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Webbverktyget Cisco Unity-inkorgen

¢ Om webbverktyget Cisco Unity-inkorgen, sidan 1
¢ Ansluta till webbverktyget Cisco Unity-inkorgen, sidan 2

Om webbverktyget Cisco Unity-inkorgen

Webbverktyget Cisco Unity-inkorgen innehéller de rostmeddelanden och meddelandekvittenser som
du far.

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

Listan 6ver meddelanden i Cisco Unity-inkorgen uppdateras inte automatiskt. Du himtar nya
meddelanden genom att klicka pa ikonen Uppdatera meddelandelista.

Normalt visas tio meddelanden &t gdngen. Du kan dock dndra antalet genom att klicka pa ett annat antal
i listan Meddelanden per sida. Om det finns fler meddelanden i Cisco Unity-inkorgen 4n det antal som
visas at gangen enligt listan Meddelanden per sida kan du klicka pa pilarna eller sidnumret lingst ned
pa varje sida for att bldddra till ytterligare Cisco Unity-inkorgen-sidor.

Tala med Connection-administratoren om det uppstar ljudproblem eller andra prestandaproblem nir
du spelar upp meddelanden genom multimediehdgtalare via en uppkoppling med 1ag bandbredd.

Du far tillgang till webbverktyget Cisco Unity-inkorgen via webbplatsen for Cisco Personal
Communications Assistant (PCA).

Anm.

Webblisaren pa din dator maste stillas in for anvindning av Cisco PCA och Cisco Unity-inkorgen.
Aven om Connection-administratoren troligen redan har gjort instillningen pa datorn som du anvinder
pa kontoret, maste du #ven stilla in webbldsaren pa datorn som du anvénder for fjdrranslutning for att
fa tillgang till webbplatsen om det dr mojligt for dig att fjarransluta till Cisco PCA.

Be Connection-administratoren om mer information.

[ oL-16834-01
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I Ansluta till webbverktyget Cisco Unity-inkorgen

Ansluta till webbverktyget Cisco Unity-inkorgen

Steg 1

I det hir avsnittet beskrivs tva procedurer:
e S& hir ansluter du till Cisco Unity-inkorgen, sidan 2

¢ Ansluta till hjidlpen for Cisco Unity-inkorgen, sidan 2

Sa har ansluter du till Cisco Unity-inkorgen

Ga till inloggningssidan for Cisco PCA pa http://<Cisco Unity Connection server>/ciscopca.
(Webbadressen éar skiftligeskidnslig.)

Tidssparare

Steg 2

Steg 3
Steg 4
Steg 5

Steg 1
Steg 2

Spara webbadressen till Cisco PCA i Favoriter sa att du inte behover ange den varje gang du ska ansluta
till Cisco Unity-inkorgen.

Ange ditt anvindarnamn och 16senord.

Be Connection-administratéren om hjilp om du inte kommer ihag ditt Cisco PCA-lsenord.
Klicka pa Logga in.

Klicka pa linken Cisco Unity-inkorgen pa Cisco PCA-startsidan.

Klicka pa Logga ut langst upp till hoger pa en Cisco Unity-inkorgen-sida nir du &r klar.

Ansluta till hjalpen for Cisco Unity-inkorgen

Klicka pa menyn Hjilp pa en valfri sida i Cisco Unity-inkorgen.

Klicka pa en lamplig ldnk pa hjdlpmenyn:

Innehall En lista dver de olika hjdlpavsnitten.
Index Ett index till hjdlpavsnitten.
Den hir sidan Visar hjélpavsnittet om sidan som visas.

Du visar hjidlpinformation om en ikon genom att fora musen over ikonen.
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Arbeta med Media Master

e Om Media Master, sidan 3

e Anvinda ljudfiler i inspelningarna, sidan 4

e Andra inspelnings- och uppspelningsenheter, sidan 5

e Andra uppspelningsvolym fér meddelanden nir datorhdgtalarna r uppspelningsenhet, sidan 6

e Andra uppspelningshastighet for meddelanden nir datorhdgtalarna ir uppspelningsenhet, sidan 6

e Kortkommandon for Media Master, sidan 6

Om Media Master

Media Master visas i rostmeddelanden i webbverktyget Cisco Unity-inkorgen. Genom att klicka pa
kontrollerna kan du spela in och spela upp meddelanden med antingen telefonen eller datorns mikrofon
och hogtalare.

