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Vanliga fragor och svar

Q. Vad ér Cisco Unified Personal Communicator 8.5?

A. Cisco Unified Personal Communicator dr ett multimedieprogram som ger direktatkomst fran skrivbordet till integrerade funktioner
for ljudsamtal, snabbmeddelanden inom foretaget, visuella rostmeddelanden, en foretagskatalog, video och webbkonferenser.
Cisco Unified Personal Communicator har ett intuitivt anvandargranssnitt, HD-ljud och HD-video.

Grundlaggande information

Q. Jag kan inte se alla funktioner i Cisco Unified Personal Communicator. Hur fér jag atkomst till dem?

A. Din organisation avgor vilka funktioner som ér tillgéngliga for dig, till exempel video, visuella réstmeddelanden, webbkonferenser
osv. Manga av funktionerna maste konfigureras av systemadministratoren for att du ska fa atkomst till dem. Om funktionerna inte
ar konfigurerade visas de inte i Cisco Unified Personal Communicator.

Q. Vilka funktioner ger symbolerna i huvudfonstret atkomst till?

A. Nir du har loggat in visas huvudfonstret. Beroende pa vilka funktioner som ér tillgangliga for dig kan huvudfonstret besta av
ett huvudomrade, eller vara indelat i tvd omrdden. Om huvudfonstret innehaller tva omraden innehaller det ena omrédet f6ljande
ikoner, som avgor vad som visas i det andra omréadet:

* Ikonen Kontakter som visar kontakterna i din kontaktlista.
* Ikonen Rum som visar de chattrum som du har konfigurerat eller deltar i.
* Upp till tre andra ikoner som lankar direkt till HTML-sidor som kan visas i huvudfonstret. De hér ikonerna kan endast

laggas till av administratdren.

Om huvudfonstret innehaller ett huvudomréde ar funktionerna for att skapa och delta i chattrum inte tillgdngliga for dig, och
alla dina kontakter visas i huvudomradet i fonstret.

Med ikonerna hogst upp i huvudfonstret kan du snabbt och enkelt komma 4t ett antal standardfunktioner.

lkon Beskrivning

= Visa konversationshistorik — Visar alla chattsessioner, samtal och rostmeddelanden. Du kan l4sa
@.‘ och lyssna i vilken ordning som helst och du kan sortera hindelser med hjélp av flera olika filter.
Du kan @ven svara pd missade konversationer genom att hogerklicka pa hindelsen och vilja 6nskad
kommunikationsmetod.

Lagg till kontakt — Ger dig mdjlighet att soka igenom foretagskatalogen och senast kontaktade sa
att du kan ligga till dem i din kontaktlista. Du kan dven skapa nya kontakter genom att ange
informationen direkt.

E Nytt samtal - Ger dig mojlighet att ringa med hjélp av knappsatsen (eller din dators tangentbord).
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Q.

A.

Nir jag loggar ut fran Cisco Unified Personal Communicator eller stdnger programmet, sparas alla eventuella dndringar som jag
har gjort av standardstorlek och -position for fonstren i Cisco Unified Personal Communicator?

Ja. Den senast anvinda storleken och positionen for varje fonster sparas i Cisco Unified Personal Communicator, och instéllningarna
anvinds ndr fonstren visas igen.

Konfigurering

Q.
A.

e}

Q.

Hur loggar jag in for forsta gangen?

Det distributionssystem som din systemadministratdr anvénder avgor vilken information som krivs for inloggning. Du behover
atminstone anviandarnamn och 16senord. Du kan &ven behdva ange servernamnet i inloggningsfonstret. Kontakta
systemadministratoren om du behdver hjélp.

. Méste jag ange ytterligare inloggningsinformation for att anvdnda Cisco Unified Personal Communicator?

. Som standard forsoker programmet att anvinda samma inloggningsinformation for alla Unified Communication-tjanster. Du kan

behova ange ytterligare information for rostmeddelande- och webbkonferenstjanster. Om rostmeddelanden, webbkonferenser eller
foretagskatalogen inte &r tillgingliga viljer du Hjidlp [—Vida servertillstind. Kontrollera att felet Inloggningsinformationen
saknar ett obligatoriskt anvindarnamn 1inte visas pa ndgon av servrarna. Om detta fel visas gar du till sidan Konton och anger
korrekt inloggningsinformation for rostmeddelande- och webbkonferenstjénsterna. Det gér inte att ange ytterligare
inloggningsinformation for foretagskatalogen. Kontakta systemadministratéren om du inte kédnner till ditt anvdndarnamn och
16senord.

1 Klicka pa Arkiv [“Alternativ [ Kdnton i huvudfonstret.
2 Ange ditt anvandarnamn och lésenord.

3 Kilicka pé Tillimpa for att spara dndringarna innan du gér vidare till ett annat fonster, eller klicka pA OK om du vill spara
dndringarna och stéinga fonstret.

. Hur gor jag for att konfigurera mina sekretessalternativ?

. Sekretessalternativen avgor vilka som kan se din status och skicka meddelanden till dig. Du kan ange en allmén princip for:

* Alla i foretaget

* Alla 6vriga

Du kan dven gora undantag fran den allménna principen for att endast tillata att vissa personer eller doméner (till exempel cisco.com)
kan kontakta dig, eller for att spirra dessa. S& hér konfigurerar du sekretessalternativen:

1 Vilj Arkiv [CAlternativ [Sekretess.
2 Vilj Tillat eller Spéirra for de tva grupperna: Alla i foretaget och Alla évriga.

3 Klicka pa Undantag om du vill ldgga till personer eller doméner som inte finns med i din allménna princip. Om du till exempel
véljer Sparra for Alla 6vriga kan du lagga till ett individuellt anvéindarkonto som inte ticks av den regeln.

Hur konfigurerar jag mitt headset eller andra ljudenheter?



A. Du kan behdva konfigurera din ljudenhet nar du har utfort foljande atgérder:

* Niér du har installerat Cisco Unified Personal Communicator

* Nér du ska borja anvéanda en ljudenhet med Cisco Unified Personal Communicator, som inte &r den enhet som anvénds for
tillfallet.

Sa hir konfigurerar du ditt headset eller en annan ljudenhet:

1
2
3
4

e}

Anslut ditt headset eller ljudenhet till 1dmplig USB-port.
Vinta tills operativsystemet identifierar ljudenheten.
Vilj Arkiv [CAlternativ [ Ljhd.

Kontrollera att ljudenheten dr markerad i de lampliga listrutorna. Du kan ocksaé justera enhetens volym om det behovs.

. Hur gor jag for att konfigurera min kamera?

A. Anslut en kompatibel kamera till en lamplig USB-port.

AW N -
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Vinta tills operativsystemet identifierar kameran.
Vilj Arkiv [Alternativ [ Villeo.
Kontrollera att ljudenheten dr markerad i listrutan Kamera.

Vilj de instéllningar du vill anvénda i Justerar video. Du kan stilla in videokvaliteten i forhallande till den tillgingliga
bandbredden.

. Vad ér det for skillnad mellan att anvinda datorn for telefonsamtal och att anvinda min skrivbordstelefon?

A. Med Cisco Unified Personal Communicator kan du anvénda din dator som en telefon (mikrofon, hdgtalare och/eller USB-headset
kan anvéndas), eller sa kan du anviéinda programmet for att ringa upp och ta emot samtal med din Cisco Unified IP-telefon (ljudet
tas emot via skrivbordstelefonen).

En del funktioner &r inte tillgdngliga pa datorn nér programmet dr konfigurerat for skrivbordstelefonlaget. F6ljande funktioner ar
inte tillgidngliga i programmet Cisco Unified Personal Communicator och maste utforas fran skrivbordstelefonen:

« Overfora samtal till din mobiltelefon, eller till dina andra telefoner.
* Stinga av mikrofonen.

* Justera volymen for mottaget ljud.

Q. Hur vixlar jag mellan att anvinda datorn for telefonsamtal och att anvéinda min skrivbordstelefon?

A. Langst ned i huvudfonstret finns kryssrutan Anviind min felefonnamn for ljud. Markera kryssrutan om du vill skicka ljud via
skrivbordstelefonen. Avmarkera kryssrutan om ljud ska gé via datorn.

Q. Kan jag ringa samtal under tiden som jag vixlar mellan datorn och skrivbordstelefonen?

A. Negj. Telefonfunktionerna é&r inte tillgdngliga under tiden som du véxlar fran datorn till skrivbordstelefonen eller vice versa.

Q. Hur aktiverar jag video for alla ljudsamtal, och hur gor jag detta till standardinstillningen?

A. Du kan ringa och ta emot videosamtal nir som helst, och &ven stélla in att video ska visas som standard.



1 Vilj Arkiv [CAlternativ [ Villeo.
Kontrollera att din kamera &r vald i listrutan Kamera.
Markera Visa min video automatiskt.

Klicka pé Tillimpa innan du gér vidare till ett annat fonster.

