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Usein kysytyt kysymykset

Q. Miki on Cisco Unified Personal Communicator 8.5?

A. Cisco Unified Personal Communicator on monimediasovellus, jonka ansiosta voit kdyttdd integroituja dénipuheluja, yrityksen
pikaviestejd, visuaalista puhepostia, yrityksen hakemistoa, videoita ja web-neuvotteluja suoraan tydpdydéltdsi. Cisco Unified
Personal Communicator tarjoaa intuitiivisen kayttoliittymaén, laajakaistadénen ja terdvépiirtovideokuvan.

Perusteet

Q. Kayttaméani Cisco Unified Personal Communicator -versio ei siséllé kaikkia toimintoja. Miten ne otetaan kayttoon?

A. Organisaatiosi madrittdd kdytettavissé olevat toiminnot, kuten videotoiminnot, visuaalisen puhepostin ja web-neuvottelut.
Jérjestelménvalvojan on méiritettédva eri toimintojen asetukset, ennen kuin voit kayttad niitd. Jos toimintoja ei ole mééritetty, ne
eivdt ndy Cisco Unified Personal Communicatorissa.

Q. Mité toimintoja padikkunan kuvakkeilla voi kéyttaa?

A. Kun olet kirjautunut siséén, padikkuna tulee nikyviin. Pddikkunassa on kaytettdvissisi olevien toimintojen mukaan joko yksi
padosio tai kaksi osiota. Jos padikkunassa on kaksi osiota, toisessa on seuraavat kuvakkeet, joiden avulla voit maarittda, mita
toisessa osiossa nakyy:

* Yhteystiedot-kuvake, joka tuo yhteystietoluettelossa olevat yhteystiedot nékyviin.
* Huoneet-kuvake, joka tuo nikyviin chat-huoneet, jotka olet médrittinyt tai joiden keskusteluun osallistut.
* Enintéédn kolme muuta kuvaketta, jotka linkittdvat suoraan HTML-sivuille, jotka voidaan ndyttdd padikkunassa. Vain

jérjestelménvalvoja voi liséta téllaisia kuvakkeita.

Jos padikkunassa on vain yksi padosio, et voi luoda Chat-huoneita tai osallistua niissé kaytéviin keskusteluihin, ja kaikki
yhteystietosi ndkyvit ikkunan pédosiossa.

Padikkunan yldosassa olevien kuvakkeiden avulla voit kdyttdd helposti erilaisia perustoimintoja.

Kuvake Kuvaus
= Niyti keskusteluhistoria - Nayttdd kaikki chatit, puhelut ja puhepostit. Voit ndyttia tai kuunnella
LY & niitd missé tahansa jérjestyksessa sekd lajitella tapahtumia eri suodattimilla. Voit myos vastata
ohitettuihin keskusteluihin napsauttamalla tapahtumaa kakkospainikkeella ja valitsemalla
viestintitavan.
E Soita uusi puhelu - voit soittaa puhelun ndppédimistdll (tai tietokoneen néppaimistolld).
4 Liséa yhteystieto - Voit etsid nimen yrityksen hakemistosta ja viimeisimmista yhteystiedoista ja
; lisété sen yhteystietoluetteloon. Voit luoda my6s uuden yhteystiedon kirjoittamalla tarvittavat
tiedot.




Q.

A.

Kun kirjaudun ulos Cisco Unified Personal Communicatorista tai suljen sovelluksen, muistaako sovellus Cisco Unified Personal
Communicator -ikkunoiden oletuskokoon ja sijaintiin tehdyt muutokset?

Kyll4. Cisco Unified Personal Communicator muistaa kunkin naytdssa nakyvan ikkunan koon ja sijainnin ja ndyttad ikkunat ndiden
asetusten mukaisesti.

Kayttoonotto

Q.
A.

e}

Q.
A.

Miten ensimmdiselld kayttokerralla kirjaudutaan sisédan?

Jérjestelménvalvoja médrittad tarvittavat kirjautumistiedot. Kéyttédjanimi ja salasana tarvitaan aina. Sinun on ehké kirjoitettava
myos palvelimen nimi kirjautumisnédytdssa. Ota yhteys jérjestelménvalvojaan.

. Tarvitaanko Cisco Unified Personal Communicatorin kéyttdmisessd muita tunnistetietoja?

. Oletuksena sovellus yrittda kayttda kirjautumistietojasi kaikissa Unified Communication -palveluissa. Puhepostia ja

Web-neuvottelupalveluja varten tarvitsee ehkd maérittad lisétietoja. Jos puheposti, web-neuvottelu tai yrityksen hakemisto ei ole
saatavana, valitse Ohje [ Niyti palvelimen korjaustoiminnot. Tarkista, onko jossakin palvelimessa Tunnistetiedot puuttuvat
tai kdyttdjdnimi tarvitaan -virhe. Jos virhe on nékyviss, kirjoita Tilit-sivulla oikeat tunnistetiedot puhepostia ja
Web-neuvottelupalveluja varten. Et voi maarittdd kayttooikeustietoja yrityksen hakemistoa varten. Jos et tiedd kayttdjanimea ja
salasanaa, ota yhteys jarjestelménvalvojaan.

1 Valitse padikkunassa Tiedosto [ Valinnat [ Tilit.
2 Kirjoita kdyttdjanimi ja salasanat.

3 Tallenna muutokset ennen toiseen ikkunaan siirtymisté valitsemalla Kéyti tai tallenna muutokset ja lopeta valitsemalla OK.

. Miten tietosuoja-asetukset asetetaan?

. Tietosuoja-asetukset madrittavat, kuka voi nahda tilasi ja 1dhettda sinulle viestejd. Voit asettaa yleisen tietosuojakdytdnnon erikseen

seuraaville:
+ Kaikki yrityksessani
» Kaikki muut
Voit my0s asettaa poikkeuksia yleiseen tietosuojakdytintdon ja sallia tai estdd tiettyjd henkildité tai toimialueita (esimerkiksi
cisco.com). Tietosuoja-asetusten asettaminen:
1 Valitse Tiedosto [Valinnat [Tiétosuoja.
2 Valitse Salli tai Estii seuraavien ryhmien kohdalla: Kaikki yrityksesséni ja Kaikki muut.

3 Valitsemalla Poikkeukset voit lisdtd henkilditi tai toimialueita, jotka eivdt kuulu yleiseen tietosuojakaytiantdon. Jos esimerkiksi
valitset Estd-asetuksen Kaikki muut -ryhmalle, voit lisitéd yksittdisen kayttdjatilin poikkeuksena sdantoon.

Miten kuulokkeet tai muu dénilaite asetetaan?

Sinun on ehka asetettava dénilaite sen jalkeen, kun

« olet asentanut Cisco Unified Personal Communicatorin.



* olet ottanut Cisco Unified Personal Communicatorissa kdyttoon dénilaitteen, joka ei ole nykyinen kaytetty laite.

Kuulokkeen tai muun éiinilaitteen asettaminen:
Kytke kuulokkeet tai muu dénilaite USB-porttiin.
Odota, kunnes kéyttdjarjestelmé tunnistaa dénilaitteen.

Valitse Tiedosto [Valinnat [Adni.

W N =

Varmista, ettd kdyttamasi d4nilaite on valittuna oikeassa avattavassa luettelossa. Voit my0s asettaa laitteen d&nenvoimakkuuden
tarvittaessa.

Q. Miten kamera asetetaan?

A. Kytke yhteensopiva kamera USB-porttiin.
Odota, kunnes kéyttojarjestelma tunnistaa kameran.
Valitse Tiedosto [ Valinnat [ Villeo.

Varmista, ettd kdyttdmasi kamera on valittuna avattavassa Kamera-luettelossa.

B W N -

Maéritd asetukset Videon sédtiminen -kohdassa. Voit valita videon laadun, joka maéraytyy kaistanleveyden mukaan.

Q. Mité eroa on ohjelmistopuhelimella ja poytdpuhelimella?

A. Cisco Unified Personal Communicator voi kayttda tietokonettasi puhelimena (mukaan lukien mikrofoni, kaiuttimet ja/tai
USB-kuulokkeet) tai se voi kayttdd Cisco Unified -IP-puhelinta soittamiseen ja puhelujen vastaanottamiseen (d4ni kuuluu
puhelimesta).

Poytépuhelin-tilassa osa toiminnoista ei ole kiytettivissé tietokoneessa. Seuraavat toiminnot eivét ole kaytettdvissd Cisco Unified
Personal Communicator -sovelluksessa ja niitd on kéytettdva poytdpuhelimen ohjaimilla:

« Siirrd puhelu matkapuhelimeen tai muuhun puhelimeen.
* Mykistd mikrofoni.

» S44d4 vastaanotettavan ddnen voimakkuutta.

Q. Miten voin vaihtaa ohjelmistopuhelimen ja poytdpuhelimen vélilla?

A. Paidikkunan alaosassa on Kéyta puhelimen nimi danipuheluille. Kun valitset tdimén asetuksen, dénipuhelut soitetaan
poytapuhelimesta. Kun poistat asetuksen valinnan, ddnipuhelut soitetaan ohjelmistopuhelimella.

Q. Voinko soittaa puheluja, kun vaihdan ohjelmistopuhelimesta poytapuhelimeen?

A. Puhelutoiminnot eivit ole kaytettdvissa silloin, kun vaihtaminen ohjelmistopuhelimen ja poytédpuhelimen vélilld on kesken.

Q. Miten video otetaan kéyttdon kaikissa dédnipuheluissa oletuksena?

A. Voit soittaa ja vastaanottaa videopuheluja milloin tahansa ja asettaa timén oletusasetukseksi.

1 Valitse Tiedosto [Valinnat [Villeo.

2 Varmista, ettd kameran nimi on valittu avattavassa Kamera-valikossa.



3 Valitse Niyta video automaattisesti.
4 Valitse Kéyta ennen siirtymisté toiseen ikkunaan.

5 Valitse OK.

Q. Miten videon laatu optimoidaan?

A. Voit maarittdd yhteysasetukset ja optimoida videon laadun kameran asetuksissa. Verkkoyhteys vaikuttaa videon laatuun. Jos
tietokone on kytketty toimiston l&hiverkkoon, kaistanleveys voi olla suuri. Jos kaytét jarjestelmaé langattomalla yhteydelld,
kaistanleveys voi olla pieni. Jos videon laadussa on ongelmia, kuten katkonaisuutta tai kuvan pysahtymisté, voit yrittdd kayttda
pienempai kaistanleveyttd. Video voi olla sulavampi, mutta tarkkuus on matalampi.