Med hjilp av Media Master kan du dndra vilka enheter for inspelning och uppspelning som anvinds
ndr du arbetar med Cisco Unity-inkorgen, samt dndra uppspelningsvolym och uppspelningshastighet
for alla meddelanden som spelas upp i datorns hogtalare.

Nir du uppdaterar instédllningarna for Media Master sparas dndringarna pa den enskilda datorn.
Om du anvinder Media Master pa en annan dator (till exempel en dator i hemmet) maste du
uppdatera instidllningar for Media Master dven pa den datorn.
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M Anvinda ljudfiler i inspelningarna

Figur 1 Media Master
Oppna fil. .
Spara inzpelning som... ArvEnd telefon Media Master Hjdlp
Uppspelning & inspelning. .. A rvednd dator Om Media Master

Arwvand detor W
A rvvand teletan @—)’ Uppspelning Anvand datc Spela in | Anvand telefon - |
—Zh  onooo C‘ 1 R e ) e
\-"D|‘:,-'ﬂ'| [rrrepranag §
f Hastighet |2

1 |Alternativ-menyn 71 |Stopp

2 |Inspelnings-/uppspelningsforlopp 8 |Paus

3 |Inspelningslista 9 |Spelaupp

4 |Hjilpmeny 10 | Volymkontroll

5 |Reglage for uppspelningshastighet 11 |Uppspelningslista

6 |Spelain

I Tabell 1 beskrivs alternativen pa hjdlpmenyn i Media Master (4 i Figur 1).

Tabell 1 Hjalpmeny

Alternativ Beskrivning

Media Master-hjilpen  |Oppna Media Master-hjilpen

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

Anviénda ljudfiler i inspelningarna

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

Tabell 2 Alternativ-menyn

Alternativ Beskrivning

Oppna fil Oppna en WAV-fil pa datorn och spela upp den pé den angivna
uppspelningsenheten.

Spara inspelning som Spara en inspelning som WAV-fil pa en plats som du anger.
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Andra inspelnings- och uppspelningsenheter Ml

Andra inspelnings- och uppspelningsenheter

Du kan ange vilka enheter som ska anvidndas for uppspelning och inspelning av meddelanden medan
du arbetar med webbverktyget Cisco Unity-inkorgen:

Uppspelningsenheter | o Telefon — Cisco Unity Connection ringer dig och du lyssnar i telefonluren
eller via hogtalartelefonen.

e Datorhogtalare (om tillgéngliga).

Inspelningsenheter e Telefon — Cisco Unity Connection ringer dig och du talar i telefonluren
eller i hogtalartelefonens mikrofon.

e Datormikrofon (om tillgénglig).

Z|
=
Z 1%

Telefonen ger den bista ljudkvaliteten pa inspelningar.

$a har andrar du enhet for uppspelning eller inspelning

Steg 1 I webbverktyget Cisco Unity-inkorgen 6ppnar du ett rostmeddelande.
Steg2  Klicka pa Uppspelning & inspelning pa Alternativ-menyn i Media Master.
Steg3  Ange Onskad enhet:

Uppspelningsenhet | Ange telefonen eller datorn.

Inspelningsenhet Ange telefonen eller datorn.

Steg4  Om du anger telefonen som enhet for uppspelning eller inspelning ska du ga till avsnittet Aktivt
telefonnummer och vilja primir anknytning eller ange ett annat telefonnummer. Detta dr numret
som Connection ringer nér du ska lyssna pa eller spela in meddelanden via telefon.

e

Obs!  Nir du har angett det aktiva telefonnumret kan du vélja enheter i listan Uppspelning och
inspelning pa Media Master (11 och 3 i Figur 1). Med hjélp av listorna kan du snabbt byta mellan
enheter. Dina val sparas for alla Cisco Unity-inkorgen-sidor som innehaller Media Master tills
du dndrar dem igen.

Steg5  Vilj den prestandainstédllning som bist passar ditt system:

Spela upp meddelandet Meddelandena spelas upp medan de hidmtas till Connection.
under hémtning

Vanta med uppspelningen |Meddelandena himtas helt och hallet innan de spelas upp.
tills hela meddelandet

hiimtat Obs! Vi rekommenderar Connection-anviandare som har 1lag bandbredd
amtats

(exempelvis ett langsamt modem) att himta meddelandena helt och
hallet innan de spelas upp, sa att bista prestanda och kvalitet kan
uppnas.

