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Prefacio

Este manual descreve o Cisco Unified Attendant Console: uma aplicagdo Windows que funciona
exclusivamente com o Cisco Unified Communications Manager para facultar funcionalidades de
central telefénica no computador.

A Cisco Unified Attendant Console Advanced permite-lhe atender chamadas de vérias filas
de espera e transferi-las para extensdes. Permite parquear e obter chamadas, bem como criar
chamadas de conferéncia.

Objectivo deste manual

Este manual fornece um panorama da Cisco Unified Attendant Console:
¢ Interface (defini¢éio e op¢des de personalizag@o)
e Gestdo de directérios e estado de presenca do utilizador

e Funcgdes de controlo de chamadas

Quem Deve Ler Este Manual

Este documento destina-se a utilizadores da Cisco Unified Attendant Console, bem como ao pessoal
que lhes d4 formagdo.

Organizacao

Este manual inclui os seguintes capitulos:

Capitulo Titulo Descricao
1 Introducio Este capitulo explica a interface da Cisco Unified Attendant
Console Advanced e como ligar e iniciar sessdo na aplicacao.
2 Personalizar a Cisco Este capitulo explica como configurar e personalizar
Unified Attendant Console |a aplicagéo.
Advanced
3 Gerir Directdrios e Este capitulo explica como gerir e configurar Grupos
Marcacdes Réapidas de Directérios Pessoais e Marcagdes Rapidas.

Cisco Unified Attendant Console Advanced - Manual do Utilizador
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Capitulo Titulo Descricao
4 Gerir os Contactos de Este capitulo explica como adicionar, eliminar e modificar
Directério contactos de directdrio.

5 Utilizar os directérios Este capitulo explica como procurar directérios e ver
informacdes adicionais associadas aos contactos.

6 Controlos de chamadas Este capitulo explica como fazer, responder e eliminar
chamadas, tomar notas, manter em espera e transferir
chamadas.

7 Recolha de Registos Este capitulo explica como recolher registos.

A Referéncia Rapida do Este anexo pode ser utilizado como um guia de referéncia

Cliente de Utilizador da rapida para o JAWS.
Consola com JAWS

Convencoes

S

Nota

Je

Este documento utiliza as seguintes convengdes:

Convencao Indicacao

tipo de letra negrito |Os comandos, as palavras-chave, as etiquetas da GUI e o texto introduzido pelo
utilizador sdo apresentados com o tipo de letra em negrito.

tipo de letra italico |Os titulos dos documentos, os termos novos ou enfatizados e os argumentos para

os quais tem de fornecer valores sdo apresentados com o tipo de letra em itdlico.

<argumento> Os argumentos para os quais fornece valores estdo entre parénteses angulares

Opcaol > Opgao2 |A relacdo entre itens de menu/submenu € mostrada com o simbolo >.
Por exemplo, "No menu, clique em Op¢éaol e, em seguida, no submenu,
clique em Opc¢ao2", € escrito como "Escolha Op¢dol > Opcao2”.

Significa que o leitor deve considerar essas informagdes.

Sugestao

A

Significa que a informagdo seguinte ajuda a resolver um problema.

Atencao

Significa que o leitor deve ter cuidado. Nesta situacdo, existe a possibilidade de o utilizador executar
uma acg¢do que pode ter como consequéncia danos no equipamento ou perda de dados.

Cisco Unified Attendant Console Advanced - Manual do Utilizador



Obter documentacao e submeter um pedido de servico

Para se informar sobre como obter documentacio, submeter um pedido de servico e reunir
informacdes adicionais, consulte a seccdo mensal What’s New in Cisco Product Documentation,
que também apresenta uma lista de toda a documentagio técnica nova e revista da Cisco :

http://www.cisco.com/en/US/docs/general/whatsnew/whatsnew.html.

Subscreva What’s New in Cisco Product Documentation como feed RSS e especifique o fornecimento
do contetido directamente para o seu ambiente de trabalho utilizando uma aplicagdo de leitor. Os feeds
RSS sdo um servigo gratuito. A Cisco suporta actualmente RSS Versao 2.0.

Cisco Unified Attendant Console Advanced - Manual do Utilizador
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CAPIiTULO

Introducao

Este capitulo descreve como comegar a utilizar a Cisco Unified Attendant Console; inclui o esquema
da respectiva interface e as fung¢des utilizadas com maior frequéncia. Descreve também como recolher
dados do ficheiro de registo da Consola.