1 Kytke kamera USB-porttiin.
2 Valitse Tiedosto [ Valinnat [ Villeo.
3 Tarkista, ettd avattavassa Kamera-valikossa nékyy oikea kameran nimi.

4 Madritd asetukset Videon sddtiminen -kohdassa. Valitse videon laatu kaistanleveyden mukaan liukuséétimella.

)

Huomautus  Optimoi videon laatu tietokoneen mukaan -valintaruutu on valittuna oletuksena. Télloin videon
laatu asetetaan automaattisesti tietokoneen mukaan, eika se ylita tétad tasoa. Kun tima asetus ei ole
kéytossd, videon laadulle ei aseteta rajoja puhelun alkaessa. Videon tarkkuus voi olla korkeampi,
mutta tietokoneen ja muiden sovellusten suorituskyky voi heikentyé.

Tavoitettavuus

Q. Miti tavoitettavuus tarkoittaa?

A. Tavoitettavuus tarkoittaa tilatietoja, joiden perusteella tiedit, ovatko yhteystietosi puhelimessa, kokouksessa tai poissa. Tarkista
tila yhteystiedon vieressd nakyvéastd kuvakkeesta tai yhteystiedon mukautettavasta tilaviestista.

Tavoitettavuustiedot nopeuttavat viestintié, koska voit ottaa yhteytté kollegoihisi pdytdpuhelimen, matkapuhelimen, puhelujen
tai kalenterin tietojen perusteella. Ja vaikka yhteystietosi olisivat offline-tilassa, voit jattad heille puhelun tai pikaviestin. He nakeviét
yhteydenottosi kirjautuessaan seuraavan kerran sisain.

Tilakuvakkeet on kuvattu seuraavassa taulukossa:

Kuvake Kuvaus

e Paikalla - ilmaisee, ettd olet tavoitettavissa.

Poissa/Kokouksessa/Puhelimessa — Tulee nékyviin, kun tietokoneesi on ollut kdyttdmatta 15 minuuttia
7 tai muun maarittdmési ajan. Voit my0s valita timén tilan néytettdvéksi, kun lukitset tietokoneesi. Tama
tila tarkoittaa, ettd olet poissa tyOpisteeltd, kokouksessa tai puhelimessa. Voit asettaa tdmén tilaksi myds
manuaalisesti.




Kuvake Kuvaus

Ei saa héirita - [lmaisee, ettéd et halua sinuun otettavan yhteyttd. Voit estdd yhteydenotot kokonaan
9 ottamalla kdyttoon Ei saa hdirité -tilan valitsemalla Tiedosto [ Vallinnat [ Tila.
- Offline — Ilmaisee, etté olet offline-tilassa ja saat offline-tilassa 18hetetyt viestit, kun kirjaudut sisdén
U uudelleen. Offline-tilassa vastaanotetut viestit ndkyvét ohitettujen tapahtumien laskurissa ohitettujen

puhelujen ja puheviestien ohella.

Poissa toimistosta - Nayttdd valinnaisen mukautetun viestin, jos olet poissa toimistosta pidempéan. Kun
valitset tdman tilan ja valitset OK, sovellus kirjaa sinut ulos jarjestelmasta.

Q. Miten voin vaihtaa tilaani?

A. Voit muuttaa tilaasi manuaalisesti tai se voidaan vaihtaa automaattisesti sen mukaan, oletko puhelimessa, kokouksessa tai poissa.
Voit my06s poistaa automaattiset tilatiedot kaytostd valitsemalla Tiedosto [ Valinnat [ Tila.

A

Huomautus  Voit lisété tilasi luomalla mukautetun viestin.

Tilan muuttaminen manuaalisesti:
1 Napsauta nimesi alla olevaa avattavaa valikkoa pédéikkunan yléreunassa.

2 Valitse jokin luettelossa olevista oletustiloista tai luo mukautettu tila valitsemalla Muokkaa tilavalikkoa.

e}

. Miten mukautettuja tilaviesteja voi luoda ja poistaa?
A. Mukautettujen tilaviestien avulla voit antaa muille lisétietoja tavoitettavuudestasi. Voit luoda enintéén 20 mukautettua tilaviestia.

Mukautetun tilaviestin luominen:
Napsauta nimesi alla olevaa avattavaa valikkoa padikkunassa.
Siirry luettelon loppuun ja valitse Muokkaa tilavalikkoa. Muokkaa tilaviestié -ikkuna tulee nékyviin.
Kirjoita viesti. Enimmé&ismerkkimaéra on 140.

1

2

3

4 Valitse tilakuvake mukautettua tilaviestid varten.

5 Valitse Lisda. Uusi viesti ndkyy mukautettujen viestien luettelossa.
6

Valitse Sulje. Uusi mukautettu tila on nakyvissa.

Mukautetun tilaviestin poistaminen:

1 Napsauta nimesi alla olevaa avattavaa valikkoa pédédikkunan yldosassa.

2 Siirry luettelon loppuun ja valitse Muokkaa tilavalikkoa. Muokkaa tilaviestii -ikkuna tulee nékyviin.
3 Valitse poistettava viesti. Voit valita useamman kuin yhden.
4

Napsauta kakkospainikkeella ja valitse Poista.

Q. Tilakseni on asetettu Ei saa hairitd. Ndenkd, ketkd ovat yrittineet ottaa yhteyttd minuun?



A. Kyll4. Ei saa hairitd -tilan voi asettaa kahdella tavalla. Chattien kisittelytapa mééraytyy tilan asetustavan mukaan seuraavasti:

* Ei saa héirité -tila ndkyvissd ja kaikkien halytysten ja kutsujen ndytt6 poistettu kdytostd (oletusasetus)

Oletuskasittelytapaa kéytettdessd yhteydenottajille ilmaistaan, ettet halua olla yhteydessd, ja kaikki hilytykset, ddnet ja
chat-kutsut estetddn. Jos Ei saa hdirité -tila asetettu téllaiseksi, voit tarkastella ohitettuja viestejd seuraavassa kuvatuilla
tavoilla.

Jos pikaviestihistorian kirjaaminen on kdytdssd.:

@
Padikkunassa olevassa ohitettujen tapahtumien ilmaisimessa . nékyvé luku kasvaa aina, kun saat ohitettavan viestin.
Ohitettujen tapahtumien ilmaisin nikyy myos Cisco Unified Personal Communicatorin ilmaisinalueen kuvakkeessa. Voit

tarkastella ohitettuja viesteji valitsemalla .i

Jos pikaviestihistorian kirjaaminen ei ole kdytéssd:

Ohitetut chat-kutsut eivét niy ohitettujen tapahtumien ilmaisimessa. Talloin ohitetut chat-kutsut tulevat nakyviin automaattisesti,
kun muutat tilaksi jonkin muun kuin Ei saa hairita.

Y

Huomautus  Jos kirjaudut ulos, kun tilasi on Ei saa héirité, kaikki ohitetut chatit ja ryhmat-chat-kutsut
havidvit, eivatkd ne tule ndkyviin, kun kirjaudut sisdén uudelleen.

* Vain Ei saa héiritd -tila niytetddn

Voit maarittaa tilaksi Ei saa hdiritd niin, ettd saat kaikki puheluhdlytykset ja chat-kutsut normaalisti. Voit tehdé nédin valitsemalla
Tiedosto [Valinnat [_Tila ja poistamalla sitten Ali néyti hilytyksii, poista déinet kiytosti fliki avaa uusia chateja
-asetuksen kdytostd. Puheluhilytykset ja chat-kutsut naytetdén télldin normaalisti.

Q. Miten kauan kestid, ennen kuin Poissa-tila tulee ndkyviin?

A. Oletuksena tila muuttuu, kun kone on ollut kiyttdiméattomand 15 minuuttia. Voit poistaa automaattisen tilan muuttamisen kaytosta
tai muuttaa arvoa Tila-asetuksissa olevalla poissaoloajastimella.

Poissaoloajastimen arvon muuttaminen:
1 Valitse padikkunassa Tiedosto [ Valinnat.

2 Valitse Tila. Oletuksena poissaoloajastin otetaan kayttoon valitsemalla valintaruutu.

)

Huomautus  Jos poistat valintaruudun valinnan, Paikalla-tila ei muutu koneen ollessa kayttdméttoméand. Muut
tapahtumat, kuten puhelun vastaanottaminen tai kokouksessa oleminen, voi silti muuttaa siti.

3 Muuta ajastimen arvoa nuolilla tai kirjoita uusi arvo. Poissaoloajastimen arvoalue on 1-90 minuuttia.

Q. Voinko valita, voivatko yhteystiedot néhdi, olenko puhelimessa tai kokouksessa?

A. Cisco Unified Personal Communicator méarittdé oletuksena kunkin kéyttijén tavoitettavuustilan. Se tunnistaa, kun henkil6 on
kirjautunut sovellukseen tai on puhelimessa. Jarjestelmidnvalvoja voi myds integroida Microsoft Outlook -kalenterisi, jolloin
ndytetdfin myds, oletko kokouksessa. Voit valita, haluatko néyttdd puhelimen ja kokouksen tilan mééarittdmalla valinnan.



Puhelimen tai kokouksen tilan niyttimisen médrittiminen:
1 Valitse padikkunassa Tiedosto [Valinnat.
2 Valitse Tila. Puhelimen ja kokouksen tilan ndyttdmisen valintaruutu on valittuna oletuksena.

* Kun valintaruutu on valittuna, puhelimen tila (puhelimessa) ndytetdan muiden tilatietojen liséksi. Kun valintaruutua ei
ole valittu, puhelimen tila ei ndy muille.

 Kun valintaruutu on valittuna, Kokouksessa-tila nékyy muiden tilatietojen lisdksi, kun Microsoft Outlook -kalenterissasi
on kdynnissé oleva kokous tai varattu aika. Kun valintaruutua ei ole valittu, kokouksen tila ei ndy muille.