Steg6  Klicka pa OK.
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M Andra uppspelningsvolym for meddelanden nar datorhdgtalarna ar uppspelningsenhet

Andra uppspelningsvolym for meddelanden nér datorhdgtalarna
ar uppspelningsenhet

Tillvigagangssittet i det hédr avsnittet dndrar uppspelningsvolymen for alla meddelanden som spelas
upp i webbverktyget Cisco Unity-inkorgen nidr datorhdgtalarna har valts som uppspelningsenhet
i Media Master.

Anm.  Volymen du stiller in genom att folja instruktionerna nedan paverkar inte volymen pa Cisco Unity
Connection-instruktionerna, inspelade namn eller hélsningsfraser.

Sa har andrar du uppspelningsvolym for meddelanden nér datorhdgtalarna ér uppspelningsenhet

Steg 1 I webbverktyget Cisco Unity-inkorgen 6ppnar du ett rostmeddelande.

Steg2  Klicka pa och dra reglaget Volym i Media Master om du vill hoja eller séinka uppspelningsvolymen.

Andra uppspelningshastighet for meddelanden nir
datorhogtalarna ar uppspelningsenhet

Tillvigagangssittet i det hir avsnittet dndrar uppspelningsvolymen for alla meddelanden som spelas upp
i webbverktyget Cisco Unity-inkorgen nér datorhogtalarna har valts som uppspelningsenhet i Media
Master.

Anm.  Hastigheten du stdller in genom att f6lja instruktionerna nedan paverkar inte hastigheten pa Cisco Unity
Connection-instruktionerna, inspelade namn eller hélsningsfraser.

Sa har andrar du uppspelningshastighet for meddelanden nér datorhdgtalarna ar uppspelningsenhet

Steg1 I webbverktyget Cisco Unity-inkorgen Oppnar du ett rostmeddelande.

Steg2  Klicka pa och dra reglaget Hastighet i Media Master om du vill 6ka eller minska
uppspelningshastigheten.

Steg3  Klicka pa Spela upp om du vill spara hastighetsinstillningen for alla meddelanden som du lyssnar pa
via datorhogtalarna.

Kortkommandon for Media Master

e Oppna Alternativ-menyn med Alt-O.
e Oppna hjilpmenyn med Alt-H.
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Hantera meddelanden

e Anvinda adressboken, sidan 7

e Skicka rostmeddelanden, sidan 8

e Kontrollera meddelanden, sidan 9

e Svara pa rostmeddelanden, sidan 10

e Vidarebefordra rostmeddelanden, sidan 12
e Ta bort meddelanden, sidan 13

e Hantera kvittenser, sidan 13

Anvanda adresshoken

Steg 1
Steg 2
Steg 3

Steg 4

Adressboken i Cisco Unity-inkorgen innehaller alla Cisco Unity Connection-anvindare, personliga
listor och systemdistributionslistor som du kan skicka rostmeddelanden till.

Beroende pa hur foretaget har stillt in Connection kan adressboken #dven innehélla fjdrrkontakter som
du kan skicka rostmeddelanden till. (Fjarrkontakter dr anvéindare pa fjarranslutna rstmeddelandesystem
som inte finns i katalogen.)

Sa har adresserar du ett rostmeddelande med hjalp av adresshoken

Klicka pa ikonen Adressbok nedanfér menyraden i dialogrutan Nytt meddelande.
Ange sokvillkoren genom att klicka pa motsvarande flik i dialogrutan S6k namn.

Ange tillimpliga uppgifter i ett eller flera filt om den anvindare, personliga lista,
systemdistributionslista eller fjarrkontakt som du vill adressera meddelandet till.

e

Obs!  Skriv en asterisk (*) i ett fdlt om du vill visa alla anvéndare, personliga listor,
systemdistributionslistor eller fjdrrkontakter. Du kan snabba upp sokningen genom att ange
ett eller flera tecken eller siffror foljda av * sd att sokningen begriansas. Om du soker efter
ett vanligt namn bor du ange uppgifter i fler dn ett filt.

Klicka pa Sok.