N A W N

Klicka pa OK.

e}

. Hur optimerar jag videokvaliteten?

A. Du kan justera kamerainstéllningarna sé att de 1&dmpar sig for din anslutning och ger den bésta videokvaliteten. Din nétverksanslutning
har en direkt paverkan pa videokvaliteten. Om din dator till exempel &r ansluten till ett fast nitverk pa kontoret si kan du ha en
storre bandbredd. Om du diremot ansluter trddlost kan bandbredden vara mindre. Om du far problem med videokvaliteten, till
exempel att videosdndningen hackar eller att bilder fryses, kan du séinka bandbreddsforbrukningen for att minska problemen. Detta
innebar dock sdmre upplosning.

1 Anslut en kompatibel kamera till en 1amplig USB-port.
Vilj Arkiv [CAlternativ [ Villeo.

Kontrollera att kamerans namn i listrutan Kamera ér korrekt.

s W N

Vilj de instillningar som du vill anvénda i Justerar video. Anvind skjutreglaget for att stdlla in videokvaliteten i forhéllande
till den tillgdngliga bandbredden.

A

Obs!  Kryssrutan Optimera videokvaliteten for datorn &r markerad som standard. Nér den hér rutan
ar markerad anvinds automatiskt en videokvalitetsniva som passar for datorn, och kvaliteten blir
aldrig battre &n sa. Om rutan inte dr markerad anvénds inga begriansningar for videokvaliteten nar
ett samtal inleds. Detta kan medfora att du far hogre videouppldsning, men dessutom kan
datorprestanda forsdmras kraftigt och andra program som kors kan ocksé péaverkas.

Tillganglighet:

Q. Vad menas med tillgdnglighet?

A. Tillgéngligheten &r statusinformation som visar om dina kontakter talar i telefon eller sitter i méte eller om de inte befinner sig
vid skrivbordet. Du kan snabbt ta reda pa vilken status en kontakt har genom att titta pa ikonen bredvid kontakten eller det anpassade
statusmeddelandet.

Med hjélp av tillgidnglighetsinformationen som dina kontakter har angett i sina mobiltelefoner, skrivbord, telefonsystem och
kalendrar kan du kommunicera sa snabbt och effektiv som mdjligt med dem. Om en kontakt &r offline kan du &nda ringa eller
skicka ett snabbmeddelande som kontakten ser nista gang han eller hon loggar in.

I tabellen nedan beskrivs statusikonerna:



lkon

Beskrivning

Tillgénglig — Visar att du ér tillgénglig.

-

Borta/I méte/Pratar i telefon — Visas nér du har varit inaktiv i 15 minuter (eller en annan period som
du har konfigurerat). Du kan ocksé vilja att denna status ska visas nér du laser datorn. Denna status
signalerar att du troligtvis inte finns vid ditt skrivbord, 4r pé ett mote eller sitter i telefon. Du kan dven
ange den hér statusen manuellt.

Stor ej — Visar att du inte vill bli kontaktad. Du kan stoppa alla kontaktmdjligheter genom att ange statusen
Stor ej via Arkiv [_Alternativ [_Status.

Offline — Visar att du &r offline och att du ser eventuella offlinemeddelanden forst nér du loggar in pa
nytt. Meddelanden som skickas till dig medan du &r offline rdknas med i antalet missade samtal och
rostmeddelanden.

Franvarande — Visar ett valfritt anpassat meddelande som du kan konfigurera om du kommer att vara
frénvarande under en langre tid. Nér du viljer den hér statusen och klickar p&d OK loggas du ut frén
programmet.

Q. Hur éndrar jag min status?

A. Du kan dndra din status manuellt, eller s& kan den &ndras automatiskt ndr du fér ett samtal, gér pa ett mote eller lamnar ditt skrivbord.

Du kan ocksa inaktivera automatiska statusanvéndningar genom att vilja Arkiv [_Alternativ [_Stitus.

A

Obs!

Du kan ldgga till en egen status genom att skapa ett anpassat meddelande.

Sa hir gor du for att indra din status manuellt:

1 Klicka pa listrutan under ditt namn langst upp i1 huvudfonstret.

2 Vilji listan med standardstatusalternativ eller védlj menyn Redigera status om du vill skapa en anpassad status.

Q. Hur skapar jag och tar bort mina anpassade statusmeddelanden?

A. Med anpassade statusmeddelanden kan du ge andra ytterligare information om din tillgéinglighet. Du kan skapa upp till 20 anpassade
statusmeddelanden.

Sa hir gor du for att skapa ett anpassat statusmeddelande:

A N A W N -

Klicka i listrutan nedanfor ditt namn i huvudfonstret.

Vilj menyn Redigera status ldngst ned i listan. Fonstret Redigera statusmeddelande visas.
Skriv meddelandet som ska visas. Hogsta antalet tilldtna tecken &r 140.

Vilj en statusikon som ska visas med meddelandet.

Klicka pé Lagg till. Det nya meddelandet visas i listan med anpassade meddelanden.

Klicka pé Sting. Det nya anpassade statusmeddelandet visas.




Sa héar gor du for att ta bort ett anpassat statusmeddelande:

1 Klicka pa listrutan under ditt namn ldngst upp i huvudfonstret.

2 Vil menyn Redigera status ldngst ned i listan. Fonstret Redigera statusmeddelande visas.
3 Markera meddelandet som ska tas bort. Du kan markera flera meddelanden.
4

Hogerklicka och vilj Ta bort.

Q. Jag har just anvént statusen Stor ¢j. Kan jag se vem som har forsokt kontakta mig?

A. Ja. Du kan ange statusen Stor ej pa tva sitt, och chattar hanteras olika beroende pa vilket sétt du har anvant:

» Statusen Stor ej visas och alla meddelanden och inbjudningar inaktiveras (standardinstéllning)

Den hir standardinstéllningen anger for dina kontakter att du inte vill bli kontaktad, och alla inkommande samtal, ljud och
chattinbjudningar stoppas. Om du har angetts statusen Stor ej pa det hér sittet kan du visa all missad kommunikation pa
foljande sitt:

Om loggning av snabbmeddelanden har aktiverats:

i
Antalet missade hiandelser . 1 huvudfonstret 6kar, sa att du ser att det finns missade kommunikationshédndelser.

Systemfiltsikonen for Cisco Unified Personal Communicator visar ocksé antalet missade handelser. Du kan klicka pa .i
om du vill visa de missade hdndelserna.

Om loggning av snabbmeddelanden har inaktiverats:

Missade chattinbjudningar riknas inte med i antalet missade héndelser. I det hér fallet visas alla missade chattinbjudningar
automatiskt nér du adndrar status frén Stor ej.

Y

Obs! Om du loggar ut nér din status dr Stor ej géar alla missade inbjudningar till chattar eller
gruppchattar forlorade, och de visas inte nér du loggar in igen.

* Endast statusen Stor ej visas

Du kan ocksé ange statusen Stor ej men samtidigt fortsdtta att ta emot meddelanden om inkommande samtal och
chattinbjudningar. Om du vill gora detta véljer du Arkiv [Alternativ [ Stdtus och avmarkerar Visa inte varningar,
inaktivera ljud och 6ppna inga nya chattfonster. Meddelanden om samtal och chattinbjudningar visas nu som vanligt.

Q. Hur lang tid tar det innan statusen Borta visas?

A. Som standard &ndras statusen efter 15 minuters inaktivitet. Du kan inaktivera den automatiska statuséndringen eller dndra vérdet
med hjélp av tidsinstéllningen for statusen Borta under statusalternativen.

Sa hiir dndrar du tidsinstiillningen for statusen Borta:
1 Vilj Arkiv [CAlternativ fran huvudfonstret.

2 Vilj Status Som standard aktiveras tidsinstdllningen nir du markerar kryssrutan.



A

Obs!  Om du avmarkerar kryssrutan dndras inte din status pa grund av inaktivitet, men andra handelser
kan fortfarande dndra statusen, till exempel om du lyfter pa luren eller gér pa ett mote.

3 Anvind pilarna eller ange ett nytt tidsvarde. Du kan ange ett virde mellan 1 och 90 minuter

Q. Kan jag vilja om kontakter ska kunna se att jag &r pa mote eller sitter i telefon?

A. Som standard anges tillgdnglighetsstatusen automatiskt for varje person i Cisco Unified Personal Communicator. Programmet
kénner av nir nadgon loggar in eller pratar i telefon. Din systemadministrator kan dven integrera din Microsoft Outlook-kalender
sa att dina kontakter kan se nir du sitter i méte. Du kan vilja om du vill visa status for telefonsamtal och méten genom att konfigurera
ett alternativ.

Sa héar gor du for att konfigurera din telefon- och motesstatus:
1 Vilj Arkiv [CAlternativ fran huvudfonstret.
2 Vilj Status Som standard aktiveras din telefon- och motesstatus genom att kryssrutan markeras.