Q. Miksi kaikkien yhteystietojeni tilana ndkyy Offline?

A. Cisco Unified Presence -palvelin voidaan méérittaa niin, etté se ei jaa tavoitettavuustietoja Cisco Unified Personal Communicatorin
kanssa. Jos téllainen asetus on tehty, kaikkien yhteystietojen kohdalla ndkyy Offline-tilakuvake, eivétka tavoittavuustoiminnot
toimi odotetusti. Omana tilanasi voi nékyé Paikalla. Lisdtictoja saat jarjestelmidnvalvojalta.

Yhteystiedot

Q. Miten yhteystieto luodaan?

A. Voit lisdtd yhteystietoja, jotka ovat sisdisessd yrityksen hakemistossa. Voit luoda yhteystietoja henkil6ille, jotka eivét ole yrityksen
hakemistossa, kuten ulkoisille yhteystiedoille.

Yhteystiedon lisiiminen yrityksen hakemistosta:

1
i+
Valitse padikkunassa — .

2 Kirjoita nimi tai kayttdjatunnus Etsi-kenttdan.

A

Huomautus  Voit etsid yhteystiedon my®6s kirjoittamalla puhelinnumeron Etsi-kenttdan.

3 Naéytd yrityksen hakemiston hakutulokset valitsemalla Etsi.
4 Valitse haluamasi yhteystieto hakutulosluettelosta.
5 Valitse Lisdd. Voit lisétd uuden yhteystiedon myds ryhméén.

Je

Vinkki ~ Voit tyhjentdd Etsi-kentén siséllon napsauttamalla Etsi-kentéin X-painiketta.

Yhteystiedon luominen ulkoiselle yhteystiedolle:

1
| B
Valitse padikkunassa — :

2 Valitse Luo uusi yhteystieto.



3 Kirjoita yhteyshenkilon tiedot. Vahintddn seuraavat tiedot tarvitaan: etunimi, sukunimi tai lempinimi seké joko puhelinnumero
tai pikaviestiosoite. Pikaviestiosoite tarvitaan, jos haluat vaihtaa henkilon kanssa chat-viesteja ja tilatietoja. Se on yleensd
yhteystiedon séhkdpostiosoite.

4 Voit myos valita Lisdé valokuva. Cisco Unified Personal Communicator tukee JPEG-, GIF- ja BMP-muotoja. Kuva nikyy
vain yhteystietoluettelossa eikd se ndy muille kayttdjille.

5 Selaa kuva.
6 Valitse Avaa.

7 Valitse Lisaa.

)

Huomautus  Jos lisésit yhteystiedon yrityksen hakemistosta ja hakemistossa on mééritetty puhelinnumero
yhteystiedolle, kyseinen puhelinnumero lisdtdéin automaattisesti yhteystietoprofiiliin. Jos lisdsit
yrityksen ulkopuolisen yhteystiedon, kuten oman yhteystiedon, sinun on lisdttava puhelinnumero
yhteystietoihin puhelujen soittamista varten.

e}

. Miten yhteystietokortin viestintdpainikkeet toimivat?

A. Niiden painikkeiden avulla voi soittaa puhelun, ldhettdd sahkopostiviestin, aloittaa kokouksen tai keskustella chatissa.
Puhelinkuvakkeita voi olla useita, yksi jokaista yhteystietoon tallennettua puhelinnumeroa kohti (esimerkiksi tydpuhelin,
matkapuhelin ja muu numero). Voit soittaa puhelinnumeroon valitsemalla puhelinkuvakkeen. Aéni- ja videopainikkeiden avulla
voit valita, onko kyseessé déni- vai videopuhelu. Puheluiden oletusvalinta on oletusvideoasetusten mukainen. Valittavana saattaa
olla my6s kokouskuvake, jolla voit luoda ja aloittaa kokouksen.

Muokkaa yhteystietoa -kuvakkeella voit muokata yhteyshenkilon tietoja.

Q. Voiko yhteystietoluettelon kuvat piilottaa?
A. Voit ndyttaa tai piilottaa kuvat Niytéa-valikossa. Jos yhteystietoluettelo on pitké, voit sddstdi tilaa piilottamalla kuvat.

Tama on yleinen asetus. Jos piilotat kuvat yhteystietoluettelossa, ne eivit ndy muuallakaan.

Q. Jos yhteyshenkilon nimeksi muutetaan lempinimi, 16ytdako hakutoiminto sen?

A. Hakutoiminto 16ytad uudelleen nimetyt yhteystiedot luettelosta. Voit etsid yhteystietoja myos kirjoittamalla puhelinnumeron tai
nimen osan hakukenttdan.

Q. Miten yhteystiedot voi jérjestaa?

A. Voit jérjestdd yhteystiedot ryhmiksi. Kun luot tai lisdét yhteystietoja, voit liittdd ne samalla ryhmiin. Oletuksena yhteystiedot
ndytetddn nimen mukaisessa aakkosjérjestyksessd. Ne voi lajitella myds tilan mukaan.

)

Huomautus  Ryhmit nikyvit aakkosjirjestyksessé yhteystietoluettelossa.

1 Valitse Yhteystieto [Luo uusi ryhma.
2 Kirjoita nimi Luo ryhmai -kenttdén.

3 Valitse Luo. Ryhmién nimi lisdtdédn yhteystietoluetteloon. Voit muuttaa nimeé napsauttamalla sitd kakkospainikkeella.



4 Vedi yhteystiedot ryhmaén.

Poista ryhma napsauttamalla sen nimed kakkospainikkeella ja valitsemalla Poista. Ryhmaé poistetaan. Yhteystietoja ei kuitenkaan
poisteta, vaan ne nékyvét edelleen yhteystietoluettelossa.

Q. Voiko yhteystiedon lisdtd useampaan kuin yhteen ryhmain?

A. Yhteystiedon voi lisité useisiin ryhmiin.
1 Valitse yhteystiedon nimi.

2 Napsauta kakkospainiketta ja valitse Kopioi
ryhmiiin.

3 Valitse ryhmén nimi.

Q. Voinko lahettdd sahkopostiviestin yhteystietoluettelossa olevalle henkilolle?

A. Vie kohdistin yhteystiedon nimen péélle. Yhteystietokortti tulee ndkyviin. Kun napsautat séhkdpostikuvaketta, Microsoft Outlook
avautuu ja sahkdpostiosoite ndkyy Vastaanottaja-kentissd. Nama tiedot haetaan yrityksen hakemistosta

Chat

e Chat
» Chat-keskustelut sovelluksesta

* Ryhmi-chat

Chat
Q. Miten chat aloitetaan?
A. Voit aloittaa chatin yhteystietoluettelossa olevan henkilon kanssa tai voit etsid henkil6ité yrityksen hakemistosta.

Chatin aloittaminen yhteystietoluettelossa olevan henkilon kanssa:

1 Valitse nimi ja kaksoisnapsauta sit.

Chatin aloittaminen henkilon kanssa, joka ei ole yhteystietoluettelossa:

1 Kirjoita nimi tai kayttédjatunnus padikkunan Etsi-kenttddn. Cisco Unified Personal Communicator hakee ensin
yhteystietoluettelosta ja viimeisimmisté keskusteluista.

2 Jos nimead ei 16ydy viimeisimmisti yhteystiedoista, etsi yrityksen hakemistosta valitsemalla Etsi hakemistosta.

3 Valitse yhteystiedon nimi Hakutulokset-kohdasta ja aloita chat kaksoisnapsauttamalla nimea.

4 ®+
Voit lisiti aktiivisessa chat-ikkunassa olevan henkildn tiedot yhteystietoluetteloosi tulevaa kiytto varten valitsemalla 58
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Q.
A.

Je

Vinkki  Jos haluat aloittaa chatin henkildn kanssa, joka ei ole yrityksen hakemistossa, luo ensin yhteystieto
ja lisdi se luetteloon.

. Miten chat-pyynnon merkkiéédni poistetaan kéytosta?

. Oletuksena chatin merkkiddnet ovat kdytdssa tapahtumille, jotka tukevat merkkidénia. Voit muuttaa merkkiddnten asetuksia

Halytysasetuksissa. Voit asettaa yleisen asetuksen kaikille chatin merkkidénille tai asettaa kunkin tapahtuman merkkidénen erikseen.
Huomaa, ettd ndma asetukset eivit vaikuta saapuvan puhelun soittoddneen.

Kaikkien Chat-tapahtumien merkkifinien poistaminen kaytosti:
Kaikki chatin merkkidédnet ovat poissa kdytostd oletuksena.
1 Valitse Tiedosto [ Valinnat [ Hilytykset.

2 Poista Chat-hilytysten dénet kiytossé -kohdan valinta.

N

Huomautus  Chat-tapahtuman avattavan valikon alapuolella oleva Kéyti dénié -valintaruutu siilyy valittuna,
mutta se nikyy harmaana eiké se ole aktiivinen.

Adinimerkkien poistaminen kiytostii chat-tapahtumakohtaisesti:

1 \Valitse Tiedosto [ Valinnat [ Hilytykset.

Valitse chat-tapahtuma: Vastaanota ensimmaiinen chat, Vastaanota miki tahansa chat ja Laheta chat.
Poista Kéyti d4niéi -kohdan valinta.

Valitse Kéyta.

nN A W N

Toista vaiheet 2—4 kullekin chat-tapahtumalle.

A

Huomautus  Voit poistaa kdytostd myos tehtavapalkin vilkkumisen poistamalla Vilidytéa ikkunan tehtiviapalkki
-valintaruudun valinta.

Mité toimintoja aktiivisen chat-ikkunan kuvakkeilla voi kayttaa?

Aktiivisen chat-ikkunan kuvakkeilla voi lisdtd 4dnen, videon tai web-neuvottelun keskusteluun.

Kuvakkeet Kuvaus

Soita - Soittaa danipuhelun. Jos keskustelussa on useita henkil6ité, timén kuvakkeen valitseminen
L kéynnistdd neuvottelupuhelun.

Puhelu ja video - Soittaa videopuhelun. Jos keskustelussa on useita henkilditd, timin kuvakkeen
m valitseminen kdynnistdd videoneuvottelupuhelun.
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Kuvakkeet

Kuvaus

{o

Aloita kokous - Avaa selaimen web-neuvottelua varten. Aktiivisessa chat-ikkunassa néakyy linkki
muita osallistujia varten.