[ oL-16834-01
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W Skicka réstmeddelanden

Steg 5

Steg 6

Klicka pa ritt mottagare i listan 6ver soktraffar och klicka sedan pa Till, Kopia eller Dold kopia.
(Klicka pa hogtalarikonen om du vill lyssna pa det inspelade namnet pa en anvéndare eller lista.)

Eller

Om inte ritt mottagare visas bland s6kresultaten kan du prova med att ange andra sokvillkor och sedan
klicka pa Sok igen.

Je

Obs!  Genom att 6ka virdet i listan Rader per sida kan du se fler triffar per sida, om en sokning skulle
ge fler tréaffar dn forvintat. Du begrinsar sokningen genom att ange mer fullstdndiga sokvillkor
och/eller ange limpliga uppgifter i filt som du tidigare inte fyllt i. Klicka sedan pa Sok for en
ny sokning.

Klicka pa Stiing.

Skicka rostmeddelanden

Z|
=
Z 1%

Du kan skicka rostmeddelanden till Cisco Unity Connection-anvindare, e-postadresser, personliga listor
och systemdistributionslistor.

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

Foljande alternativ for specialleverans finns:

Markera som viktigt Meddelandet skickas fore vanliga meddelanden.

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

Begir en kvittens pa Du far en kvittens nidr mottagaren Oppnar meddelandet.
att "meddelandet har
avlyssnats" for detta
meddelande

(Observera att du eventuellt inte kan ta emot alla typer av kvittenser, dven om
du kan begéra dem i Cisco Unity-inkorgen. Fraga Connection-administratéren
om Connection &r instéllt sa att kvittenser skickas till anvdndarna.)

Téank pa att det inte sparas nagra kopior av meddelanden som du skickar i Connection.

Om storleksgrinsen for din brevlada har 6verskridits kan du eventuellt inte skicka meddelanden.
(Se kapitlet "Hantera storleken pa brevladan".)
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Steg 1
Steg 2

Steg 3

Steg 4
Steg 5
Steg 6
Steg 7

Steg 8

Kontrollera meddelanden

Sa har skickar du ett rostmeddelande

Klicka pa ikonen Nytt meddelande nedanfor menyraden i webbverktyget Cisco Unity-inkorgen.
Adressera meddelandet pa ett av foljande tva sitt:

e Ange anvindarnamnen eller de primira anknytningarna, och/eller e-postadresserna i filtet Till,
Kopia eller Dold kopia.

Avgrinsa namn, anknytningar och adresser med semikolon (;). Ange mottagarens fullstindiga
e-postadress (exempelvis <namn>@<doméin>.com).

¢ Klicka pa Till, Kopia eller Dold kopia om du vill vilja mottagare i adressboken. (Se dven avsnittet
"Anvinda adressboken" pa sidan 7.)

Om det behovs kan du klicka pé ikonen Kontrollera namn nedanfér menyraden och sedan soka efter
och vilja mottagare for att fa rédtt namn eller anknytning. (Ndr namn har kontrollerats visas de som ldankar
ovanfor filtet Till, Kopia eller Dold kopia.)

e

Obs! Om du vill ta bort en adressat klickar du pa den motsvarande linken.

Skriv meddelandets @mne i filtet Amne.

Vilj ett eller flera alternativ for specialleverans om tillimpligt.
Klicka pa Spela in pd Media Master och spela in meddelandet.
Klicka pa Stopp nir du ir klar med inspelningen.

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

Klicka pa Skicka.

Kontrollera meddelanden

Steg 1

Klicka pa ikonen Uppdatera meddelandelista med jamna mellanrum for att kontrollera om det finns nya
meddelanden i webbverktyget Cisco Unity-inkorgen. Nir du har lyssnat pa eller 6ppnat ett nytt
meddelande kan du behova uppdatera igen for att ikonen Nytt meddelande ska forsvinna.

Filtet Fran i ett meddelande innehéller antingen namnet pa en Cisco Unity Connection-anvindare eller
"Unity Connection Messaging System". Ett meddelande fran "Unity Connection Messaging System"
innebdr att det har lamnats av ndgon som inte dr Connection-anvidndare eller som inte var inloggad nér
meddelandet limnades. (Det gér inte att svara pa meddelanden av det slaget.)