Nota A Cisco Unified Attendant Console Advanced s6 funcionard depois de ter instalado e configurado
o software e o hardware de telefonia relevantes, conforme descrito no Manual de Administracdao
e Instala¢do da Cisco Unified Attendant Console Advanced. Contacte o seu administrador de
sistema para configurar o sistema.

Acessibilidade para utilizadores com deficiéncias

A Cisco Unified Attendant Console Advanced dispde de funcionalidades de acessibilidade que
fazem com seja mais facil as pessoas invisuais ou com visdo reduzida utilizarem a aplicagéo.
As funcionalidades incluem:

Tamanho da letra ajustavel: para modificar seleccione Opg¢des > Tamanho da Letra na barra de
menus. Para mais informagdes, consulte Personalizar a Cisco Unified Attendant Console Advanced.

Controlos do rato ou teclado: os utilizadores tém a flexibilidade de utilizar o teclado e/ou o rato para
todas as actividades relacionadas com a consola.

Descri¢des: os icones de controlo da consola apresentam descri¢cdes quando o ponteiro do rato paira
sobre 0s mesmos.

Compatibilidade do plug-in do leitor de ecrd JAWS (consulte Referéncia Répida do Cliente de
Utilizador da Consola com JAWS): O JAWS faculta informagdes sobre o estado da Attendant
Console, para além de ler o texto na interface da Attendant Console. Contacte o administrador
do sistema, se precisar de utilizar esta funcdo.

- As instrugdes de configuracio do perfil de utilizador da consola e de instala¢do do script
do leitor de ecrd JAWS podem ser encontradas no Manual de Administragdo e Instalagdo.

Menus de ajuda sensiveis ao contexto: para obter ajuda sobre uma janela ou um painel especifico,
prima F1.

Para obter mais informacdes sobre o Programa de Acessibilidade da Cisco, contacte-nos através da
seguinte ligacdo: http://www.cisco.com/web/about/responsibility/accessibility/contact.html.

[ oL-29382-01
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Capitulo1 Introducao

W Utilizar o teclado

Utilizar o teclado

A maior parte das operacdes de controlo de chamadas pode ser efectuada utilizando o rato ou teclado. A

Tabela 1-1 indica os atalhos de teclado da Cisco Unified Attendant Console.
Tabela 1-1 Atalhos de Teclado

Nome da Tecla

Descricao

Seta para Cima

Mover-se para o inicio de uma lista.

Seta para Baixo

Mover-se para o fim de uma lista.

Seta Esquerda

Deslocar uma lista para a esquerda ou seleccionar o item a esquerda.

Seta Direita

Deslocar uma lista para a direita ou seleccionar o item a direita.

Tabulagdo

Mover-se da Esquerda para a Direita e de Cima para Baixo pelas partes da Consola.

Shift+Tabulacdo

Mover-se da Direita para a Esquerda e de Baixo para Cima pelas partes da consola.

F1

Apresentar Ajuda.

F2

Detalhes de estado de presenca — incluindo Campo Indicador luminoso de Ocupado
(BLF), WebEx Messenger, Cisco IM&P e presenca do Skype para Empresas/Lync
no telefone.

F3

Levar o cursor para o primeiro campo de procura no painel Directério.

Shift+F3

Apagar os resultados da procura apresentados no directério activo.

Nota: Também pode eliminar os resultados da procura, clicando em &,

F4

Criar um Grupo de Directérios Pessoais.

Shift+F4

Editar um Grupo de Directérios Pessoais existente.

F5

Painel Chamadas em curso.

Fo6

Painel Marcagdo rapida

F7

Painel Chamadas activas.

F8

Painel Chamadas recebidas em fila de espera (Todas as filas de espera).

F9

Painel Historico de chamadas.

F10

Activar/Desactivar a disponibilidade.

F12

Detalhes de contacto.

Insert

Reter. Utilizada para colocar uma chamada em fila de espera numa extensdo
ocupada.

Delete

Restabelecer. Repetir uma chamada.

Page Down

Manter em espera/Obter. Qualquer chamada devolvida ao painel Chamadas
em curso; por exemplo, uma chamada ndo atendida ou parqueada é obtida
da mesma forma.

Enter

Ligar/Eliminar. Estabelece a ligacdo da chamada ou elimina a chamada, dependendo
da transacc¢do da operac@o em curso.