Niyti keskusteluhistoria - Néyttia chatit, puhelut ja puheviestit. Voit ndyttad tai kuunnella niita
missé tahansa jarjestyksessa seka lajitella tapahtumia eri suodattimilla.

Huomautus  Jos Cisco Unified Personal Communicator on mééritetty estiméain pikaviestihistorian
kirjaaminen, chat-historia ei tule nékyviin. Lisdtietoja saat jarjestelménvalvojalta.

T

Liséia osallistujat - Voit etsid yrityksen hakemistosta henkilditd, jotka eivét ole vield

yhteystietoluettelossasi, ja lisétad heidét chatiin.

Vinkki  Voit lisidti henkil6itd chatiin myds vetdmélld nimen yhteystietoluettelosta aktiiviseen
chat-ikkunaan.

A

Muotoile tekstis - Voit valita fontin, kirjasinkoon ja vérin.

Merkitse kiireiseksi - Nimesi ja sen vieressé oleva huutomerkki nakyvit punaisina.

Liséid hymio6 - Valitse hymio hymiopaletista.

(79
=

-+ Liséi yhteystieto yhteystietoluetteloon — Liséd yhteystiedon yhteystietoluetteloon. Téma kuvake
R ndkyy vain, jos yhteystietoluettelossa ei ole sen henkilon tietoja, jonka kanssa keskustelet

chat-istunnossa.

Q. Miti pikaviestihistorian kirjaaminen tarkoittaa?

A. Cisco Unified Personal Communicator voi tallentaa paikallisen kopion pikaviesti-istunnosta. Kun aloitat chatin yhteystietoluettelossa
olevan henkil6n kanssa, chat-ikkunaan tulevat nakyviin kyseisen henkilon kanssa aiemmin kidymiesi chat-istuntojen tekstit. Voit
tarkastella aiempien chatien tekstejd Keskusteluhistoria-ikkunan Chatit-vililehdessd. Tdma on méaéritettdva ominaisuus, jonka

jarjestelminvalvoja voi joko ottaa kdyttoon tai poistaa kdytosté. Jos pikaviestihistorian kirjaaminen on poistettu kaytostd, et voi
tarkastella aiempien chat-istuntojen teksteja.

Q. Misti tiedén, ettd en ole vastannut chat-pyyntoon?

A. Jos pikaviestihistorian kirjaaminen on kéytossd:

Padikkunassa ja aktiivisessa chat-ikkunassa ndkyy

l—-u\

ja se sisdltda ohitetut chatit, puhelut ja puheviestit. Kun viet kohdistimen numeron péille, nédet ohitettujen tapahtumien tiedot
esimerkiksi ndin: 5 ohitettua chatia, 2 ohitettua puheviestid, 2 ohitettua puhelua.

Keskusteluhistoria-ikkunassa on luettelo kaikista ohitetuista chateista.

12

o , jossa ndkyy ohitetun tapahtuman kuvake. Jos olet jattanyt vastaamatta
chat-pyynto6n, kuvakkeen péilld ndkyy punainen numero, esimerkiksi . Tdima numero ilmaisee ohitettujen keskustelujen mééran



e}

1 @}

Valitse
2 Valitse Keskusteluhistoria-ikkunassa Chatit-vililehti.
3 Tarvittaessa voit suodattaa historian ajan (kuten eilen) tai tilan (kuten ohitettu tai kiireinen) mukaan.
4 Napsauta ohitettua chatia kakkospainikkeella, jos haluat vastata siihen pikaviestilla.

Je

Vinkki ~ Kun napsautat ohitettua chatia kakkospainikkeella, voit aloittaa chatin, soittaa &4ni- tai videopuhelun
tai kdynnistdd web-kokouksen kyseisen henkilon kanssa. Voit ndyttdd myds henkilon
yhteystietokortin ja valita haluamasi viestintdtavan napsauttamalla yhteystietokortissa nakyvia
kuvakkeita.

Jos pikaviestihistorian kirjaaminen ei ole kdytdssd.

) )
#-kuvakkeen ohitettujen tapahtumien méérén ilmaisin ei sisélld ohitettuja chat-keskusteluja. Kun valitset J ,
Keskusteluhistoria-ikkunassa ei ndy Chatit-vililehted. Jos jétdt vastaamatta chat-pyyntddn, kun tilasi on Offline tai Ei saa héirita
(ja Ald niyti hilytyksii, poista dinet kiytosti iliki avaa uusia chateja -asetus on valittuna), ohitettujen chat-keskustelujen
chat-ikkuna tulevat nikyviin, kun kirjaudut sisdén uudelleen tai muutat tilaksesi jonkin muun kuin Ei saa héiritd. Jos kirjaudut
ulos, kun tilasi on Ei saa héiritd, kaikki ohitetut chatit ja ryhmaét-chat-kutsut haviavat, eivétka ne tule ndkyviin, kun kirjaudut sisdén
uudelleen.

. Miten voin estdd henkild aloittamasta chatia minun kanssani?

. Voit médrittda tietosuoja-asetuksissa, kuka voi lahettda sinulle viesteji. Voit asettaa yleisen tietosuojakadytdnnon ja estad

kayttdjaryhmain, kuten kaikki yrityksen ulkoiset henkildt, tai voit mairittaa kayttdjakohtaisia asetuksia. Yksittdisen henkilon
estdminen:

1 Valitse Tiedosto [ Valinnat [ Tidtosuoja.
Valitse Poikkeukset.

Kirjoita estettdvén henkilon pikaviestiosoite.

Valitse Lisda.

N A W N

Valitse OK.

. Voiko offline-tilassa olevalle yhteystiedolle ldhettdd pikaviestin?

. Kylla. Talloin kdy seuraavasti sen mukaan, mité toimintoja vastaanottajalla on kiytettdvissa:

+ Jos tavoitettavuustiedot on mééritetty néytettiviksi vastaanottajan jérjestelméassd ja vastaanottaja on offline-tilassa, vastaanottaja
saa viestisi, kun hén kirjautuu siséén.

+ Jos tavoitettavuustietoja ei ole mééritetty ndytettiavéksi vastaanottajan jirjestelmassé, vastaanottajan tilana nékyy aina offline,
joten chat-viesti ldhetetdén heti.

Jos pikaviestihistorian kirjaaminen on kéytdssé, offline-tilassa vastaanotetut viestit nékyvét ohitettujen tapahtumien laskurissa
ohitettujen puhelujen ja puheviestien ohella.
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Q. Voin avata Chat-ikkunan ja kirjoittaa sithen viestin, mutta kun yritén ldhettdd viestin, ndkyviin tulee virhesanoma. Miksi ndin
kay?

A. Jérjestelménvalvoja on voinut poistaa chat-toiminnon kaytosté kaikista Cisco Unified Presence -asiakassovelluksista. Lisdtietoja
saat jarjestelménvalvojalta.

Q. Voiko chatia muokata? Voiko hymi6ité kayttaa?

A. Keskusteluikkunassa on valittavana eri fontteja, varejé ja hymidité, joita voi kiyttad chateissa. Voit my0s asettaa yleisen muotoilun
kaikille saapuville ja ldhteville chat-viesteille.

=}

Q.

1

2
3
4

1
2

Valitse Tiedosto [ Valinnat [ CHatit.
Valitse viestin fontti valitsemalla Aseta fontti. Voit valita koon, vérin ja kirjasimen.
Valitse Kéyté ennen siirtymisté toiseen ikkunaan.

Poistu valitsemalla OK.

. Miten chat-ikkunan asettelua voi mukauttaa?

. Voit asettaa aktiivisen keskusteluikkunan vélilehden sijainnin tai avata keskustelut omissa ikkunoissaan.

Valitse Tiedosto [Valinnat [—CHatit.

Valitse vililehtien sijainti Chat-ikkunan asettelu -kohdassa. Oletuksena vililehdet néytetddn keskusteluikkunan vasemmassa
reunassa.

Voit my0s valita Avaa chatit eri ikkunoissa.

Je

Vinkki  Jos sinulla on useita aktiivisia chatteja, voit vetéd chatin omaan ikkunaan. Veda ja pudota vililehti
tyopdydallesi. Napsauta vililehted kakkospainikkeella ja siirrd se takaisin keskusteluikkunaan
valitsemalla Aseta vililehti takaisin.

Valitse Kéyté ennen siirtymisté toiseen ikkunaan.

Poistu valitsemalla OK.

Miten edellisen chatin tekstin voi néytt4a?

A. Jos pikaviestihistorian kirjaaminen on kdytéssd:

14

Kaikki pikaviestit tallennetaan paikallisesti ja ndytetddn, kun avaat chatin saman henkilon kanssa. Voit tarkastella enintdén 99
edellistd pikaviestid kyseisen yhteystiedon kanssa vierittdmélla chat-ikkunaa.

Toimi seuraavasti, jos haluat tarkastella edellistd 99 viestid vanhempia viesteja:

1

Valitse joko padikkunasta tai chat-ikkunasta. Jos sinulla on ohitettuja keskusteluja, kuvakkeen ylépuolella nékyy
numero, esimerkiksi . Tyokaluvihje néyttié ohitettujen tapahtumien tyypit.

Valitse Keskusteluhistoria-ikkunassa Chatit-vililehti. Ohitetut chatit ja edelliset chatit ndytetaén.
Tarvittaessa voit suodattaa chat-historian ajan (kuten eilen) tai tilan (kuten ohitettu tai kiireinen) mukaan.

Napsauttamalla viestid kakkospainikkeella voit kdyttad eri toimintoja tai jatkaa chatia valitsemalla Lihetéi pikaviesti.



Jos pikaviestihistorian kirjaaminen ei ole kdytdssd.

Et voi tarkastella aiempien chatien pikaviestejd. Lisdtietoja saat jarjestelménvalvojalta.