I filtet Amne visas telefonnumret till den som ringt, om det ir tillgingligt.

Sa har kontrollerar du meddelanden

Klicka pé hogtalarikonen bredvid meddelandet i Cisco Unity-inkorgen s att det spelas upp.
(Klicka pa ikonen igen om du vill stoppa uppspelningen.)

Eller

Klicka pa avsidndarens namn s att meddelandet Oppnas i ett nytt fonster och klicka direfter pa Spela
upp i Media Master.

[ oL-16834-01
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M Svara pa rostmeddelanden

~

Anm. ICisco Unity-inkorgen gar det inte att visa bilagor (till exempel dokument, kalkylblad, text eller
faxmeddelanden) eller text som avsindaren har infogat i meddelandet. Du maste anvinda ett
lampligt program om du vill visa bilagor eller text.

Steg2  Hantera rostmeddelanden med hjilp av foljande ikoner eller alternativ pa meddelandemenyn:

Firegaende meddelande Oppna det féregdende meddelandet.

Nésta meddelande Oppna nista meddelande.

Svara Svara avsdndaren med ett rostmeddelande. (Endast tillgingligt for
(Skicka det ursprungliga meddelanden fran andra Connection-anvindare.)

meddelandet igen,
som svar pa en kvittens pa
ej mottaget meddelande.)

Svara alla Svara med ett rostmeddelande till alla Connection-anvindare som
tog emot meddelandet.

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

Ta bort Ta bort meddelandet.

Obs!  Arkivera inspelade meddelanden innan de tas bort genom att
spara dem som WAV-filer pa harddisken. Anvénd alternativet
Spara inspelning som pa Alternativ-menyn i ett ppet
meddelande i Media Master.

Spara Spara meddelandet och eventuella dndringar, exempelvis om du har
markerat meddelandet som nytt eller indrat 4mnet, och aterga till
Cisco Unity-inkorgen.

Markera meddelande som ej Markera den hir kryssrutan om du vill spara meddelandet som nytt.

avlyssnat (Markera meddelandet |(Det kan gora att indikatorn for vintande meddelande pa din telefon
som ej last for faxmeddelanden |5y iveras.)

och kvittenser pa ej mottaget
meddelande)

Sténg Sting meddelandet utan att spara #ndringarna och aterga till
Cisco Unity-inkorgen.

Svara pa rostmeddelanden

Du kan svara pa rostmeddelanden fran andra Cisco Unity Connection-anvindare. Du kan antingen
svara endast avsidndaren eller ligga till mottagare — anvindare, e-postadresser, personliga listor och
systemdistributionslistor. Du kan dven svara pa kvittenser pa ej mottagna meddelanden genom att
skicka om originalmeddelandet.

Om du far ett meddelande fran "Unity Connection Messaging System" innebir det att avsindaren inte
ar en Connection-anvindare, eller att avsdndaren har limnat meddelandet utan att ha loggat in som
anvindare. Det gar inte att svara pa meddelanden av det slaget.
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Steg 1
Steg 2
Steg 3

Steg 4

Steg 5
Steg 6
Steg 7
Steg 8

Steg 9

Svara pa rostmeddelanden

Foljande alternativ for specialleverans finns:

Markera som viktigt |Meddelandet skickas fore vanliga meddelanden.

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

Begér en kvittens pd |Du far en kvittens nir mottagaren 6ppnar meddelandet.
att "meddelandet har
avlyssnats" for detta
meddelande

(Observera att du eventuellt inte kan ta emot alla typer av kvittenser, &ven om
du kan begira dem i Cisco Unity-inkorgen. Fraga Connection-administratdren
om systemet #r instéllt sa att kvittenser skickas till anvindarna.)

Ténk pa att det inte sparas nagra kopior av svar som du skickar i Connection.

Sa har svarar du pa ett rostmeddelande

Klicka pa namnet pa avséindaren i Cisco Unity-inkorgen.
Klicka pa Svara, Svara alla eller Skicka igen i det 6ppna meddelandet.
Adressera meddelandet till ytterligare mottagare pa nagot av foljande tva sitt:

e Ange anvindarnamnen eller de primira anknytningarna, och/eller e-postadresserna i filtet Till,
Kopia eller Dold kopia.

Avgrinsa namn, anknytningar och adresser med semikolon (;). Ange mottagarens fullstindiga
e-postadress (exempelvis <namn>@<doméin>.com).