* Nér den dr markerad visas telefonstatusen automatiskt som en del av din tillgdnglighetsinformation. Om den inte &r
markerad visas inte din telefonstatus for andra.

* Nar kryssrutan dr markerad visas din motestatus automatiskt som en del av din tillgdnglighetsinformation om du ar pa
ett mote eller dr upptagen i Microsoft Outlook-kalendern. Om rutan inte dr markerad visas inte din métestatus for andra.

Q. Varfor visas statusen for alla mina kontakter som Offline?

A. Cisco Unified Presence-servern kan konfigureras sa att delning av tillgdnglighetsinformation inom Cisco Unified Personal
Communicator inaktiveras. Om delning ar inaktiverat visas statusikonen Offline for alla kontakter, och tillgénglighetsfunktionerna
fungerar inte som forvéantat. Din egen status kan visas som Tillgénglig. Kontakta systemadministratoren om du vill ha mer
information.

Kontakter

Q. Hur skapar jag en kontakt?

A. Du kan lagga till kontakter som finns i den interna foretagskatalogen. Du kan skapa kontakter for personer som inte finns med i
den interna foretagskatalogen (externa kontakter).

Sa hiir gor du for att ligga till en kontakt fran foretagskatalogen:

1
Klicka pa i huvudfonstret.

2 Ange ett namn eller ett anvéndar-ID 1 faltetSok.

A

Obs!  Du kan ocksé ange ett telefonnummer i faltet S0k och soka efter en kontakt.




3 Klicka pa Sok, sé visas sokresultatet fran foretagskatalogen.
4 Markera den kontakt som du vill lagga till i listan med sokresultat.
5 Klicka pa Légg till. Du kan ocksa vilja en grupp dar den nya kontakten ska laggas till.

Je

Tips  Klicka pa X i filtet S6k om du vill ta bort allt innehall i faltet Sok.

Sa hiir gor du for att skapa en kontakt for en extern kontakt:

1
Klicka pa i huvudfonstret.

2 Klicka pa Skapa ny kontakt.

3 Ange kontaktinformationen. Du maste atminstone ange: fornamn, efternamn eller smeknamn samt antingen ett telefonnummer
eller en IM-adress. En IM-adress krévs for att du ska kunna chatta med kontakten och se hans eller hennes status. Normalt dr
IM-adressen samma som kontaktens e-postadress.

4 Dukan ocksa klicka pa Liagg till foto. Cisco Unified Personal Communicator stoder bildformaten JPEG, GIF och BMP. Bilden
visas bara i din kontaktlista, och andra anvdndare kan inte se den.

5 Bliddra till bilden.
6 Klicka pa Oppna.
7 Klicka pa Ligg till.

A

Obs!  Om du har lagt till en kontakt frén foretagskatalogen och ett telefonnummer é&r tillgéngligt for
kontakten i foretagskatalogen, laggs detta nummer automatiskt till i kontaktprofilen. Om du lade
till en extern kontakt, till exempel en privat kontakt, maste du ange ett telefonnummer i
kontaktuppgifterna om du vill kunna ringa ljudsamtal till den hér kontakten.

Q. Hur fungerar kommunikationsknapparna pé kontaktkortet?

A. Du kan anvénda de har knapparna for att ringa, skicka e-post, starta ett mdote eller chatta med kontakten. Flera telefonikoner kan
visas - en for varje telefonnummer som har sparats for kontakten (till exempel skrivbordstelefon, mobiltelefon osv). Nér du klickar
pa en telefonikon rings ett samtal till det aktuella telefonnumret. Du kan ocksa anvédnda knapparna for ljud och video for att ange
om du vill ringa ett ljud- eller videosamtal. Standardinstillningen for samtal &r densamma som standardvideoinstillningarna. Om
ikonen Mote ér tillgénglig kan du klicka pa den om du vill starta ett méte.

Du kan ocksa klicka pa ikonen Redigera kontakt om du vill dndra eller lagga till information for kontakten.

Q. Kan jag dolja bilderna i min kontaktlista?

A. Du kan inaktivera och aktivera bildvisning pd menyn Visa. Om du har en lang kontaktlista kan du spara diskutrymme genom att
inaktivera visningen av bilder.

Det hér ér en global instéllning. Om du véljer att inte visa bilder i kontaktlistan visas bilderna inte nagonstans.

Q. Jag har bytt namn pé en av mina kontakter. Kan jag hitta kontakten via s6kfunktionen?



A. Det gar att hitta kontakter vars namn har dndrats via sokfunktionen. Du kan dven hitta kontakter genom att ange ett telefonnummer
eller del av ett namn i sokfaltet.

Q. Pé vilka sitt kan jag organisera mina kontakter?

A. Du kan skapa grupper for att organisera dina kontakter pa basta sétt. Du kan ocksa anvénda grupper nir du skapar eller lagger till
kontakter. Som standard visas kontakterna i alfabetisk ordning. Du kan &ven vélja att sortera dem efter status.

)

Obs!  Grupper visas i alfabetisk ordning i din kontaktlista.

1 Vilj Kontakt [Skhpa ny grupp.

2 Ange ett namn i filtet Skapa grupp.

3 Klicka pa Skapa. Gruppnamnet lidggs till i din kontaktlista. Du kan hogerklicka pa namnet om du vill &ndra det.
4 Dra dina kontakter till gruppen.

Du kan ta bort en grupp genom att hdgerklicka pa namnet och vilja Ta bort. Gruppen tas bort. Detta innebar dock inte att
kontakterna i gruppen forsvinner - de fortsatter visas i huvudkontaktlistan.

Q. Kan mina kontakter visas i fler 4n en grupp?

A. Kontakter kan visas i flera grupper.
1 Markera ett kontaktnamn.

2 Hbgerklicka och vilj Kopiera till
grupp.

3 Markera gruppens namn.

Q. Kan jag skicka e-post till nagon i min kontaktlista?

A. Placera markoren dver kontaktens namn. Kontaktkortet visas. Klicka pa e-postikonen. Nu startas Microsoft Outlook och kontaktens
e-postadress dr automatiskt ifylld i féltet Till . Den hér informationen hdmtas fran foretagskatalogen.

Chatt

* Chatt
* Chatta fran program

* Gruppchatt

Chatt
Q. Hur startar jag en chatt?

10



A.

(e

Du kan starta en chatt med en kontakt i din kontaktlista eller sdka efter en kontakt i foretagskatalogen.

Sa hér gor du for att starta en chatt med en kontakt i din kontaktlista:

1 Markera kontaktens namn och dubbelklicka.

Sa hir gor du for att starta en chatt med en kontakt som inte finns i din kontaktlista:

1 Ange ett namn eller ett anvéndar-ID i féltet S6k i huvudfonstret. Cisco Unified Personal Communicator sdker forst i din
kontaktlista och dina senaste konversationer.

2 Om namnet inte hittades i listan ver senaste kontaktade klickar du pa Sokkatalog for att fortsdtta soka i foretagskatalogen.

3 Markera kontaktens namn i Sokresultat och dubbelklicka pé det for att starta chatten.

4 9+
Om du vill lagga till kontakten i det aktiva chattfonstret i din kontaktlista klickar du pa i

Je

Tips  Om du vill chatta med ndgon som inte finns i foretagskatalogen maste du forst skapa kontakten
och ldagga till den 1 listan.

. Hur stéinger jag av ljuden som signalerar att jag har fatt en chattbegiran?

. Som standard ar chattmeddelandeljud aktiverade for alla handelser med stod for ljud. Du kan vélja nédr och hur chattljud ska spelas

upp genom att dndra varningsalternativen. Du kan ange generella instéllningar for alla chattljud, eller ange instdllningar for enskilda
héndelser. Observera att de hér alternativen inte paverkar det ljud som spelas upp vid ett inkommande telefonsamtal.

Sa hiir gor du for att inaktivera ljud for alla chatthiindelser:
Alla chattmeddelandeljud &r aktiverade som standard.
1 Vilj Arkiv [CAlternativ [ Valrningar.

2 Avmarkera Spela upp ljud for alla chattmeddelanden.

A

Obs!  Kryssrutan Spela upp ljud pa den nedrullningsbara menyn for chatthdndelsen forblir markerad,
men inaktiveras.

Sa hir gor du for att inaktivera ljud for enskilda chatthéindelser:

Ll

Vilj Arkiv [CAlternativ [ Valrningar.

Vilj chatthéndelse: Forsta chattmeddelande, Alla chattmeddelanden cller Skicka chattmeddelande.
Avmarkera Spela upp ljud.

Klicka pé Tilliimpa.

n A W N

Upprepa steg 2-4 for varje chatthdndelse som du vill ange instdllningar for.
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A

Obs!  Du kan ocksa inaktivera den blinkande signalen i Aktivitetsfaltet med kryssrutan Blinka i
Aktivitetsfiltet.