Q. Miten yhteystieto lisdtédén yhteystietoluetteloon aktiivisesta chat-ikkunasta?

A. Jos yhteystietoluettelossa ei ole sen henkildn tietoja, jonka kanssa keskustelet chat-istunnossa, voit valita kyseisen henkilon tiedot

§+
yhteystietoluetteloosi valitsemalla aktiivisessa chat-ikkunassa ™®  Tim3 toiminto on kéytettivissd vain kahden henkilon

vilisessd chat-istunnossa.

Chat-keskustelut sovelluksesta
Q. Misti sovelluksista voi aloittaa chatin yhteystietoluettelossa olevan henkilon kanssa?

A. Voit aloittaa chatin yhteystictoluettelossa olevien henkiléiden kanssa Microsoft Outlook-, Word-, Excel-, Powerpoint- ja
Sharepoint-sovelluksista. Luettelo tédtd toimintoa tukevista ndiden sovellusten versioista on Cisco Unified Personal Communicatorin
julkaisutiedoissa.

Q. Miten chat aloitetaan sovelluksesta?

A. Chatin aloitustapa vaihtelee kéyttdmasi sovelluksen ja sen version mukaan, kuten seuraavassa taulukossa on kuvattu:

Sovellus Chatin aloittaminen:

Outlook 2007 Tee jompikumpi seuraavista toimista:

* Valitse valintanauhan Viesti-vililehdessi Pikaviesti [ Vaktaa pikaviestilla tai
Vastaa kaikille pikaviestilla.

* Napsauta yhteystietoa hiiren kakkospainikkeella ja valitse sitten Vastaa pikaviestilld
tai Vastaa kaikille pikaviestilli.

SharePoint 2007 Siirrd hiiren osoitin yhteystiedon nimen vieressi olevan tilailmaisimen paélle, avaa
pikavalikko napsauttamalla tilailmaisinta ja valitse sitten Vastaa pikaviestill tai Vastaa
kaikille pikaviestilli.

Outlook 2010 Tee jompikumpi seuraavista toimista:

* Valitse valintanauhan Aloitus- tai Sanoma-vélilehdessd Pikaviesti [Vaktaa
pikaviestilli tai Vastaa kaikille pikaviestilli.

« Siirrd hiiren osoitin yhteystiedon péélle niin, ettd yhteystietokortti tulee nékyviin,

ja valitse sitten h"] )

Word 2010
or 1 Valitse yhteystiedon nimi ja napsauta sitd hiiren kakkospainikkeella.

2 Valitse Lisidtoiminnot [Valinnat ja valitse sitten Automaattinen korjaus
-valintaikkunassa Pikaviestipalvelun yhteystiedot.

Huomautus Téama tarvitsee tehda vain
kerran.
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3 Valitse Lisdtoiminnot [ Pikaviestipalvelun yhteystiedotYhteystieto [ Yhkeystieto
[YHteystietokortti.

4
Aloita keskustelu valitsemalla yhteystietokortista h"]

Seuraavat ohjeet toimivat myds Excel 2010- ja PowerPoint 2010 -sovelluksissa.

Excel 2010 ja PowerPoint 2010 . .
Valitse Tiedosto [Tiédot.

2 Siirrd hiiren osoitin ikkunan oikeassa reunassa sijaitsevassa Aiheeseen liittyvit henkilot
-ruudussa olevan yhteystiedon nimen péille niin, ettd yhteystietokortti tulee nakyviin.

3
Aloita keskustelu valitsemalla yhteystietokortista h"]

SharePoint 2010 Avaa yhteystietokortti napsauttamalla yhteystictoa ja aloita sitten keskustelu valitsemalla

yhteystictokortista “']

Q. Miksi en voi aloittaa chatia yhteystietoluettelossa olevan henkilon kanssa sovelluksistani?

A. Voit aloittaa chatteja tietyistd sovelluksista, jos kyseinen toiminto on mééritetty kéyttdmaési Cisco Unified Personal Communicator
-jarjestelmédn. Kysy jérjestelménvalvojalta, onko toiminto kaytettavissa.

Q. Miksi Word 2010 -sovelluksen Lisdtoiminnot-valikossa ei ndy pikaviestikomentoja?

A. Napsauta yhteystietoa hiiren kakkospainikkeella ja valitse Liséitoiminnot. Valitse Automaattinen korjaus -valintaikkunasta
Pikaviestipalvelun yhteystiedot -asetus ja valitse sitten OK.

e}

. Voiko chatin aloittaa pikaviestiosoitteesta?

A. Kylla. Kun napsautat Web-selaimessa tai muussa sovelluksessa olevaa im:kiyttiji@toimialue.com-muotoista pikaviestiosoitetta,
Cisco Unified Personal Communicator avaa chat-ikkunan, jossa voit aloittaa keskustelun kyseisen henkilon kanssa.

Voit aloittaa chatin myds antamalla Windowsin Suorita-valintaikkunassa seuraavan komennon: im:kiyttija@toimialue.com

Ryhmaé-chat
Q. Mikéa on ryhmaé-chat?

A. Chat tukee sekad kahden henkildn ettd ryhmien chat-istuntoja. Ryhma-chat tarkoittaa, ettd chatissa on vihintdén kolme henkil5a.
Témén tyyppinen chat séilyy avoimena Cisco Unified Personal Communicatorissa, kun véhintéén yksi henkil6 on chat-ikkunassa.
Kun kaikki osallistujat poistuvat, ryhméa-chat lopetetaan. Ohitetut ryhmé-chatin kutsut nékyvét ohitettuina tapahtumina
keskusteluhistoriassa.

Q. Miten ryhmaé-chat aloitetaan?

A. Voit aloittaa ryhma-chatin kétevisti valitsemalla useita yhteystietoja, napsauttamalla kakkospainiketta ja valitsemalla Aloita
ryhmii-chat.
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A

Huomautus  Kun napsautat ryhmén nimeé yhteystietoluettelossa hiiren kakkospainikkeella ja valitset Chat,
kaikki ryhmaén jésenet kutsutaan ryhmé-chatiin.

Outlookissa voit aloittaa ryhmaé-chatin valitsemalla useita yhteystietoja, napsauttamalla hiiren kakkospainiketta ja valitsemalla
sitten Vastaa kaikille pikaviestilla.

Q. Miten henkil6 lisdtdén ryhmé-chatiin?

A. Voit vetdd nimen yhteystietoluettelosta aktiiviseen chat-ikkunaan. Voit myds etsid nimen yrityksen hakemistosta valitsemalla
Lisiia osallistuja.

Q. Miten henkild poistetaan ryhmé-chatista?

A. Valitse poistettava yhteystieto aktiivisessa chat-ikkunassa, napsauta hiiren kakkospainiketta ja valitse sitten Poista.

Q. Miki on chat-huone?

A. Chat-huone on vakituinen tai pysyva tila ryhmé-chatia varten. Chat-huoneet ovat olemassa, vaikka sind tai kukaan muu kayttdja
ei olisi aktiivisessa chatissa. Kaikki huoneen tapahtumahistoria tallennetaan, ja se on kaikkien chat-huoneeseen liittyvien henkildiden
kaytettavissd. Keskustelut, tiedostolinkit ja muut tiedot sdilyvét ndin myohempad kayttod varten. Chat-huoneet tulevat nékyviin,
kun napsautat Cisco Unified Personal Communicator -ikkunan Huoneet-kuvaketta.

Q. Miten chat-huone luodaan?

A. Kun luot chat-huoneen, se tulee nédkyviin, kun napsautat Cisco Unified Personal Communicator -ikkunan Huoneet-kuvaketta.
Chat-huoneen nimeé ei voi muokata.

1 Valitse Tiedosto [1si chat-huone.

2 Kirjoita Huoneen nimi ja valinnainen Aihe. Chat-huoneen nimeé ei voi muokata luomisen jalkeen.

3 Valitse, voivatko osallistujat kutsua muita chat-huoneeseen vai onko vain sinulla oikeus kutsua kayttdjia.
4

Etsi yhteystietoja yrityksen hakemistosta ja lisdd henkiloitd, jotka eivit ole vield yhteystietoluettelossasi, valitsemalla Lisaé
osallistujat. Voit lahettdd chat-huoneen kutsun.

A

Huomautus  Chat-huoneen laatijan tai muiden jésenien (jos timé on sallittu huoneen asetuksissa) on kutsuttava
muut osallistujat.

5 Valitse Kutsu. Chat-huoneikkuna tulee nikyviin ja kaikille osallistujille 1dhetetdén ilmoitus. Chat-huoneen nimi nékyy
luettelossa, kun napsautat padikkunan Huoneet-kuvaketta.

Q. Voinko liittyd ulkoisen yhteystiedon luomaan ryhmé-chatiin tai chat-huoneeseen?

A. Muulla toimialueella oleva ulkoinen yhteystieto voi kutsua sinut ryhmaé-chatiin tai chat-huoneeseen. Huomaa, ettd yrityksen
toimialueen ulkopuolella olevan chat-huoneen ominaisuudet tai tietosuoja-asetukset voivat olla erilaiset. Kaikki jakamasi tiedot
ovat julkisia.

Q. Miti eroa on chat-huoneen poistamisella ja chat-huoneen poistamisella yhteystietoluettelosta?
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A. Vain chat-huoneen omistaja voi poistaa chat-huoneen, mutta osallistujat voivat poistaa huoneen yhteystietoluettelostaan. Kun
osallistuja poistaa chat-huoneen, chat-huone on yha muiden osallistujien kéytettdvissd. Jos huoneen poistanut osallistuja haluaa
liittyéd chat-huoneeseen uudelleen, huoneen luojan on lahetettava hanelle kutsu. Kun chat-huoneen omistaja poistaa huoneen, se
ei ole endd kenenkaén osallistujan kaytettdvissa.

Q. Olen sulkenut luomani chat-huoneen. Miten voin avata sen uudelleen?

A. Luomasi chat-huone tulee nékyviin, kun napsautat padikkunan Huoneet-kuvaketta. Liity huoneeseen kaksoisnapsauttamalla sen
nimea.

Jos poistat chat-huoneen yhteystietoluettelosta, laatijan on kutsuttava sinut, jotta voi kdyttda huonetta ja liittyd keskusteluun
uudelleen.