¢ Klicka pa Till, Kopia eller Dold kopia om du vill vilja mottagare i adressboken. (Se dven avsnittet

"Anvinda adressboken" pa sidan 7.)

Om det behovs kan du klicka pé ikonen Kontrollera namn nedanfér menyraden och sedan soka efter

och vilja mottagare for att fa riatt namn eller anknytning. (N4r namnen har kontrollerats visas de som

lankar ovanfor filtet Till, Kopia eller Dold kopia.)

e

Obs! Om du vill ta bort en adressat klickar du pa den motsvarande linken.

Redigera filtet Amne om tillimpligt.
Vilj ett eller flera alternativ for specialleverans om tillimpligt.
Klicka pa Spela in pd Media Masters kontrollfilt och spela in meddelandet.

Klicka pa Stopp nér du ér klar med inspelningen.

Du kan granska meddelandet innan du skickar det genom att klicka pa Spela upp pad Media Master.

Om du vill spela in meddelandet pa nytt klickar du pa Spela in.
Klicka pa Skicka.
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M Vidarebefordra rostmeddelanden

Vidarebefordra rostmeddelanden

Steg 1
Steg 2
Steg 3

Steg 4

Steg 5
Steg 6
Steg 7

Steg 8

Du kan vidarebefordra rostmeddelanden till andra Cisco Unity Connection-anvindare, e-postadresser,
personliga listor och systemdistributionslistor. Det gar inte att vidarebefordra meddelanden fran
webbverktyget Cisco Unity-inkorgen om du eller nigon annan Connection-anviandare har markerat dem
som privata.

Du kan vidarebefordra ett rostmeddelande i befintligt skick, eller spela in en introduktion som spelas
upp fore det vidarebefordrade meddelandet. Foljande alternativ for specialleverans finns:

Markera som viktigt Meddelandet skickas fore vanliga meddelanden.

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

Begir en kvittens pa Du far en kvittens nir mottagaren dppnar meddelandet.
att "meddelandet har
avlyssnats" for detta
meddelande

Anm. Eventuellt kan du inte ta emot alla typer av kvittenser, 4ven om du kan
begidra dem i Cisco Unity-inkorgen. Fraga Connection-administratdren
om systemet #r instéllt sa att kvittenser skickas till anvindarna.

Téank pa att det inte sparas nagra kopior av meddelanden som du vidarebefordrar i Connection.

Sa hér vidarebefordrar du ett rostmeddelande

Klicka pa namnet pa avséindaren i Cisco Unity-inkorgen.
Klicka pa Vidarebefordra i det 5ppna meddelandet.
Adressera meddelandet pa ett av foljande tva sitt:

e Ange anvindarnamnen eller de primira anknytningarna, och/eller e-postadresserna i filtet Till,
Kopia eller Dold kopia.

Avgrinsa namn, anknytningar och adresser med semikolon (;). Ange mottagarens fullstindiga
e-postadress (exempelvis <namn>@<doméin>.com).

¢ Klicka pa Till, Kopia eller Dold kopia om du vill vilja mottagare i adressboken. (Se dven avsnittet
"Anvinda adressboken" pa sidan 7.)

Om det behovs kan du klicka pé ikonen Kontrollera namn nedanfér menyraden och sedan soka efter
och vilja mottagare for att fa ritt namn eller anknytning. (N4r namnen har kontrollerats visas de som
lankar ovanfor filtet Till, Kopia eller Dold kopia.)

e

Obs! Om du vill ta bort en adressat klickar du pa den motsvarande linken.

Vilj ett eller flera alternativ for specialleverans om tillampligt.
Klicka pa Spela in pa Media Master och spela in en introduktion om du vill.
Klicka pa Stopp nér du ér klar med inspelningen.

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

Klicka pa Skicka.

Anvindarhandbok for webbverktyget Cisco Unity Connection-inkorgen (utgéva 7.x)



Ta bort meddelanden

Ta bort meddelanden

Du kan ta bort ett meddelande eller flera meddelanden direkt i webbverktyget Cisco Unity-inkorgen,
eller ta bort meddelandet efter det att du har 6ppnat det.