Q. Vilka funktioner fér jag atkomst till via ikonerna i det aktiva chattfonstret?

A. Med hjélp av ikonerna i det aktiva chattfonstret kan du ldgga till ljud, video och webbkonferenser till din konversation.

lkoner Beskrivning

K. Ring — Startar ett [judsamtal. Om du chattar med flera personer startas ett konferenssamtal.

Ring upp med video — Startar ett videosamtal. Om du chattar med flera personer startas ett
konferenssamtal med video.

Starta méte — Oppnar en webbkonferens i ett webblisarfonster. For dvriga deltagare visas en link i
det aktiva chattfonstret.

B ¥

Visa konversationshistorik — Visar chattsessioner, samtal och rostmeddelanden. Du kan ldsa och
lyssna i vilken ordning som helst och du kan sortera hindelserna med hjélp av flera olika filter.

Obs! Om Cisco Unified Personal Communicator har konfigurerats for att inte logga
snabbmeddelanden visas ingen historik med chattmeddelanden. Kontakta
systemadministratéren om du vill ha mer information.

Lagg till deltagare — Med den hér funktionen kan du soka i foretagskatalogen och lagga till kontakter

%E: som inte redan finns i din kontaktlista.

Tips Du kan ocksa dra ett namn frén din kontaktlista till det aktiva chattfénstret om du vill lagga
till nagon i chatten.

Format — Har kan du vélja teckensnitt, teckenstorlek och teckenférg.

Briadskande meddelande — Visar ditt meddelande med ditt namn och ett rétt utropstecken.

Infoga uttrycksymboler — Vilj fran ett stort utbud av uttryckssymboler .

e
©-

8+ Lagg till kontakt i kontaktlistan — Lagger till kontakten i kontaktlistan. Den hdr ikonen visas endast
R om du chattar med en person, och denna person dnnu inte finns i kontaktlistan.

Q. Vad innebér loggning av snabbmeddelanden?

A. Med Cisco Unified Personal Communicator kan du spara lokala kopior av snabbmeddelandesessioner. Nar du borjar chatta med
en kontakt visas texten fran tidigare chattsessioner med samma kontakt i chattfonstret. Du kan ocksé visa texten fran tidigare

12



fe

e}

chattsessioner pa fliken Chatt i fonstret Konversationshistorik. Den hir funktionen kan konfigureras och administratoren kan
aktivera eller inaktivera den. Om loggning av snabbmeddelanden har inaktiverats gar det inte att visa texten fran tidigare
chattsessioner.

. Hur ser jag om jag har missat en chattbegiran?
. Om loggning av snabbmeddelanden dr aktiverat:
|
\ ]
I huvudfonstret och i det aktiva chattfonstret visas #8 med antalet missade hindelser. Om du har missat en chattbegiran visas

en siffra i rott langst upp pé ikonen. Exempel: . Siffran visar det totala antalet missade konversationer, inklusive missade
chattsessioner, missade samtal och rostmeddelanden. Om du pekar pa virdet med musen ser du en uppdelning av de missade
hindelserna, till exempel: 5 missade chattsessioner, 2 rostmeddelanden, 2 missade samtal.

I fonstret Konversationshistorik visas alla missade chattsessioner.

2
Klicka p4 M.

2 Kilicka pé fliken Chatt i fonstret Konversationshistorik.

1

3 Om det behovs filtrerar du historiken efter tidpunkt (till exempel gardagen) eller efter bradskande eller missade héndelser.

4 Hogerklicka pa den missade chatten och skicka ett snabbmeddelande.

Je

Tips  Genom att hogerklicka pa den missade chatten kan du starta en chatt, ringa ett ljud- eller videosamtal
eller starta ett webbmote med personen. Du kan ocksa visa personens kontaktkort med information
om vilka kommunikationsmetoder du kan anvinda, och klicka pa respektive ikon pa kontaktkortet.

Om loggning av snabbmeddelanden inte kan anvindas:

i ¥ k §
Ikonen @ visar antalet missade héndelser, men missade chattar ingar inte i antalet. Nar du klickar pa @ saknas fliken

Chatt i fonstret Konversationshistorik. Om du missar en chattbegéran nér din status &r Offline eller Stor ej (nér alternativet Visa
inte varningar, inaktivera ljud och 6ppna inga nya chattfonster &r markerat) visas chattfonstren for de missade chattarna nar
du loggar in igen, eller nér du &ndrar status till ndgot annat &n Stor ej. Om du loggar ut nér din status &r Stor ej gar dock alla missade
inbjudningar till chattar eller gruppchattar forlorade, och de visas inte nar du loggar in igen.

. Hur gor jag om jag vill blockera ndgon fran att inleda en chatt med mig?

. Sekretessalternativen avgor vilka som kan skicka meddelanden till dig. Du kan ange en allmén princip for att blockera en grupp

anvéndare, till exempel alla utanfor foretaget, eller sa kan du blockera specifika personer. Sa hir gor du for att blockera en person:

Vilj Arkiv [CAlternativ [ Sekretess.
Klicka pd Undantag.

1
2
3 Ange IM-adressen for den person du vill blockera.
4 Klicka pa Lagg till.

5

Klicka pa OK.
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Q. Kan jag skicka snabbmeddelanden till kontakter som visas som offline?

A. Ja. Beroende pa vilka funktioner som ar tillgéngliga for mottagaren hénder foljande:

* Om mottagarens instdllningar har konfigurerats for att visa tillgdnglighetsinformation och mottagaren é&r offline, far han eller
hon meddelandet vid nésta inloggning.

* Om mottagarens instillningar har konfigurerats for att inte visa tillgdnglighetsinformation visas han eller hon alltid som
offline och chattmeddelandet skickas omedelbart.

Om loggning av snabbmeddelanden har aktiverats inkluderas de meddelanden som tagits emot ndr mottagaren varit offline i antalet
missade hindelser, tillsammans med missade samtal och rostmeddelanden.

[

. Jag kan Oppna ett chattfonster och skriva ett meddelande, men nér jag forsoker skicka chatten visas ett fel. Varfor hander detta?

A. Din systemadministrator kan ha konfigurerat Cisco Unified Presence sa att chattfunktionen &r inaktiverad for alla klientprogram.
Kontakta systemadministratéren om du vill ha mer information.

e}

. Kan jag éndra pd formatet i min chatt? Finns det uttryckssymboler?

A. Det finns ett stort utbud av teckensnitt, firger och uttryckssymboler att vélja mellan i konversationsfonstret. Du kan &ven ange ett
globalt format for alla dina chattmeddelanden oavsett om de dr inkommande eller utgéende.

1

2
3
4

(e

Vilj Arkiv [CAlternativ [ CHatt.
Klicka péd Ange teckensnitt om du vill vilja ett teckensnitt for dina meddelanden. Du kan vélja farg, storlek och typ.
Klicka pé Tillimpa innan du gér vidare till andra fonster.

Klicka pa OK om du vill avsluta.

. Hur kan jag anpassa layouten i chattfonstret?

A. Du kan bestimma hur flikar ska visas i det aktiva konversationsfonstret, eller ange att nya fonster ska 6ppnas.

1
2

Vilj Arkiv [CAlternativ [_CHatt.

Vilj hur dina flikar ska visas under rubriken Layout for chattfonster. Som standard visas flikar till vinster om
konversationsfonstret.

Du kan ocksa vilja Oppna chattsessioner i separata fonster.

Je

Tips  Om du har flera aktiva chatar kan du dra en av chattarna till ett separat fonster. Klicka pé fliken
och dra den till en plats pa skrivbordet. Hogerklicka pa fliken och vilj Docka flik om du vill flytta
tillbaka fliken till konversationsfonstret.

Klicka pé Tillimpa innan du gér vidare till andra fonster.

Klicka pd OK om du vill avsluta.

Q. Hur gor jag om jag vill ldsa texten fran en tidigare chattsession?

A. Om loggning av snabbmeddelanden dr aktiverat:

14



Alla snabbmeddelanden sparas lokalt och visas nér du startar en chatt med samma person. Du kan ldsa de senaste 99
snabbmeddelandena med kontakten genom att bladdra uppét i chattfonstret.

Sa hir gor du om du vill visa chatthistoriken fore de senaste 99 meddelandena:

1 .E

Klicka pa i huvudfonstret eller chattfonstret. Om du har missat konversationer visas antalet missade konversationer pa

ikonen. Exempel: . Verktygstipset visar vilka kommunikationstyper som du missat.

2 Kilicka pé fliken Chatt i fonstret Konversationshistorik. Missade och tidigare chattsessioner visas.

3 Om det behovs kan du filtrera historiken efter tidpunkt (till exempel gardagen) eller efter bradskande eller missade hiandelser.

4 Nér du hogerklickar pa meddelandet far du tillgang till flera funktioner, daribland Skicka ett snabbmeddelande om du vill
ateruppta chatten.

Om loggning av snabbmeddelanden inte kan anvindas:

Det gér inte att visa snabbmeddelanden fran tidigare chattsessioner. Kontakta systemadministratdren om du vill ha mer information.

