadministratoren.
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Villkor for Ciscos ettariga begransade
maskinvarugaranti

Sarskilda villkor galler for maskinvarugarantin och olika tjanster som du kan anvianda under
garantiperioden. Den formella garantin, inklusive garantin fér Ciscos programvara, finns pa Ciscos
dokumentations-cd och péd Cisco.com. Folj nedanstidende steg nir du vill 6ppna och himta Cisco
Information Packet och garantidokumentet fran cd:n eller Cisco.com.

1. Starta webbldsaren och gi till webbadressen:
http://www.cisco.com/univercd/cc/td/doc/es_inpck/cetrans.htm
Garanti- och licenssidan 6ppnas.

2. Lis Cisco Information Packet sa hir:

a. Klicka pa filtet Information Packet Number och kontrollera att numret 78-5235-02F0 ar
markerat.

Markera det sprak som du vill lasa dokumentet pa.
Klicka pd Go.

Garanti- och licenssidan fran informationspaketet 6ppnas.

e 20 =

Lis dokumentet online eller klicka pa PDF om du vill himta och skriva ut dokumentet i
PDF-format (Adobe Portable Document Format).

S

Anm.  Adobe Acrobat Reader maste vara installerat pa datorn for att du ska kunna visa och
skriva ut PDF-filer. Du kan himta Adobe Acrobat Reader fran Adobes webbplats:
http://www.adobe.com

3. Sa har ldser du 6versatt och lokaliserad garantiinformation om produkten:
a. Ange artikelnumret i faltet Warranty Document Number:
78-10747-01C0O
b. Markera det sprak som du vill lisa dokumentet pa.
c. Klicka pa Go.
Garantisidan 6ppnas.

d. Lis dokumentet online eller klicka pd& PDF om du vill himta och skriva ut dokumentet i
PDF-format (Adobe Portable Document Format).

Du kan ocksa ga till webbsidan for service och support om du behover hjilp:

http://www.cisco.com/public/Support_root.shtml.
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Villkor for Ciscos ettariga begransade maskinvarugaranti

Maskinvarugarantins giltighetstid
Ett (1) ar

Regler for utbyte, reparation eller ersittning av maskinvara

Cisco eller ett servicestille levererar inom rimliga granser en ersittningsartikel inom tio (10)
arbetsdagar efter att en retur har mottagits (RMA — Return Materials Authorization). Den faktiska
leveranstiden kan variera, beroende pa kundens adress.

Cisco forbehaller sig ratten att endast aterbetala inkopspriset som gottgorelse.

Skaffa ett returnummer (RMA - Return Materials Authorization)

Kontakta foretaget som du kopte produkten av. Om du har kopt produkten direkt frén Cisco
kontaktar du forsiljaren pd Cisco.

Fyll i informationen nedan och spara den.

Produkten kopt av

Telefonnummer

Modellnummer

Serienummer

Underhillskontraktsnummer
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