Shift+Enter

Chamada activa de transferéncia oculta para um nimero marcado ou contacto de
directério seleccionado.
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Tabela 1-1 Atalhos de Teclado (continuacao)

Nome da Tecla |Descricdo

+ (mais) Atender seguinte/Alternar. Atende a chamada seguinte com a prioridade mais alta
ou, ao oferecer uma chamada, permite alternar entre o chamador e o destinatario.
Se uma fila de espera tiver a Entrega obrigatdria definida, a chamada passara para
o painel Chamadas activas + (mais).

- (menos) Cancelar consulta. Depois de ter oferecido uma chamada, se o destinatdrio recusar,
a tecla permite largar o destinatario e manter o chamador em circuito.

Casa Parqueamento de chamadas. Esta tecla € premida para parquear uma chamada
num ndmero de extensdo de parqueamento.

End Conferéncia. Utilizada para iniciar o procedimento de conferéncia e, em seguida,
adicionar participantes.

Tecla de menu  |Apresentar o menu de contexto da seccdo seleccionada da interface da Cisco Unified
Attendant Console Advanced. Utilize a Seta para cima ou Seta para baixo para
destacar o item e prima Enter para seleccionar.

Barra de espago |Eliminar o nimero durante o processo de marca¢cdo de uma chamada.

Alt+<niimero> |Apresentar <nimero> do directério. Em que <ntimero> ¢ um ntimero inteiro
no intervalo de 0 a 9, que selecciona o separador correspondente.

Alt+Retrocesso |Repor o esquema predefinido da interface.

Pode executar outras funcdes, utilizando a tecla Ctrl em conjunto com outras teclas. Estas sdo explicadas

na Tabela 1-2.

Tabela 1-2 Funcées da tecla Ctrl

Combinacao

de teclas Funcao

Ctrl+F2 Efectuar uma Procura lateral baseada no contacto do directdrio seleccionado.

S6 funciona se estiver activada com Opg¢des > Preferéncias > Procura filtrada.

Ctrl+F4 Eliminar um Grupo de Directdrios Pessoais.

Ctrl+F5 Apresentar as minhas chamadas retidas.

Ctrl+E Forgar as filas de espera a entrar em Modo de emergéncia.

Ctrl+I Apresentar a caixa de didlogo Inicio de sesséo.

Ctrl+M Enviar um e-mail.

Ctrl+O Terminar sessdo na Attendant Console.

Ctrl+Q Silenciar uma chamada quando sdo realizadas determinadas acg¢des, tal como
descrito em Silenciar.

Ctrl+R Recuperar uma chamada.

Ctrl+T Adicionar um contacto.

Ctrl+V ou Utilizar em qualquer localizac@o da consola, excepto nos campos de procura

Ctrl+Insert de dlI:eCtOI'IOS, para colar um niimero no painel Chamadas activas para marcacao
de saida.

Ctrl+Tabulacdo |Avangar de um separador de directério para o seguinte da esquerda para a direita.

Cisco Unified Attendant Console Advanced - Manual do Utilizador
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Tabela 1-2 Funcées da tecla Ctrl

Combinacao

de teclas Funcao

Ctrl+F2 Efectuar uma Procura lateral baseada no contacto do directério seleccionado.
Sé6 funciona se estiver activada com Opc¢oes > Preferéncias > Procura filtrada.

Ctrl+F4 Eliminar um Grupo de Directérios Pessoais.

Ctrl+F5 Apresentar as minhas chamadas retidas.

Ctrl+E Forgar as filas de espera a entrar em Modo de emergéncia.

Ctrl+1 Apresentar a caixa de didlogo Inicio de sessdo.

Ctrl+M Enviar um e-mail.

Ctrl+O Terminar sessdo na Attendant Console.

Ctrl+Q Silenciar uma chamada quando sdo realizadas determinadas acg¢des, tal como
descrito em Silenciar.

Ctrl+Shift+Tabu |Avancar de um separador de directdrio para o seguinte da direita para a esquerda.

lacdo

Ctrl+(0-9, #) Enviar sinais multi-frequéncia de dois tons (DTMF) em todas as chamadas activas.

O resto desta seccdo descreve:
e [Iniciar sessdo
e Iniciar sessdo utilizando o Inicio de Sessio Unico (SSO)
e Iniciar sessdo utilizando uma conta local (néo utilizar o Inicio de Sessio Unico)
e Aplicacdo da Politica de Seguranca
e Histérico de Inicios de Sessdo
e Tornar indisponivel

e Interface

Iniciar sessao

Ap6s a aplicagdo ser iniciada, serd apresentada a janela Inicio de sessiio. Se esta for a primeira
vez que inicia sessdo na consola, podera ter de alterar o método de autenticacio do utilizador para
iniciar sessdo com éxito.