Q. Voiko osallistujan poistaa chat-huoneesta?

A. Omistajat voivat poistaa olemassa olevia chat-huoneen osallistujia valitsemalla nimen osallistujaluettelosta, napsauttamalla
kakkospainikkeella ja valitsemalla Poista Chat-huoneesta. Poistetuille osallistujille ldhetetdédn ilmoitus poistamisesta.

Puhelut

 Soittaminen ja vastaaminen
* Puhelun siirtdiminen

» Hallinta

Soittaminen ja vastaaminen
Q. Miten puhelu soitetaan?
A. Puhelun voi soittaa useilla eri tavoilla. Nopein tapa soittaa on napsauttaa yhteystiedon nimen vieressé nakyvaa puhelinkuvaketta.

Soittaminen luettelossa olevalle yhteystiedolle:

1 Napsauta yhteystiedon nimed kakkospainikkeella ja valitse Soita tai valitse Puhelu ja video, jos halut liittd4 videon danipuheluun.

S

Huomautus  Jos lisdét yhteystiedon yrityksen hakemistosta, puhelinnumero lisdtddn automaattisesti
yhteystietoprofiiliin. Jos lisddt yrityksen ulkopuolisen yhteystiedon, kuten oman yhteystiedon,
sinun on lisdttdva puhelinnumero yhteystietoihin tdtd toimintoa varten.

Soittaminen tiettyyn numeroon:
1 Kirjoita numero Etsi-kenttdin.

2 Valitse Soita tai paina ndppdimiston Enter-ndppéinta.

Yhteystiedon etsiminen yrityksen hakemistosta ja soittaminen:

1 Kirjoita nimi Etsi-kenttdin. Hakemistohaku-ikkuna tulee niakyviin.
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2 Soita puhelu napsauttamalla puhelinkuvaketta.

Q. Miti kuvakkeita aktiivisessa keskusteluikkunassa on?

A. Aktiivisen keskusteluikkunan kuvakkeilla voi kdyttdd puhelutoimintoja.

Kuvake Kuvaus
Lopeta puhelu: Lopettaa aktiivisen puhelun. Voit lopettaa
L aktiivisen puhelun myds sulkemalla keskusteluikkunan. Jos

haluat lopettaa pidossa olevan puhelun, sinun on noudettava
puhelu, ennen kuin voit lopettaa sen.

Puhelu pitoon / Jatka puhelua: asettaa aktiivisen puhelun
pitoon tai jatkaa pidossa olevaa aktiivista puhelua.

<)

Adinenvoimakkuus: saitis aktiivisen puhelun
danenvoimakkuutta.

=

MyKkista aédni: mykistaa aktiivisen puhelun danen.

Pysiayti: pysdyttidd videokuvan ldhettdmisen muille puhelun
osallistujille, kunnes alat 1dhettidd videokuvaa uudelleen.

Néappiimisto: Avaa ndppaimiston numeroiden kirjoittamista
varten. Nappaimistollad voit lisitd ddnitaajuuksia aktiiviseen
puheluun esimerkiksi PIN-koodeja, salasanoja ja ddnivalikossa
siirtymistd varten. Silld ei voi soittaa puheluja. Kayta
padikkunan ndppédimistdd puhelun soittamiseen.

o -

Pito- ja puhelutoimintojen valikko: Voit asettaa aktiivisen
puhelun pitoon ja valita avattavasta valikosta eri
puhelutoimintoja, kuten Siirré, Parkki, Aloita kokous ja
Neuvottelu.

Q. Miten liséén toisen henkilon yrityksen hakemistosta aktiiviseen puheluun?

A. 1

Valitse Aktiivinen keskustelu -ikkunassa

Kirjoita yhteystiedon nimi tai puhelinnumero.

Valitse Etsi.

n A W N

o -

Valitse Neuvottelu [ YHteystieto. Lisdi yhteystiedot -ikkuna tulee nidkyviin.

Valitse nimi hakutuloksista ja siirrd se Valitut osallistujat -sarakkeeseen nuolikuvakkeen avulla.
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6 Valitse Lisaa.

~

Huomautus  Voit myds vetdd ja pudottaa yhteystiedon yhteystietoluettelosta aktiiviseen puheluun.

Q. Kun soitan yhteystiedolle, mitd numeroa kaytetaén?

A. Jos yhteystiedolle on tallennettu useita numeroja yrityksen hakemistossa, Cisco Unified Personal Communicator yrittdd soittaa
yhteystiedon ensisijaiseen numeroon. Jos ensisijaista numeroa ei ole mééritetty, sovellus soittaa seuraavaan tallennettuun numeroon
tassd jarjestyksessa:

1 Tydpuhelin

2 Matkapuhelin
3 Muu

4 Kotipuhelin

Q. Miten puheluun vastataan?

A. Kun vastaanotat puhelun, ilmoitusikkuna tulee nékyviin tyopdydaélle, ja voit valita jonkin seuraavista vaihtoehdoista:
* Vastaa déni- ja videopuhelulla.
* Vastaa vain dénipuhelulla.

* Siirrd puhelu puheviestipalveluun.

Q. Miten puhelu asetetaan pitoon?
A.

Valitse AKktiivinen keskustelu -ikkunassa.

A

Huomautus  Pidossa olevaa puhelua ei voi lopettaa. Sinun on noudettava puhelu, ennen kuin voit lopettaa sen.

Q. Miten puhelu soitetaan sovelluksesta?

A. Voit soittaa numeroon tai yhteystiedolle tuetuista sovelluksista. Puhelun soittamisvaiheet vaihtelevat kayttdmasi sovelluksen ja
sen version mukaan.

N

Huomautus  Kuvatut vaiheet puhelun soittamisessa ovat tuettuja vain sovellusten 32-bittisissé versioissa.
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Sovellus

Soittaminen numeroon

Soittaminen yhteystietoluettelossa olevalle henkildlle

Outlook 2003

Ei kéytettdvissa.

Valitse yhteystieto, napsauta hiiren kakkospainiketta ja
valitse sitten Lisdtoiminnot [Solta Numero tai Soita
muokatulla Numero.

Word 2003, Excel

Valitse numero, napsauta hiiren

Ei kéytettavissa.

2003, PowerPoint 2003 | kakkospainiketta ja valitse sitten Soita
ja SharePoint 2003 Numero tai Soita muokatulla Numero.
Outlook 2007 Ei kdytettdvissa. Tee jompikumpi seuraavista toimista:

* Valitse valintanauhan Viesti-vililehden Click To
Call -ryhmaéstéd Soita Yhteystieto tai Soita
muokatulla.

* Valitse valintanauhan Viesti-vililehden
Vastaa-ryhmaéstd Soita [ Solta Yhteystieto.

* Napsauta hiiren kakkospainikkeella
sahkopostiviestin yldtunnisteessa olevaa nimed ja
valitse sitten Soita Yhteystieto [ Solta
Yhteystieto.

Vinkki Jos haluat soittaa yhdelle sahkdpostiviestin
vastaanottajista, valitse valintanauhan
Viesti-vélilehden Click To Call -ryhmésta
Vastaanottajat [ YHeystieto [ Nidmero.
Nékyviin tulee luettelo kaikista Vastaanottaja
ja Kopio-kentissi olevista vastaanottajista.

Word 2007, Excel
2007 ja PowerPoint
2007

Tee jompikumpi seuraavista toimista:

* Valitse numero ja valitse sitten
valintanauhan Aloitus-vélilehden Click
To Call -ryhmaésti Soita Numero tai
Soita muokatulla Numero.

* (Vain Word ja Excel) valitse numero,
napsauta hiiren kakkospainiketta ja
valitse sitten Soita Numero tai Soita
muokatulla Numero.

Ei kéytettavissa.

SharePoint 2007

Valitse numero, napsauta hiiren
kakkospainiketta ja valitse sitten Soita
Numero tai Soita muokatulla Numero.

Siirrd hiiren osoitin yhteystiedon nimen vieressé olevan
tilailmaisimen péille, avaa pikavalikko napsauttamalla
tilailmaisinta ja valitse sitten Soita Yhteystieto tai Soita
muokatulla Yhteystieto.

Outlook 2010

Ei kdytettavissa.

Tee jompikumpi seuraavista toimista:

« Valitse valintanauhan Viesti-vélilehden
Vastaa-ryhmaéstd Lisdéi [ Solta [ Solta
Yhteystieto.
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Sovellus Soittaminen numeroon Soittaminen yhteystietoluettelossa olevalle henkildlle

« Valitse valintanauhan Viesti-vélilehden
Vastaa-ryhmaéstd Seita [ Solta Yhteystieto.

* Avaa yhteystietokortti napsauttamalla
yhteystiedon nimen vieressé olevaa tilailmaisinta,

-
valitse ja valitse sitten yhteystiedoissa

oleva puhelinnumero, johon haluat soittaa.

Word 2010, Excel Tee jompikumpi seuraavista toimista: Tee jompikumpi seuraavista toimista:

napsauta hiiren kakkospainiketta ja valitse
sitten Soita Numero tai Soita muokatulla

2010 ja PowerPoint . . o . . o ..
2010 * Valitse numero ja valitse sitten * Valitse Tiedosto [Tikdot ja siirré hiiren osoitin
valintanauhan Aloitus-vililehden Click Aiheeseen liittyvit henkildt -ruudussa olevan
To Call -ryhmaéstd Soita Numero tai yhteystiedon nimen paélle niin, ettd
Soita muokatulla Numero. -
« (Vain Word ja Excel) valitse numero, yhteystietokortti tulee nékyviin, ja valitse -
napsauta hiiren kakkospainiketta ja + (Vain Word) valitse yhteystieto, napsauta hiiren
valitse sitten Soita Numero tai Soita kakkospainiketta, valitse Lisdtoiminnot [_1
muokatulla Numero. Pikaviestipalvelun yhteystiedot Yhteystieto [
-
Yhteystietokortti ja valitse sitten -
Huomautus  Jotta edelld kuvattu toiminto olisi
kaytettavissd, valitse ensin
Lisdtoiminnot [ Valinnat ja
valitse sitten Automaattinen
korjaus -valintaikkunassa
Pikaviestipalvelun yhteystiedot.
Tama tarvitsee tehdd vain kerran.
SharePoint 2010 (Web-selainpohjainen versio) valitse numero, | Avaa yhteystietokortti napsauttamalla yhteystiedon

-

nimed ja valitse sitten -
Numero.