Q. Hur gor jag om jag vill ldgga till kontakten i ett aktivt chattfonster i min kontaktlista?

A. ®+
Om den person du chattar med inte finns i kontaktlistan kan du klicka pa ™™ i det aktiva chattfonstret om du vill ligga till
personen i din kontaktlista. Den hédr funktionen &r endast tillgénglig om du chattar med en enda person.

Chatta fran program
Q. Fran vilka program kan jag borja chatta med en kontakt?

A. Du kan inleda en chatt med kontakter fran Microsoft Outlook, Word, Excel, Powerpoint och SharePoint. En lista med de versioner
av programmen som stoder den hdr funktionen finns i Release Notes for Cisco Unified Personal Communicator.

Q. Hur gor jag om jag vill borja chatta frén ett program?

A. Hur du gor for att borja chatta beror pa vilket program och vilken version du anvénder. De olika metoderna beskrivs i féljande
tabell:

Program Sa hér gor du for att borja chatta:

Outlook 2007 Gor ndgot av foljande:

* Pé fliken Meddelanden i menyfliksomradet véljer du Snabbmeddelande [Svhra
med snabbmeddelande eller Svara alla med snabbmeddelande.

» Hogerklicka pa kontakten och vilj Svara med snabbmeddelande eller Svara alla
med snabbmeddelande.

SharePoint 2007 Placera markoren over statusikonen bredvid ett kontaktnamn, klicka pa den for att visa
menyn Person och vilj Svara med snabbmeddelande eller Svara alla med
snabbmeddelande.

Outlook 2010 Gor ndgot av foljande:
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* P4 fliken Start eller fliken Meddelanden i menyfliksomradet véljer du
Snabbmeddelanden [Svhra med snabbmeddelande eller Svara alla med
snabbmeddelande.

Placera markoren 6ver kontakten for att visa kontaktkortet och klicka pa h"] .

Word 2010
or 1 Markera kontaktens namn och hogerklicka.

2 Vilj Ytterligare atgirder [_Alternativ. I dialogrutan Autokorrigering markerar
du Snabbmeddelandekontakter.

Obs! Den hir atgirden behdver du bara utféra en
gang.

3 Vilj Ytterligare atgirder [ Snhbbmeddelandekontakterkontakt [ _kohtakt 1

Kontaktkort.

Klicka pa h"] pa kontaktkortet om du vill borja chatta.

Du kan ocksa anvinda de metoder som beskrivs for Excel 2010 och PowerPoint 2010
nedan.

Excel 2010 och PowerPoint 2010 . .
Vilj Arkiv [ Tdfo.

2 T omrédet Relaterade personer till hdger i fonstret placerar du markdren Gver ett
kontaktnamn for att visa kontaktkortet.

Klickapd “'] pé kontaktkortet om du vill borja chatta.

SharePoint 2010

Klicka pa kontakten for att visa kontaktkortet och klicka sedanpd “'] pa kontaktkortet
om du vill borja chatta.

Q. Varfor kan jag inte borja chatta med kontakter fran mina program?

A. Du kan borja chatta fran vissa program forutsatt att chattfunktionen &r tillgénglig i din konfiguration av Cisco Unified Personal
Communicator. Fraga administratoren om funktionen ar tillgénglig.

Q. Varfor visas inga alternativ for snabbmeddelanden pa menyn Ytterligare atgarder i Word 20107

A. Hogerklicka pa ett kontaktnamn och vilj Ytterligare atgérder. I dialogrutan Autokorrigering markerar du alternativet
Snabbmeddelandekontakter och klickar pa OK.

Q. Kan jag borja chatta frdn en IM-adress?

A. Ja. Om du klickar pa en IM-adress i formatet im:anvindare@domén.com som visas i en webbldsare eller ett annat program
Oppnas ett chattfonster i Cisco Unified Personal Communicator, dir du kan chatta med personen.
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Du kan ocksé borja chatta fran Start-menyn i Windows. Klicka pa Start, klicka pa Kor och skriv féljande kommando:
im:anvindare@domén.com

Gruppchatt
Q. Vad ér en gruppchatt?

A. Du kan chatta med en person eller med flera i en gruppchatt. En chattgrupp bestér av tre eller flera personer. Den hér typen av
chatt finns kvar i Cisco Unified Personal Communicator da det finns minst en person i chattfonstret. Gruppchatten avslutas nér
alla deltagarna har lamnat chatten. Missade inbjudningar till gruppchattsessioner visas som missade héndelser i
konversationshistoriken.

Q. Hur startar jag en gruppchatt?
A. Det enklaste séttet att starta en gruppchat ar att markera flera kontakter, hogerklicka och vélja Starta gruppchatt.

A

Obs!  Du kan ocksa hogerklicka pa ett gruppnamn i kontaktlistan och sedan vilja Chatt,sé bjuds alla i
gruppen in till en gruppchatt.

Om du vill starta en gruppchatt fran Outlook kan du markera flera kontakter, hogerklicka och vélja Svara alla med
snabbmeddelande.

Q. Hur ldgger jag till en person i en gruppchatt?

A. Du kan dra ett namn fran kontaktlistan till det aktiva chattfonstret. Du kan dven klicka pa ikonen Lagg till deltagare om du vill
soka efter ett namn i foretagskatalogen.

Q. Hur tar jag bort en person fran en gruppchatt?

A. I det aktiva chattfonstret markerar du den kontakt som du vill ta bort, hgerklickar och véljer Ta bort.

Q. Vad ér ett chattrum?

A. Ett chattrum &r ett bestdende utrymme for en gruppchatt. Chattrum kan finnas kvar 4ven om inga deltagare &r aktiva i en chattsession.
All historik i ett chattrum sparas och finns tillgénglig fér den som ansluter till chattrummet. Konversationer, lankar till filer och
annan information sparas och finns tillgénglig. Chattrummen visas nir du klickar pa ikonen Rum i fonstret Cisco Unified Personal
Communicator.

Q. Hur skapar jag ett chattrum?

A. Alla chattrum som du har skapat visas nér du klickar pé ikonen Rum i fonstret Cisco Unified Personal Communicator. Namnet
pa chattrummet kan inte redigeras.

1 Vilj Arkiv [Nyt chattrum.
2 Ange ett Rumsnamn och ett valfritt Amne. Det gir inte att indra namnet pa chattgruppen i efterhand.

3 Bestdm om du vill att deltagarna ska kunna bjuda in andra till chattrummet eller om du vill behalla kontrollen 6ver vilka som
far delta.

4 Klicka pa ikonen Ligg till deltagare om du vill soka i foretagskatalogen och ldgga till personer som inte redan finns i din
kontaktlista. Du kan skicka ut en inbjudan till chattrummet.
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A

Obs!  Den som skapade chattrummet eller andra medlemmar (om chattrummet har konfigurerats for den
aktiviteten) maste uttryckligen bjuda in deltagare.

5 Klicka pé Bjud in. Chattrumsfonstret visas och ett meddelande skickas till alla deltagare. Chattrummets namn visas nir du
klickar péd ikonen Rum i huvudfonstret.

Q. Kan jag ansluta till en gruppchatt eller ett chattrum som startats av en extern kontakt?

A. En extern kontakt fran en annan domén kan bjuda in dig till en gruppchatt eller till ett chattrum. Du bor vara medveten om att ett
chattrum utanf6r din féretagsdomin kan fungera pa ett annat sitt och ha andra sekretessinstéllningar. All information som du delar
ar offentlig.

. Vad ir skillnaden mellan att radera och ta bort ett chattrum?

[

A. Endast dgare kan radera ett chattrum, men deltagare kan ta bort rummet fran sina kontaktlistor. Nér en deltagare tar bort ett chattrum
fortsétter det att finnas for andra deltagare, men den deltagare som har tagit bort det maste bjudas in pa nytt av den som skapat
rummet om han eller hon vill delta igen. Nér en dgare raderar ett chattrum tas det bort helt och hallet for alla deltagare.

e}

. Jag stingde det chattrum som jag skapade. Hur kan jag ansluta till det igen?

A. Alla chattrum som du har skapat visas nér du klickar pd ikonen Rum i huvudfonstret. Dubbelklicka p& namnet for att ansluta till
rummet.

Om du tar bort ett chattrum fran din kontaktlista maste du fa en ny inbjudan av den som skapade chattrummet om du vill fa tillgang
till det igen.

=}

. Kan jag ta bort en deltagare fran ett chattrum?

A. Agare kan ta bort befintliga chattdeltagare genom att markera deras namn i deltagarlistan, hogerklicka och vilja Ta bort frin
chattrum. De borttagna deltagarna far ett meddelande om att de har tagits bort.

Samtal

* Ringa och ta emot
* Omdirigera

e Hantera

Ringa och ta emot
Q. Hur gor jag om jag vill ringa ett samtal?

A. Du kan ringa pa flera olika sétt. Det snabbaste séttet r att klicka pa telefonikonen bredvid kontaktnamnet, sé rings det féredragna
numret for kontakten upp.