Sa har tar du bort ett meddelande

Steg1  Markera kryssrutan till vinster om meddelandet som du vill ta bort i Cisco Unity-inkorgen.
Du kan markera flera kryssrutor om du vill ta bort flera meddelanden samtidigt.

Eller

Klicka pa ikonen Markera alla rader bredvid menyraden om du vill markera alla meddelanden
pa sidan for borttagning.

Steg2  Klicka pa ikonen Ta bort markerade rader nedanfor menyraden.
Steg3  Klicka pa OK nir du uppmanas till det.
Du kan ocksé ta bort ett meddelande genom att 6ppna det, klicka pa Ta bort och sedan pa OK.

Hantera kvittenser

Nir du arbetar i Cisco Unity Connection kan du behdva hantera flera olika typer av kvittenser, vilka
beskrivs i Tabell 1. Fraga Connection-administratdren vilka kvittenser som forekommer i ditt system.

Tabell 1 Cisco Unity Connection Kvittenser

Typ Beskrivning

Mottagning Begir mottagningskvittens nir du skickar ett meddelande per telefon.
List Kvittens som informerar om att mottagaren har dppnat eller spelat upp

ditt meddelande.

Ej mottaget Kvittens som informerar om att ditt meddelande inte har kunnat levereras
till den avsedda mottagaren.

I webbverktyget Cisco Unity-inkorgen visar Connection kvittenser tillsammans med rostmeddelanden.
Du 6ppnar kvittenser i Cisco Unity-inkorgen pa samma sitt som rostmeddelanden. Du kan bara spara
eller ta bort kvittenser, du kan inte svara pa eller vidarebefordra dem.

For kvittenser kan du visa en lista ver mottagarna som tagit emot meddelandet du har skickat och/eller
spelat upp det. Niar det giller kvittenser pa ej mottaget meddelande anger Cisco Unity-inkorgen de
mottagare vars brevlador inte har accepterat meddelandet.

Nir du visar en kvittens pa ej mottaget meddelande kan du spela upp originalmeddelandet med hjalp
av Media Master och skicka om det till de mottagare som inte har kunnat ta emot det. Du kan spela
in en introduktion, dndra mottagarlistan och leveransalternativen nir du skickar om ett meddelande.
Nir du skickar om ett meddelande tas inte kvittensen péa ej mottaget meddelande bort automatiskt
som nir du skickar om ett meddelande per telefon. Kvittensen pa ej mottaget meddelande blir kvar

i Cisco Unity-inkorgen tills du tar bort den.

Anvindarhandbok for webbverktyget Cisco Unity Connection-inkorgen (utgéva 7.x)



I Hantera kvittenser

Steg 1
Steg 2

Sa har hanterar du kvittenser

Klicka pa namnet pa avsidndaren for att 6ppna en kvittens i Cisco Unity-inkorgen.

Hantera kvittenser med hjilp av foljande ikoner eller alternativ pd meddelandemenyn:

Foregaende meddelande

Oppna det féregiende meddelandet.

Nésta meddelande

Oppna nista meddelande.

Skicka om
originalmeddelande
(endast for kvittenser pa
ej mottaget meddelande)

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

Ta bort

Ta bort kvittensen.

Spara

Spara kvittensen och eventuella dndringar, exempelvis om du har
markerat meddelandet som nytt eller indrat dmnet, och édterga till
Cisco Unity-inkorgen.

Markera meddelandet
som ej last

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

Sténg

Sting meddelandet utan att spara dndringarna och aterga till
Cisco Unity-inkorgen. Kvittensen markeras i rott.
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Steg 1
Steg 2

Hantera mappen for borttagna objekt

Nir du tar bort meddelanden fran webbverktyget Cisco Unity-inkorgen sparas de i mappen for borttagna
objekt. Du kan lyssna pé borttagna rostmeddelanden, himta borttagna meddelanden sa att du kan lyssna
pa den, svara pa eller vidarebefordra meddelanden, aterstilla dem till Cisco Unity-inkorgen eller ta bort
dem permanent.

Sa har hanterar du borttagna objekt

Klicka pa ikonen Visa borttagna objekt nedanfér menyraden i Cisco Unity-inkorgen.

Pé sidan Borttagna objekt kan du gora foljande:

Lyssna pa ett rostmeddelande Klicka pé hogtalarikonen bredvid meddelandet.
Eller
Oppna meddelandet och spela upp det med hjilp av Media Master.

