6 Tilfgjelse af kontakter

Du kan tilfeje kontakter fra din virksomheds adressebog til din personlige kontaktliste.

Trin1  Seg efter personen, du vil tilfeje, ved hjelp af proceduren i Sddan ringer du til
en medarbejder.

Trin2  Klik pa personens navn pa listen over sogeresultater.

Trin3 P4 menulinjen overst i konsollen skal du velge Handlinger > Tilfej kontakt til
gruppe > Generelt.

7 Angivelse af status for tilgeengelighed

Nér Cisco Unified Personal Communicator kerer pd computeren, viser den automatisk
dine kolleger om du er tilgeengelig, optaget, inaktiv eller vek fra computeren.

Du kan angive en tilgeengelighedsstatus, som folk kan se ved din profil:

Trin1  Velg Tilgengelighed pa menulinjen overst i konsollen, og velg herefter en
indstilling: Automatisk, Tilgaengelig, Optaget eller Vak.

Dine kolleger ser den angivne status, indtil du zndrer den eller afslutter
Cisco Unified Personal Communicator.

8 Sédan findes flere oplysninger

Du kan fa yderligere oplysninger om alle funktioner online i hjzlpefunktionen, nir
Cisco Unified Personal Communicator kerer: Velg Hjzlp > Hjelp-emner pé en hvilken
som helst menulinje.

Du kan finde de seneste oplysninger i brugervejledningen pa http://www.cisco.com/en/
US/products/ps6844/tsd_products_support_translated_documents.html.
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1 Sédan kommer du i gang

Hyvis Cisco Unified Personal Communicator og videokameraet ikke er installeret endnu,
skal du se Kapitel 1 i brugervejledningen pa den webadresse, som findes i afsnittet Sidan
findes flere oplysninger i denne vejledning.

Hyvis du planlaegger at bruge video, skal du gere folgende: Velg Filer > Telefontilstand >
Softphone.

2 Funktionsoversigt

Brug Cisco Unified Personal Communicator til at gore dine kommunikationsaktiviteter
mere stromlinede:

e Foretag telefonopkald og iveerksat konferenceopkald og videokonversationer via
computeren

¢ Del dokumenter med andre deltagere

e Opret og gem din personlige kontaktliste

e Sog efter kontaktoplysninger i firmaets adresseliste

® Se om dine kolleger er tilgengelige, for du kontakter dem
¢ Se din opkaldshistorik og returner opkald pd en nem made
e Lyt til voicemails, og hold orden i dem

Se afsnittet Sddan findes flere oplysninger for yderligere oplysninger.

3 Sadan foretager du opkald
N

Bemaerk!  Du kan altid bruge din skrivebordstelefon til at foretage og modtage
opkald.

Sadan ringer du til en medarbejder

Seg i firmaets telefonbog, og find det nummer, du skal ringe til:

Trin1 I ruden Seg skal du indtaste et delvist eller helt navn, fornavn, efternavn eller
brugernavn pa personen, du leder efter.

Segningerne skelner ikke mellem store og sma bogstaver, og de bogstaver, du
indtaster, vere placeret hvor som helst i navnet. Hvis du f.eks. soger efter "and",
finder du méaske "Andersen" og "Sandra". Brugernavnet kan vere en del af det
navn, som kommer for "@"-tegnet i e-mail-adressen.

Trin2  Klik pd knappen = .

Trin3  Der kommer en liste over navne frem i ruden Seg. Du skal klikke pa den person,
du vil ringe til, og velge Placer et opkald.

Opkald til en person

Sddan indtaster du et telefonnummer:

Trin1  Klik pa knappen overst i konsollen.

Trin2  Indtast, klik eller indszt telefonnummeret i tastaturvinduet. Brug de samme tal,
som hvis du ringede fra din skrivebordstelefon. Du skal muligvis indsztte et
9-tal foran nummeret for at ringe til nogen udenfor firmaet.

Trin3  Klik pd knappen ﬂ i bunden af tastaturvinduet.

Opkald til folk pa din kontaktliste

Nar du har tilfejet folk til din personlige kontaktliste (se afsnittet Tilfojelse af kontakter),
kan du ringe til dem fra din kontaktliste:

Trin1  Klik pé et navn pé din kontaktliste.
Trin2  Klik pa knappen overst i konsollen.

4 Tilfejelse af video til et opkald

Du skal bruge din softphone for at kunne se video. Se afsnittet Sdédan kommer du i gang.

Trin1  Kontroller, at dit kamera er sat til.
Trin2  Klik p4 knappen | §2 i det aktive konversationsvindue under et opkald.

Den anden person far nu vist muligheder for at tilfaje video. Hvis han eller hun
ikke kan optage video eller vaelger ikke at aktivere video, ser du kun din egen
video.

B Oprettelse af et konferenceopkald

Trin1  Hvis du har et opkald pa hold og et aktivt opkald, og du vil forbinde dem, skal
du klikke pa knappen i det aktive konversationsvindue.

Opkaldene forbindes, og det holdte opkald bliver til konferenceopkaldet.

Trin2  Hyvis du vil tilfeje endnu en person, skal du gentage processen.
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