Sa hiir gor du for att ringa upp en kontakt i din lista:
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1 Hogerklicka pa kontaktens namn och vilj Ring eller Ring upp med video om du vill ringa ett videosamtal.

A

Obs!

Sa hér gor du for att ringa upp ett specifikt nummer:
1 Ange numret i filtet Sok.

2 Klicka pa Ring eller tryck pa Retur pé tangentbordet.

Om du lagger till en kontakt fran foretagskatalogen laggs telefonnumret till automatiskt i kontaktens
profil. Om du ldgger till en extern kontakt, till exempel en privat kontakt, méste du ange ett
telefonnummer i deras kontaktuppgifter for att kunna anvénda den hér funktionen.

Sa hiir gor du for att soka efter en kontakt i foretagskatalogen och ringa upp:

1 Ange ett namn i féltet Sok. Fonstret Sokkatalog visas.

2 Klicka pa telefonikonen for att ringa upp.

Q. Vad betyder ikonerna i det aktiva konversationsfonstret?

A. Tkonerna i det aktiva konversationsfonstret ger dig dtkomst till samtalsfunktionerna.

lkon Beskrivning
Avsluta samtal : Avslutar det aktiva samtalet. Du kan ocksa
L avsluta det aktiva samtalet genom att stdnga

konversationsfonstret. Om du vill avsluta ett samtal som har
placerats under forfradgan maste du forst dteruppta samtalet
innan du kan avsluta det.

Sitt samtal under forfragan/Ateruppta samtalet: Placerar
det aktiva samtalet under forfragan eller aterupptar samtalet.

<)

Volym: Justerar volymen for det aktiva samtalet.

=

Stiing av mikrofonen: Stinger av mikrofonen i det aktiva
samtalet.

Stoppa video: Stoppar videosdndning till andra
samtalsdeltagare tills du aktiverar videosdndning igen.

Knappsats: Oppnar en knappsats s att du kan ange siffror.
Anvind den hér knappsatsen under aktiva samtal nér du
behdver mata in PIN-nummer eller 16senord eller navigera i
rostmeddelandemenyer. Du kan inte anvinda den for att ringa
samtal. Nar du ringer samtal méste du anvénda knappsatsen i
huvudfonstret.
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lkon Beskrivning

{:I"i - det aktiva samtalet under forfragan och visar en listruta med

Meny for samtalsfunktioner och samtal i véinteldge: Placerar

samtalsfunktioner som till exempel Overfor, Starta mote och
Konferens med.

Q. Hur ldgger jag till ytterligare en person fran foretagskatalogen i mitt aktiva samtal?

A. 1

A N A W N

@ -
I det aktiva konversationsfonstret klickar du pa .
Vilj Konferens med [ kohtakt. Fonstret Ligg till deltagare visas.
Ange ett kontaktnamn eller ett telefonnummer.
Klicka péa Sok.
Markera namnet i sdkresultatet och anvind pilen for att flytta det till kolumnen Valda deltagare.

Klicka pé Lagg till.

)

Obs!  Du kan ocksé dra och sldppa en kontakt fran din kontaktlista for att ldgga till honom eller henne i

e}

det aktiva samtalet.

. Vilket nummer anvénds nér jag ringer upp en kontakt?

A. Om kontakten har mer 4n ett nummer i foretagskatalogen gors forst ett forsok i Cisco Unified Personal Communicator att ringa
upp det nummer som kontakten foredrar. Om kontakten inte har angett vilket nummer som foéredras ringer programmet upp dvriga
eventuella nummer i foljande ordning:

1
2
3
4

Arbete
Mobil
Ovriga

Hem

Q. Hur svarar jag péa ett samtal?

A. Nér du far ett samtal visas ett meddelandefonster pé skrivbordet och du kan klicka pa ndgot av f6ljande alternativ:

* Svara med ljud och video.
* Svara med enbart ljud.

* Vidarekoppla samtalet till din réstmeddelandetjinst.

Q. Hur placerar jag ett samtal under forfragan?
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Klicka pa i det aktiva konversationsfonstret.

A

Obs!  Det gér inte att avsluta ett samtal under forfragan. Du méste forst ateruppta samtalet om du vill

avsluta det.

Q. Hur gor jag om jag vill ringa ett samtal fran ett program?

A. Du kan ringa ett nummer eller en kontakt frén ndgot av de program som stéds. Hur du gor for att ringa beror pa vilket program
och vilken version du anvénder.

Y

Obs!  De metoder som beskrivs nedan stods endast pd 32-bitars versioner av programmen.

Program

Ringa upp ett nummer

Ringa en kontakt

Outlook 2003

Inte tillgéngligt.

Markera en kontakt och hogerklicka pé den. Vilj sedan
Ytterligare atgiirder [ Rihg nummer eller Ring upp
med redigering nummer.

Word 2003, Excel
2003, PowerPoint
2003, SharePoint 2003

Markera ett nummer och hogerklicka. Vilj
sedan Ring nummer eller Ring med
redigering nummer.

Inte tillgéngligt.

Outlook 2007

Inte tillgéngligt.

Gor ndgot av foljande:

* Vilj Ring kontakt eller Ring med redigering i
gruppen Click to Call pa fliken Meddelande i
menyfliksomradet.

* Vilj Ring [Rihg kontakt i gruppen Svara pa
fliken Meddelande i menyfliksomradet.

» Hogerklicka pé en kontakt i ett
e-postmeddelandehuvud och vilj Ring kontakt
[ Rihg kontakt.

Tips Om du vill ringa upp en av mottagarna av ett
e-postmeddelande véljer du Mottagare [1
kontakt [nukmmer i gruppen Click to Call pa
fliken Meddelande i menyfliksomradet. Alla
mottagare som finns i falten Till och Kopia
visas.

Word 2007, Excel
2007, PowerPoint 2007

Gor nagot av foljande:

* Markera ett nummer och klicka pa
Ring nummer eller Ring med
redigering nummer i gruppen Click

Inte tillgéngligt.
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Program

Ringa upp ett nummer

Ringa en kontakt

to Call pa fliken Start i
menyfliksomrédet.

* (endast Word och Excel) Markera ett
nummer, hogerklicka och vilj Ring
nummer eller Ring med redigering
nummer.

SharePoint 2007 Markera ett nummer och hogerklicka. Vilj | Placera markoren dver statusikonen bredvid ett
sedan Ring nummer eller Ring med kontaktnamn, klicka pa den for att visa menyn Person
redigering nummer. och vilj Ring kontakt eller Ring med redigering
kontakt.
Outlook 2010 Inte tillgéngligt. Gor nagot av foljande:

* Vilj Mer [ Rihg [Rihg kontakt i gruppen
Svara pa fliken Start i menyfliksomradet.

* Vilj Ring [Rihg kontakt i gruppen Svara pa
fliken Meddelande i menyfliksomradet.

* Klicka pa statusikonen bredvid ett kontaktnamn
for att visa kontaktkordet och klicka sedan pa

~ och vilj vilket telefonnummer for

kontakten som du vill ringa upp.

Word 2010, Excel

Gor ndgot av foljande:

Gor ndgot av foljande:

-

2010, PowerPoint 2010 . .
* Markera ett nummer och klicka pa * Vilj Arkiv [Inflo. I omradet Relaterade personer
Ring nummer eller Ring med placerar du markdren pé ett kontaktnamn for att
redigering nummer i gruppen Click -
to Call pé fliken Start i visa kontaktkortet, och klicka sedan pad =
menyfliksomrédet.
* (endast Word) Markera en kontakt, hogerklicka
* (endast Word och Excel) Markera ett och vilj Ytterligare atgiirder [__1
nummer, hégerklicka och vélj Ring Snabbmeddelandekontakter kontakt 1
nummer eller Ring med redigering
fummer. Kontaktkort och klicka pd -
Obs! For att kunna utfora atgérden ovan maste
du forst valja Ytterligare atgiarder [_|
Alternativ och markera
Snabbmeddelandekontakter i
dialogrutan Autokorrigera. Den hir
atgdrden behover du bara utfora en géng.
SharePoint 2010 (Webbldsarbaserad version) Markera ett Klicka pé ett kontaktnamn for att visa kontaktkortet och

nummer, hogerklicka och vélj Ring nummer

eller Ring med redigering nummer.

-

klicka sedan pd -




Program Ringa upp ett nummer Ringa en kontakt

Microsoft Internet Markera ett nummer och hogerklicka. Vilj | Inte tillgéingligt.
Explorer och Mozilla |sedan Ring or Ring med redigering.
Firefox

e}

. Hur gor jag om jag vill ringa ett videosamtal fran ett program?

A. Du kan ringa videosamtal till ett nummer eller en kontakt fran vissa program. Folj procedurerna som beskrivs i tabellen 1 foregdende
avsnitt och vilj alternativet Ring med redigering. I dialogrutan Cisco Click to Call markerar du Skicka video i samtal och viljer
OK.