Svara pa eller vidarebefordra Oppna meddelandet och klicka pa limplig ikon.
ett meddelande

Aterstlla ett meddelande Markera kryssrutan till vinster om meddelandet och klicka pa

till Cisco Unity-inkorgen ikonen Aterstiill markerade rader till inkorgen nedanfor
menyraden.

Permanent ta bort ett meddelande Markera kryssrutan till vinster om meddelandet, klicka pa ikonen
Ta bort markerade rader nedanfoér menyraden och klicka sedan
pa OK.

[ oL-16834-01
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Hantera storleken pa brevladan

e Om brevladans storlek, sidan 17
e Skal till att brevladan snabbt blir full, sidan 17

¢ Tips om hur du hanterar storleken pa brevladan, sidan 18

Om brevladans storlek

~

Anm.

En full brevlada péaverkar hur snabbt Cisco Unity Connection behandlar dina meddelanden.
Nir du ansluter till webbverktyget Cisco Unity-inkorgen far du ett meddelande fran Connection
nér brevladan ér:

e Nistan full.
¢ Full, och det inte gar att skicka nya meddelanden.
e Full, och det inte gar att skicka eller ta emot nya meddelanden.

Det dr Connection-administratéren som anger brevladans storleksgrinser. Om du 6verskrider de angivna
storleksgrinserna kan du eventuellt inte skicka och ta emot meddelanden.

Systemets massmeddelanden riknas inte in i den totala storleken pa brevladan.

Skal till att brevladan snabbt blir full

Nedan beskrivs nagra skdl till att Cisco Unity Connection-brevladan kan bli full snabbare dn du forvintar
dig. (Connection-administratdren anger storleken pa din brevlada.)

Det finns ingen rutin for gamla meddelanden

Gamla meddelanden i Connection raderas inte som standard, dven om de har uppnatt en viss alder. Det
innebir att om inte Connection-administratoren har infort en rutin for hantering av gamla meddelanden
dr det du som ansvarar for storleken pa brevladan genom att regelbundet ga igenom sparade meddelanden
och antingen flytta, arkivera eller radera dem permanent.

Om Connection har en rutin for hantering av gamla meddelanden ska du fraga Connection-
administratoren hur linge meddelanden sparas i systemet innan de permanent tas bort. Nar du vet det
kan du i forvdg planera for arkivering eller flytt av viktiga meddelanden. Det visas inget meddelande i
Connection om att en rutin for gamla meddelanden har inforts, och det visas inte heller ndgon varning
innan meddelanden tas bort permanent pa grund av en sadan rutin.

[ oL-16834-01
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M Tips om hur du hanterar storleken pa breviadan

Borttagna objekt och kvittenser pa ej mottagna meddelanden inkluderas i
brevladans totala storlek

Meddelanden i mappen for borttagna objekt i webbverktyget Cisco Unity-inkorgen tas med vid
berdkningen av brevladans totala storlek. Om du fér kvittenser pa att meddelanden du har skickat inte
har mottagits kan brevlddan snabbt 6ka i storlek — i synnerhet om originalmeddelandena hade stora
bilagor.

Det ursprungliga meddelandet rdknas med i den totala meddelandestorleken
nar meddelanden vidarebefordras

Du kanske far meddelanden som vidarebefordrats i flera steg, vilket 6kar meddelandestorleken. Den
totala meddelandestorleken bestéar av det ursprungliga meddelandet plus alla ytterligare meddelanden
som lagts till vid vidarebefordran. Som ett resultat kan brevladans storleksgréins overskridas dven om
du har relativt fa meddelanden i den.

Tips om hur du hanterar storleken pa brevladan

Med foljande tips kan du 6ka utrymmet i brevladan:

e Ta bort alla onddiga meddelanden, inklusive meddelanden i mappen for borttagna objekt i
webbverktyget Cisco Unity-inkorgen.

e Arkivera inspelade meddelanden genom att spara dem som WAV-filer pa harddisken innan
du tar bort dem. Anvénd alternativet Spara inspelning som pa Alternativ-menyn i Media Master
i Cisco Unity-inkorgen.

¢ Flyttarostmeddelanden till en mapp pa harddisken innan du tar bort dem fran Cisco Unity-inkorgen.
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