Microsoft Internet
Explorer ja Mozilla
Firefox

Valitse numero, napsauta hiiren
kakkospainiketta ja valitse sitten Soita tai
Soita muokatulla.

Ei kaytettavissa.

Q. Miten videopuhelu soitetaan sovelluksesta?

A. Voit soittaa videopuhelun numeroon tai yhteystiedolle tietyista sovelluksista. Toimi edellisen ohjeaiheen taulukon ohjeiden mukaan
ja valitse Soita muokatulla -vaihtoehto. Valitse Cisco Click to Call -valintaikkunasta Liitd video puheluun -asetus ja valitse
sitten OK.

Jos soitat numeroon tai yhteystiedolle muita puheluasetuksia kayttédmaélld, Cisco Unified Personal Communicator méérittad kayttdjéan
asetusten perusteella, onko puhelu videopuhelu. Voit muokata kéyttdjan asetuksia valitsemalla Tiedosto [ Valinnat [ Villeo.
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Q. Miksi en voi soittaa numeroihin tai yhteystiedoille sovelluksistani?

A. Voit soittaa puheluja tietyistd sovelluksista, jos click-to-call-toiminto on saatavana Cisco Unified Personal Communicator
-médrityksissési. Kysy jarjestelménvalvojalta, onko tima toiminto saatavana kadyttiméassdsi versiossa.

Q. Voiko puhelun soittaa Windowsin Suorita-komentoriviltd?

A. Kyll4, voit soittaa puhelun antamalla Windowsin Suorita-valintaikkunassa seuraavan komennon: tel:numero. Cisco Click to Call
-valintaikkuna tulee ndkyviin. Soita valitsemalla Seita.

Puhelun siirtdminen
Q. Miten puhelu siirretdén toiselle henkil6lle?

A. 1

LR

Valitse Aktiivinen keskustelu -ikkunassa kohdan vieressd oleva alanuoli.

2 Valitse Siirrid kohteeseen [ YHteystieto ja etsi sen jilkeen yhteystieto Seitonsiirto-valintaikkunassa. Voit myos kirjoittaa
numeron manuaalisesti.

3 Valitse yhteystieto ja valitse Siirra.

Je

Vinkki ~ Voit my0s valita yhteystiedon yhteystietoluettelosta, napsauttaa hiiren kakkospainiketta ja valita
sitten aktiivisen puhelun. Télla tavoin voit siirtdd vain aktiivisen puhelun.

Q. Miten matkapuhelin tai muu puhelin mééritetdén soitonsiirtoa varten?

A. Voit siirtdd puheluja vain puhelimiin, jotka on mééritetty etdkohteiksi. Voit esimerkiksi méédrittdd matkapuhelimen etékohteeksi.
Etdkohteeksi médritettyyn puhelimeen soitetaan automaattisesti, kun puhelimeesi saapuu puhelu.

Etdkohteet méadritetddn Cisco Unified Communications Managerissa. Jotta voit siirtdd puhelun etdkohteeseen, sinun on asetettava
Cisco Unified Personal Communicator kdyttimaén ohjelmistopuhelinta. Voit myos siirtdd puhelun etdkohteeseen pdytapuhelin-tilassa
kayttdmalld poytdpuhelimen ohjaimia.

Liséksi Cisco Unified Communications Managerin asetukset on médritettdva. Ota yhteys jirjestelménvalvojaan, jos haluat siirtda
puheluja etikohteeseen.

Q. Miten puhelun voi siirtdd matkapuhelimeen tai muuhun puhelimeen?

A. Voit siirtdd puheluja vain puhelimiin, jotka on méiritetty etdkohteiksi Cisco Unified Communications Managerissa. Jos tydskentelet
poytipuhelin-tilassa, kiytd Cisco Unified -IP-puhelimen ohjaimia.

1

W -

Valitse Aktiivinen keskustelu -ikkunassa kohdan vieressd oleva alanuoli.

2 Valitse Siirri kohteeseen [Etlikohde.

Q. Miten puhelu asetetaan parkkiin?
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A. Kun asetat puhelimen parkkiin, se asetetaan pitoon, ja jarjestelma antaa sinulle numeron, jolla voit noutaa puhelun toisesta
puhelimesta.

1

o -

Valitse Aktiivinen keskustelu -ikkunassa kohdan vieressa oleva alanuoli.

2 Valitse valikosta Puhelu parkkiin.

Q. Miten parkkiin asetettu puhelu noudetaan?

A. Kun asetat puhelimen parkkiin, se asetetaan pitoon, ja jérjestelmé antaa sinulle numeron, jolla voit noutaa puhelun toisesta
puhelimesta. Numero tulee niakyviin keskusteluikkunaan, kun asetat puhelun parkkiin. Kirjoita numero muistiin.

Jos asetat puhelun parkkiin pdytdpuhelimella, kun Cisco Unified Personal Communicator kéyttda poytdpuhelinta puheluja varten,
noudettavan puhelun numero niakyy poytdpuhelimen ndytdssa. Soita numeroon puhelimesta, jossa haluat jatkaa puhelua.

Q. Miten puhelu vilitetdan?

A. Voit maarittdd Cisco Unified Personal Communicatorin valittdimaan puhelut johonkin seuraavista:
* Puheviestipalvelu
* Muu yrityksen hakemistossa oleva puhelinnumerosi
* Muu yrityksen hakemistossa oleva yhteystieto

* Médrittdmasi puhelinnumero.

Puhelujen vilittiminen:
1 Valitse Tiedosto [Valinnat [ Puhelut.

2 Valitse Soitonsiirto-kohdasta jokin seuraavista puhelimista soiton vélittdmista varten:

* Oma puheposti - puhelut vilitetddn puhepostipalveluusi.

* Muu oma puhelinnumero - Puhelut vilitetddn muuhun yrityksen hakemistossa olevaan puhelinnumeroosi. Valitse
puhelinnumero luetteloruudusta.

* Muu yhteystieto tai numero — puhelut siirretd&in muulle yhteystiedolle tai maérittdméasi puhelinnumeroon.

Hallinta
Q. Mistd voin tarkistaa vastaamattomat puhelut?

A. Keskusteluhistoria-ikkunassa on luettelo kaikista vastaamattomista ja vastaanotetuista puheluista. Jarjestelméinvalvoja voi
médrittdd, kuinka monen puhelun tiedot keskusteluhistoriaan tallennetaan, tai poistaa puhelutietojen kirjaamisen kokonaan kéytosta.
Lisitietoja saat jarjestelmanvalvojalta.

N

Huomautus  Vastaamattomat puhelut, jotka ovat saapuneet silloin, kun et ole kirjautunut sovellukseen, eivét
ndy keskusteluhistoriassa.
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1 .
Valitse @ .

Jos sinulla on ohitettuja keskusteluja, kuvakkeen yldpuolella ndkyy numero. Kun viet kohdistimen kuvakkeen péille, niet
ohitetut puhelut ja puheviestit. Tyokaluvihje ndyttdd ohitettujen keskustelujen tyypit.

2 Valitse Puhelut-vililehti Keskusteluhistoria-ikkunassa. Tarvittaessa voit suodattaa historian ajan (kuten eilen) tai tilan (kuten
ohitettu tai kiireinen) mukaan.

3 Napsauttamalla viestid kakkospainikkeella voit kéyttié eri toimintoja, kuten Soita tai Seita videopuhelu, kun haluat vastata
vastaamattomaan puheluun.

Q. Nikyyko aktiivinen puheluikkuna aina muiden sovellusten p&alla?

A. Oletuksena kaikkien &éni- ja videopuhelujen keskusteluikkunat ovat ylimpina. Voit poistaa tdimén asetuksen kéaytostd kohdassa
Niayti [ Puhelut aina ylimpina.

Q. Minulla on erityyppisid puhelimia. Miten voin valita haluamani puhelimen?

A. Cisco-IP-puhelimen mallinumero nikyy padikkunassa valintaruudun vieressi. Tdma mallinumero nikyy sinisend. Napsauttamalla
numeroa voit avata Valitse puhelinlaite -valintaikkunan. Voit valita minka tahansa puhelimen, joka on liitetty kéyttdjatunnukseesi.

Neuvottelupuhelut

Q. Miten neuvottelupuhelu soitetaan?

A. Valitse yhteystietoluettelosta neuvottelupuhelun osallistujat ja tee jompikumpi seuraavista toimista:
+ Ainipuhelu: Napsauta yhteystietoja kakkospainikkeella ja valitse Aloita neuvottelupuhelu
+ A#ni- ja videopuhelu: Napsauta yhteystietoja kakkospainikkeella ja valitse Aloita videoneuvottelupuhelu
Aktiivinen neuvottelupuhelu -ikkuna tulee nikyviin ja se sisiltda valitsemasi yhteystiedot. Tee seuraavat toimet kunkin yhteystiedon
osalta:

1 Valitse numero napsauttamalla Soita-painikkeen viereistd avattavaa valikkoa. Kaikki yhteystiedon numerot niytetdan. Valitun
numeron vieressa nakyy merkki.

2 Soita napsauttamalla Seita-painiketta.

3 Liséa yhteystieto neuvottelupuheluun napsauttamalla Liity-painiketta.

Tee ndmaé toimet kullekin yhteystiedolle, jonka haluat lisdtd neuvottelupuheluun.

Q. Miten yhteystiedon voi lisété aktiiviseen neuvottelupuheluun?

A. Jos olet puhelussa tai neuvottelupuhelussa, voit lisitd muita yhteystietoja neuvottelupuheluun.
1 Valitse Neuvottelu [ YHteystieto. Liséi yhteystiedot -ikkuna tulee nékyviin.
2 Kirjoita yhteystiedon nimi tai puhelinnumero.

3 Valitse Etsi.

25



4 Valitse nimi hakutuloksista ja siirrd se Valitut osallistujat -sarakkeeseen nuolikuvakkeen avulla.

5 Valitse Lisaa.

A

Huomautus  Voit myds vetdd ja pudottaa henkilon yhteystietoluettelosta aktiiviseen puheluun.