Om du ringer ett nummer eller en kontakt med négot av de andra samtalsalternativen avgor Cisco Unified Personal Communicator
om samtalet dr ett videosamtal eller inte utifrdn de anvindarinstillningar som har angetts i Arkiv [_Alternativ [ Villeo.

e}

. Varfor kan jag inte ringa nummer eller kontakter frén mina program?

A. Du kan ringa samtal fran vissa program om funktionen for att klicka for att ringa &r tillgidnglig i din konfiguration av Cisco Unified
Personal Communicator. Fraga administratoren om den hér funktionen ér tillgénglig i din version.

Q. Kan jag ringa samtal fran kommandot K6r i Windows?

A. Ja, du kan ringa samtal fran kommandot Kor pa Start-menyn i Windows, genom att ange f6ljande kommando: tel:nummer.
Dialogrutan Cisco Click to Call visas. Klicka pa Ring nér du vill ringa.

Omdirigera

Q. Hur &verfor jag ett samtal till ndgon annan?

A1
1.:-.'\ -

Vilj nedétpilen bredvid i det aktiva konversationsfonstret.

2 Vilj Overfor till [kohtakt och anvind dialogrutan Overfor samtal for att soka efter kontakten. Du kan ocksa ange numret
manuellt.

3 Markera kontakten och vilj Overfor.

Je

Tips  Du kan ocksa markera en kontakt i kontaktlistan, hogerklicka och vilja det aktiva samtalet. Det
gar bara att 6verfora det aktiva samtalet med den hir metoden.

Q. Hur anger jag en mobiltelefon eller en annan telefon att dverfora samtal till?

A. Du kan endast dverfora samtal till telefoner som har konfigurerats som fjarrmal. Du kan till exempel konfigurera din mobiltelefon
som ett fjarrmal. Den telefon som du har angett som ditt fjirrmal rings automatiskt upp nér du far ett samtal.

Fjarrméal konfigureras i Cisco Unified Communications Manager. Om du vill 6verfora ett samtal till ett fjirrmal maste du konfigurera
Cisco Unified Personal Communicator sa att din dator anvénds for telefonsamtal. Du kan ocksa anvénda kontrollerna pa din
skrivbordstelefon for att Gverfora ett samtal till ett fjirrmal.
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Du maste ocksa anvénda rétt konfiguration av Cisco Unified Communications Manager. Kontakta systemadministratéren om du
vill kunna 6verfora samtal till ett fjarrmal.

Q. Hur &verfor jag ett samtal till min mobiltelefon eller till ndgon annan av mina telefoner?

A. Du kan endast dverfora samtal till telefoner som har konfigurerats som fjérrmél i Cisco Unified Communications Manager. Om
du arbetar i skrivbordstelefonléige maste du anvidnda kontrollerna pé din Cisco Unified IP-telefon.

1

O -

Vilj nedétpilen bredvid i det aktiva konversationsfonstret.

2 Vilj Overfor till CFjfirrmal.

Q. Hur parkerar jag ett samtal?

A. Nir du parkerar ett samtal, placeras samtalet under forfrdgan och systemet visar ett nummer som du kan ringa fran en annan telefon
for att fortsdtta samtalet.

1

3 -

Vilj nedétpilen bredvid i det aktiva konversationsfonstret.

2 Vilj Parkera samtal pa menyn.

Q. Hur éterupptar jag ett parkerat samtal?

A. Nir du parkerar ett samtal placeras det under férfragan och systemet visar ett nummer som du kan ringa fran en annan telefon for
att fortsitta samtalet. Numret visas i konversationsfonstret nédr du parkerar samtalet. Notera detta nummer.

Om du parkerar ett samtal i din skrivbordstelefon nér Cisco Unified Personal Communicator har konfigurerats for att anvénda din
skrivbordstelefon visas numret pa skrivbordstelefonens display. Ring numret fran den telefon som du vill fortsitta samtalet fran.

Q. Hur vidarekopplar jag mina samtal?

A. Du kan konfigurera Cisco Unified Personal Communicator sa att dina samtal vidarekopplas till ett av foljande alternativ:
* Din rostmeddelandetjénst.
+ Ett annat av dina telefonnummer i foéretagskatalogen.
* En annan kontakt i foretagskatalogen.

* Ett telefonnummer som du anger.

Sa hiir gor du for att vidarekoppla dina samtal:
1 Vilj Arkiv [CAlternativ [Salmntal.

2 Vilj ett av foljande alternativ for vidarekoppling av samtal under rubriken Vidarekoppling:

* Min rostbrevliada — vidarekopplar dina samtal till din réstmeddelandetjénst.

+ Ett annat av mina telefonnummer — vidarekopplar dina samtal till ett annat av dina nummer i foretagskatalogen. Vilj
telefonnummer i listrutan.
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* En annan kontakt eller ett annat nummer — vidarekopplar dina samtal till en annan kontakt eller till ett telefonnummer
som du anger.

Hantera
Q. Hur ser jag mina missade samtal?

A. 1 fonstret Konversationshistorik visas alla samtal som du har missat och tagit emot. Systemadministratdren kan definiera hur
manga samtal som ska lagras i konversationshistoriken, eller inaktivera samtalsloggning helt. Kontakta systemadministratoren
om du vill ha mer information.

A

Obs!  Samtal som du missar nér du inte &r inloggad i programmet visas inte i konversationshistoriken.

1 .
Klicka pa @ .

Om du har missat konversationer visas antalet missade konversationer pa ikonen. Du kan peka pé ikonen om du vill se om du
har missat ett samtal eller fatt ett rostmeddelande. Verktygstipset visar vilka olika typer av konversationer du har missat.

2 Klicka pa fliken Samtal i fonstret Konversationshistorik. Om det behovs filtrerar du historiken efter tidpunkt (till exempel
gardagen) eller efter bradskande eller missade héndelser.

3 Hogerklicka pd meddelandet sé fir du tillgang till flera funktioner, till exempel Ring eller Ring upp med video, om du vill
aterga till det missade samtalet.

Q. Visas fonstret med det aktiva samtalet alltid ovanpa alla andra program?

A. Standardinstéllningen &r att alla ljud- och videosamtalsfonster alltid visas ovanpa andra programfonster. Om du vill inaktivera det
hér alternativet véljer du Visa [Salmtal alltid 6verst.

Q. Jag har fler &n en telefon. Kan jag vilja vilken telefon jag vill anvénda?

A. Modellnumret for din Cisco IP-telefon visas i huvudfonstret bredvid kryssrutan. Det har modellnumret visas i blétt. Klicka pa
numret om du vill visa dialogrutan Vilj telefonenhet. Du kan vélja vilken telefon som helst som &r associerad med ditt anvandar-ID.

Konferenssamtal

Q. Hur startar jag ett konferenssamtal?

A. Markera de kontakter som ska inkluderas i konferenssamtalet i kontaktlistan och gor nagot av foljande:
 Ljudsamtal: Hogerklicka pa kontakterna och vilj sedan Starta konferenssamtal.

* Ljud- och videosamtal Hogerklicka pa kontakterna och vilj sedan Starta videokonferenssamtal.

Fonstret Aktivt konferenssamtal visas med de kontakter som du markerade. Gor foljande for varje kontakt:
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1 Klicka pa listrutan bredvid knappen Ring for att vilja ett nummer. Alla nummer for kontakten visas. En markering visas
bredvid det nummer som kommer att ringas upp.

2 Kilicka pé knappen Ring nér du vill ringa upp kontakten.

3 Klicka pa knappen Anslut for att ldgga till kontakten i konferenssamtalet.

Du maste utfora de hér dtgarderna for varje kontakt som du vill 1dgga till i konferenssamtalet.

Q. Hur ldgger jag till ndgon i ett aktivt konferenssamtal?
A. Om du deltar i ett pdgéende telefonsamtal eller konferenssamtal kan du ldgga till andra kontakter i samtalet.
1 Vilj Konferens med [ Kkohtakt. Fonstret Ligg till deltagare visas.
2 Ange ett kontaktnamn eller ett telefonnummer.
3 Klicka pa Sok.
4 Markera namnet i sokresultatet och anvénd pilen for att flytta det till kolumnen Valda deltagare.
5 Klicka pa Lagg till.

A

Obs!  Du kan ocksa dra och sldppa en person fran din kontaktlista for att 1agga till honom eller henne i
det aktiva samtalet.

Rostmeddelanden

Q. Hur ser jag att jag har ett nytt rostmeddelande?

A.
o
I huvudfonstret visas ikonen @8 med antalet missade héindelser. Om du har missat konversationer visas antalet missade
konversationer i rott pa ikonen. Den hér siffran motsvarar det totala antalet missade konversationer, inklusive missade samtal,
missade chattsessioner och réstmeddelanden. Om du pekar pé virdet med markdren ser du en lista 6ver de missade héndelserna,
till exempel: 5 missade chattsessioner, 2 rostmeddelanden, 2 missade samtal. Antalet missade konversationer visas dven pé ikonen

for Cisco Unified Personal Communicator i systemféltet.