Puheposti

Q. Mista tiedén, ettd minulla on uusia puheviesteja?

A.
9
Padikkunassa ndkyva #-kuvake ilmaisee ohitettujen tapahtumien méérén. Jos sinulla on ohitettu keskustelu, kuvakkeen paalla
ndkyy numero punaisena. Tdma numero ilmaisee ohitettujen keskustelujen méaran ja se sisdltdd ohitetut puhelut, chatit ja puheviestit.
Kun viet kohdistimen numeron péille, néet ohitettujen tapahtumien tiedot esimerkiksi ndin: 5 ohitettua chatia, 2 ohitettua puheviestia,

2 ohitettua puhelua. Ohitetut tapahtumat nikyvét myos Cisco Unified Personal Communicator -kuvakkeessa ilmaisinalueella.

Ota yhteys jérjestelménvalvojaan, jos puheposti ei ole kdytettivissd. Jotkin toiminnot ovat saatavana vain tietyissd Cisco Unified
Personal Communicatorin mééarityksissa.

Q. Miten puheviesteja kuunnellaan?

A. 1—...\I

l.

Avaa puheviestit valitsemalla . Néyté visuaalinen puheposti valitsemalla puheviestien vélilehti. Voit kuunnella puheviesteja
jommallakummalla seuraavista tavoista:

* Visuaalinen puheposti: Avaa ikkunan, jossa puheviestit nidkyvét luettelona sdhkopostiviestien tapaan: Uudet viestit on
lihavoitu, kiireisissd viesteissd on huutomerkki jne. Voit toistaa, keskeyttid ja poistaa viestejd sekd siirtyé niissé eteen- ja
taaksepdin visuaalisessa puheposti-ikkunassa.

* Puheposti: Soita puhepostipalveluun valitsemalla Soita puhepostiin. Voit kuunnella ja kdyttdd puheviestejd noudattamalla
adnikehotteiden ohjeita.

Q. Mitd muita tehtdvid visuaalisessa puhepostissa voi tehda?

A. Visuaalinen puheposti on puheviestien visuaalinen ikkuna. Keskusteluhistoria-ikkunassa puheviestit ndkyvét sdhkdpostiviestien
tapaan: Uudet viestit on lihavoitu, kiireisissé viesteissd on huutomerkki jne. Voit valita seuraavia tehtdvia:

* Merkitse uudeksi: Napsauta viestid hiiren kakkospainikkeella ja valitse sitten Merkitse uudeksi.
* Tunnista viesti, jota en ole kuunnellut, tai uusi viesti: Viestit, joita et ole kuunnellut, ndytetdén lihavoituina.

* Néyti vain tietyt viestit: Valitse vaihtoehto avattavasta Niytéa-valikosta. Jos esimerkiksi haluat ndyttdd vain timén paivan
viestit, valitse Tdnain.

+ Sidadi danenvoimakkuutta: Sdadéd puheviestien toiston ddnenvoimakkuutta ikkunan oikeassa yldkulmassa olevalla
ddnenvoimakkuuden ohjaimella.
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* Soita puhepostiin: Soita puhepostipalveluun valitsemalla Soita puhepostiin. Voit kuunnella ja kdyttdd puheviestejd
noudattamalla dénikehotteiden ohjeita.

* Vastaa puhepostiin: Napsauttamalla viestid kakkospainikkeella voit soittaa puhelun tai videopuhelun tai ldhettdd pikaviestin
vélittdmasti.

Q. Miten viestin voi poistaa visuaalisesta puhepostista?

A. Kun poistat viestin, se ei poistu pysyvésti. Se siirretdéin Poistetut-kansioon. Kun viesti on siirretty tdhin kansioon, sen voi vield
palauttaa puheviestiluetteloon. Voit my0s poistaa kaikki viestit pysyvasti.

* Poista viesti: Napsauta viestia hiiren kakkospainikkeella ja valitse sitten Poista.

+ Palauta poistettu viesti: Valitse Poistetut avattavasta Niyta-valikosta. Napsauta poistettavaa viestid kakkospainikkeella
ja valitse pikavalikosta Palauta tietue.

* Poista viesti pysyvésti: Valitse Poistetut avattavasta Niyté-valikosta. Napsauta viestid kakkospainikkeella ja valitse
pikavalikosta Poista tietue pysyvisti.

Cisco Unified Personal Communicatorin mééritysten mukaan poistettua viestid ei ehka voi palauttaa tai viestid ei voi poistaa
pysyvésti.

Q. Miti jos puheviestien vililehti on tyhja?

A. Tdmad voi tarkoittaa, ettd Cisco Unified Personal Communicatorilla ei ole oikeita Cisco Unity -tunnuksiasi. Oletuksena sovellus
yrittdd kéayttda kdyttdjanimedsi ja salasanaasi kaikissa Unified Communication -palveluissa. Jos jokin niistd ei toimi, kirjoita
Tilit-sivulla oikeat tunnistetiedot palveluja varten.

1 Valitse Tiedosto [ Valinnat [ Tilit.
2 Kirjoita Cisco Unity -kdyttdjanimi ja -salasana Puheposti-otsikon alle.

3 Valitse OK.

Web-kokoukset

Q. Miti eroa on web-kokouksella ja neuvottelupuhelulla?

A. » Web-kokouksessa voit keskustella ja jakaa asiakirjoja muiden osallistujien kanssa. Web-kokous voi siséltdd selaimessa
kaytettdvin jactun visuaalisen tilan, jossa voit jakaa tyopoydélldsi olevia asiakirjoja ja sovelluksia. Se voi siséltdd myds sinun
ja muiden osallistujien videokuvan.

* Neuvottelupuhelu on dénipuhelu, jossa voit keskustella kahden tai useamman osallistujan kanssa. Se ei sisdlla jacttua
visuaalista tilaa. Se voi sisdltda videon.

Q. Miten web-kokous aloitetaan?

A. Voit aloittaa web-kokouksen yhteystietoluettelossasi olevien henkildiden kanssa tai voit lisdtd web-kokouksen kdynnissi olevaan
danipuheluun tai chatiin.

1 Valitse yksi tai useampi yhteystieto yhteystietoluettelosta.
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2 Napsauta hiiren kakkospainikkeella ja valitse Aloita kokous. Selain kdynnistyy, ja jarjestdimési kokous alkaa.

3 Yhteystietosi ndkevét linkin chat-ikkunassa. Napsauttamalla linkkid he voivat avata selaimen ja liittyd virtuaaliseen
kokoushuoneeseen.

Q. Miten web-kokoukseen liitytdan?

A. Kun sinut kutsutaan web-kokoukseen, saat pikaviestin Cisco Unified Personal Communicatoriin. Pikaviesti siséltdd kokouksen
URL-osoitteen ja salasanan, jos sellainen tarvitaan.

Liity kokoukseen napsauttamalla URL-osoitetta chat-ikkunassa, jolloin oletusselain aukeaa. Jos aloitat kokouksen, jarjestelma
aloittaa web-kokouksen automaattisesti ja lisdd sinut siihen.

Q. Miten web-kokoukseen voi lisiti osallistujan?
A. Voit liséta yhteystiedon Web-kokoukseen osallistujaksi kokouksen aikana seuraavasti:
1 Napsauta yhteystietoa hiiren kakkospainikkeella.

2 Valitse Kutsu kokoukseen ja valitse sitten kokous.

Offline-tilassa olevia yhteystietoja ei voi kutsua kokoukseen. Jos valitset useita yhteystietoja pitimalld Ctrl-ndppéinté painettuna
jayksi valituista henkildistd on offline-tilassa, ndkyviin tulee valintaikkuna, jossa ilmoitetaan, ettd offline-tilassa olevat henkil6t
eiviét saa kutsua. Laheta kutsu online-tilassa oleville henkildille valitsemalla Kyll4.

Tama toiminto toimii vain, jos kaytdt Web-kokousten aikatauluttamiseen Cisco WebExié.

Vianmaaritys

Q. Jarjestelminvalvoja pyysi minulta puhelutilastoja — misté ne 16ytyvat?

A. Kun kéytit ohjelmistopuhelinta, voit ndyttda kdynnissé olevan puhelun &éni- ja videoliikenteen lahetys- ja vastaanottotilastot.
1 Valitse Ohje [[Nayti puhelutilastot.

2 Napsauta ddni- ja puhelutilastojen vélilehtid.

Q. Kaikki toiminnot eivit toimi. Mité teen?

A. Tarkista ensin yhteyden tila. Voit tarkistaa Cisco UC -jarjestelmédssd olevien palvelimien tilan. Jos et esimerkiksi voi kayttda
puheviesteja, tarkista puhepostipalvelimien tila.

1 Valitse Ohje [NZyti palvelimen korjaustoiminnot.

2 Valitse Palvelimen tila -vililehti. Voit kutistaa ja laajentaa palvelinluokkia.

Q. Mikéd on ongelmaraportti ja miten sen voi luoda?

A. Jos Cisco Unified Personal Communicatorissa on ongelma, voit luoda ongelmaraportin. Voit kirjoittaa ongelman kuvauksen, joka
liitetddn automaattisesti luotuun raporttiin.
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Raportti sisdltda tietokoneen lokitietoja, ja se tallennetaan tyopoydalle. Voit lahettdd tiedoston jarjestelmanvalvojalle ongelman
analysointia varten.

Kirjaustasoa on ehkd muutettava ennen ongelmaraportin luomista. Kysy jéarjestelménvalvojalta, pitddako sinun ottaa kayttoon
yksityiskohtainen kirjaus ennen ongelmaraportin luomista. Kéyté yksityiskohtaista kirjausta on valittavana myds Ohje-valikossa.

1
2
3
4

Valitse Ohje [Liuo ongelmaraportti.
Hyviksy tietosuojasopimus valitsemalla valintaruutu.
Voit myos kirjoittaa tarkkoja tietoja Ongelman kuvaus -kenttéén.

Valitse Luo raportti. Raportin kopio tallennetaan tyopoydalle.

N

Huomautus ~ Voit luoda ongelmaraportin, vaikka et olisi kirjautunut Cisco Unified Personal Communicatoriin.

Voit kéyttad tydkalua sovelluksen ulkopuolella valitsemalla Kdynnisti [ Kdikki ohjelmat 1
Cisco Unified Personal Communicator 8§ [ Lo ongelmaraportti.
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