Kontakta din systemadministratdr om rostmeddelandefunktionen inte &r tillgénglig. En del funktioner 4r endast tillgdngliga i vissa
konfigurationer av Cisco Unified Personal Communicator.

Q. Hur gor jag for att lyssna pa mina rostmeddelanden?

A.
D)
Klicka pa @ for att komma 4t dina réstmeddelanden. Vilj fliken for réstmeddelanden, sa visas dina visuella rostmeddelanden.
Du kan lyssna pa dina réstmeddelanden pa nagot av foljande sitt:

» Visuella réstmeddelanden: Oppnar ett fonster som visar dina réstmeddelanden pé ett liknande sétt som din e-post: nya
meddelanden visas i fetstil, brddskande meddelanden har ett utropstecken (!) osv. Du kan spela upp, pausa, spola tillbaka,
snabbspola framét och ta bort meddelanden i din visuella rostbrevlada.
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* Ljudrostmeddelanden: Klicka pa Ring rostbrevlada om du vill ringa upp din réstmeddelandetjanst. Du kan folja de
inspelade instruktionerna for att lyssna p& och hantera dina meddelanden.

Q. Vad kan jag mer gora i min visuella rostbrevlada?

A. Din visuella rostbrevlada visar dina rostmeddelanden visuellt. I fonstret Konversationshistorik visas dina rostmeddelanden pa
ett liknande sdtt som din e-post: nya meddelanden visas i fetstil, bradskande meddelanden har ett utropstecken (!) osv. Du kan
utfora foljande atgarder:

* Markera ett meddelande som oliist: Hogerklicka pd meddelandet och vilj Markera som nytt.

* Se nya meddelanden eller meddelanden som du énnu inte har lyssnat pa : Meddelanden som du inte har lyssnat pa visas
i fetstil.

* Visa endast vissa meddelanden: Vilj onskat alternativ i listrutan Visa. Om du till exempel bara vill visa dagens meddelanden
viljer du Idag.

* Justera volymen: Anvind volymkontrollen 1&dngst upp till hoger i fonstret om du vill justera volymen for uppspelning av
rostmeddelanden.

* Ring upp din ljudroéstbrevlada: Klicka pa Ring rostbrevlada om du vill ringa upp din réstmeddelandetjanst. Du kan f6lja
de inspelade instruktionerna for att lyssna p& och hantera dina meddelanden.

* Svara péa rostmeddelande: Hogerklicka pa meddelandet om du vill svara direkt med ett [judsamtal, videosamtal eller skicka
ett snabbmeddelande.

Q. Hur tar jag bort ett meddelande i min visuella rostbrevlada?

A. Nir du tar bort ett meddelande tas det inte bort permanent. Det flyttas till en mapp for borttagna meddelanden. Nér du har flyttat
ett meddelande till den hér mappen kan du aterstilla det till listan 6ver rostmeddelanden. Du kan dven ta bort alla borttagna
meddelanden permanent.

* Ta bort ett meddelande: Hogerklicka pa meddelandet och vélj Ta bort.

« Aterstiilla ett borttaget meddelande: Vilj Borttagna i listrutan Visa. Hogerklicka pi meddelandet som du vill iterstilla
och vilj sedan Aterstill post pi popup-menyn.

* Ta bort ett meddelande permanent: Vilj Borttagna i listrutan Visa. Hogerklicka pa meddelandet och vélj sedan Ta bort
posten permanent pa popup-menyn.

Beroende pa din konfiguration av Cisco Unified Personal Communicator kan du kanske inte aterstilla ett borttaget meddelande,
eller ta bort meddelanden permanent.

Q. Vad gor jag om fliken for rostmeddelanden &r tom?

A. Detta kan innebéra att Cisco Unified Personal Communicator inte har den korrekta Cisco Unity-inloggningsinformationen for dig.
Som standard anvinds ditt anvdindarnamn och 16senord for alla Unified Communication-tjénster. Om négon tjénst inte fungerar
kan du anvénda sidan Konton for att ange korrekt inloggningsinformation for de hér tjénsterna.

1 Vilj Arkiv [CAlternativ [ Kdnton.
2 Ange ditt Cisco Unity-anvandarnamn och 16senord under rubriken Réstbrevlada.

3 Vilj OK.

27



Webbmoten

Q. Vad ér skillnaden mellan ett webbméte och en konferens?

A. * Under ett webbmote kan du prata med och dela dokument med 6vriga deltagare. Under ett webbméte delar du ett visuellt
utrymme, som visas i en webbldsare, med andra och du kan dven dela dokument, program eller ditt skrivbord med deltagarna.
Under ett webbméte kan du dven visa video fran dig och andra deltagare.

* Ett konferenssamtal &r ett l[judsamtal med en eller flera personer. Under konferenssamtalet delar du inte ett visuellt utrymme
med andra. Video kan visas under konferenssamtalet.

e}

. Hur startar jag ett webbmote?

A. Du kan starta ett webbmote med personer i din kontaktlista eller ldgga till ett webbméte i ett pdgaende ljudsamtal eller en chatt.
1 Markera en eller fler kontakter i din kontaktlista.
2 Hogerklicka och vilj Starta mote. Ett mote med dig som vérd startas i ett webblésarfonster.

3 Dina kontakter far en ldnk i chattfonstret. Lénken Oppnar ett webblasarfonster med ett virtuellt métesrum som kontakten kan
ansluta till.

Q. Hur ansluter jag till ett webbmote?

A. Nir du bjuds in till ett webbmdéte far du ett snabbmeddelande i Cisco Unified Personal Communicator. Snabbmeddelandet innehaller
en URL och ett 16senord (om det krdvs) sa att du kan ansluta till métet.

Du ansluter till motet genom att klicka pd URL:en som du fér i chattfonstret. Métet Sppnas i din webblédsare. Om det dr du som
kallar till méotet startar systemet motet och lagger till dig bland métesdeltagarna automatiskt.

(e

. Hur ldgger jag till ndgon i ett webbméte?

A. Sa hir gor du for att lagga till en kontakt i ett pAgdende webbmdte:
1 Hogerklicka pa kontakten.

2 Vilj Bjud in till pagaende méte och vilj motet.

Om kontakten &r offline visas inte alternativet for att bjuda in kontakten till motet. Om du markerar flera kontakter med hjélp
av tangenten Ctrl och en eller flera av kontakterna ar offline visas en dialogruta med information om att kontakterna som &r
offline inte kommer att fa inbjudan. Klicka pa Ja for att skicka inbjudan till de kontakter som &r online.

Den hir funktionen é&r bara tillgénglig om du anvénder Cisco WebEx for att schemaldgga webbmaten.

Felsokning

Q. Min systemadministrator har fragat efter min samtalsstatistik — var finns den?
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A. Nér du anvinder din dator for telefonsamtal kan du se statistik for hur ljud- och videotrafiken skickas och tas emot for ett pagédende
samtal.

1 Vilj Hjidlp [Vida samtalsstatistik.

2 Klicka pa flikarna for ljud- och videorelaterad statistik.

Q. En av mina funktioner fungerar inte. Vad ska jag gora?

A. Du kan borja med att kontrollera din anslutningsstatus. Du kan se statusen for de servrar som ingér i Cisco UC-systemet. Om du
till exempel har problem med att komma &t dina réstmeddelanden kan du kontrollera status for rostmeddelandeservrarna.

1 Vilj Hjialp [Vida servertillstand.

2 Kilicka pé fliken Serverstatus. Du kan visa eller dolja serverkategorierna.

Q. Vad ér en problemrapport och hur skapar jag en sddan?

A. Om du stoter pa ett problem i Cisco Unified Personal Communicator kan du skapa en problemrapport. Du kan ange en beskrivning
av problemet som innefattas i en rapport som skapas automatiskt.

Rapporten innehéller loggar fran datorn och sparas pa Skrivbordet. Du kan skicka filen till systemadministratéren, som kan hjalpa
dig att analysera problemet.

Innan du skapar en problemrapport kan det vara bra att dndra loggningsnivan. Fraga din systemadministratér om han eller hon
vill att du ska aktivera detaljerad loggning innan du skapar rapporten. Aktivera detaljerad loggning finns dven pa Hjadlp-menyn.

(S

Vilj Hjalp [_Skapa problemrapport.

2 Markera kryssrutan for att godkénna sekretessavtalet.

3 Du kan ockséa ange detaljerad information i féltet Beskrivning av problemet.
4

Klicka p4 Skapa rapport. En kopia av rapporten sparas pa skrivbordet.

N

Obs!  Du kan skapa en problemrapport 4ven om du inte &r inloggad i Cisco Unified Personal
Communicator. Oppna verktyget utanfor programmet genom att vilja Start [_Alla program [_1
Cisco Unified Personal Communicator § [ Skhpa problemrapport.
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