A Cisco Unified Attendant Console tem dois métodos de autenticag@o para utilizadores: Inicio de
sessdo unico (SSO) e Contas locais. O método que ird utilizar para iniciar sessfo sera determinado
pelo administrador do sistema.

Se o administrador do sistema lhe tiver fornecido um nome de inicio de sessdo tinico e uma frase
de acesso (posteriormente designados por conta local), pode avangar para Iniciar sessido utilizando
uma conta local (nfo utilizar o Inicio de sessido finico).

Se o administrador do sistema o tiver instruido para iniciar sessdo na aplicacdo utilizando o Inicio de
Sessdo Unico (que normalmente sio as mesmas credenciais que especifica para iniciar sesso no seu
PC), podera ser necessdrio alterar o método de autenticagdo de utilizador antes de avancgar para Iniciar
sessdo utilizando o Inicio de Sessdo Unico (SSO).
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Passo 1
Passo 2
Passo 3

Passo 4

Iniciar sessio W

Para visualizar ou alterar o método Autenticacio do utilizador, efectue o seguinte procedimento:

Inicie a Cisco Unified Attendant Console Advanced.
Seleccione Opg¢des > Preferéncias.
Seleccione ou desmarque a caixa de verificacdo Utilizar inicio de sessio unico.

Clique em OK.

Iniciar sess3o utilizando o Inicio de Sessdo Unico (SS0)

Passo 1

Passo 2

Passo 3

Passo 4

Passo 5

Passo 6

~

Nota

Se estiver configurado para utilizar o SSO, para iniciar sessdo:

Prima Ctrl+I ou escolha Ficheiro > Inicio de sesséo.
E apresentada a caixa de didlogo Inicio de sessio.

Escreva o Nome de inicio de sessdo, formatado como: nome_utilizador@nome_dominio (por exemplo,
utilizador.teste @empresa.com).

Seleccione Memorizar o meu nome de inicio de sessfo, se pretender que o campo do nome de inicio
de sessdo seja preenchido automaticamente da préxima vez que iniciar sessdo. Esta definicdo pode ser
alterada no ecri de inicio de sessdo ou no menu Opg¢des > Preferéncias > Seguranca, assim que tenha
iniciado sessao.

Escreva o numero da Extensio a utilizar.

Seleccione Utilizar detalhes do dispositivo existentes, se pretender que a extensao seja preenchida
automaticamente da préxima vez que iniciar sess@o. Esta definicdo pode ser alterada no ecra de
inicio de sessd@o ou no menu Opg¢odes > Preferéncias > Seguranca, assim que tenha iniciado sessdo.
Se necessitar de uma nova extensao, tera de desmarcar a opc¢do Utilizar detalhes do dispositivo
existentes e introduzir a nova extensao

Clique em Inicio de sessio.

e Se ondmero da extensdo estiver atribuido a vérios dispositivos, depois de clicar em Inicio de sessio,
ser-lhe-4 pedido que seleccione o endereco MAC (um identificador de dispositivo tinico) que
pertence ao dispositivo no qual pretende iniciar sessfo. Se existir alguma divida relativamente
ao dispositivo que seleccionar, contacte o administrador do sistema.

¢ Se o Cisco Unified Attendant Console Client for a primeira aplicag@o na sessdo de Windows actual
a efectuar um inicio de sessdo SSO com o Nome de inicio de sessdo fornecido, é apresentado o ecra
de inicio de sessdo SSO (que solicita as suas credenciais). Caso contrario, a aplicacdo ird iniciar
sessdo automaticamente.

e Se tiver utilizado Opc¢des > Preferéncias > Seguranc¢a para memorizar o seu nome de inicio,
ndo necessita de clicar em Inicio de sessdo; o processo de inicio de sessdo serd iniciado
automaticamente quando seleccionar Ficheiro > Inicio de sessao.

[ oL-29382-01
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Iniciar sessao utilizando uma conta local (nao utilizar o Inicio de Sessao Unico)

Se nio estiver configurado para utilizar o SSO, para iniciar sessdo na Consola:

Passo1 Prima Ctrl+I ou escolha Ficheiro > Inicio de sessao.
E apresentada a caixa de didlogo Inicio de sessio.
Passo 2 Escreva o Nome de inicio de sessdo e a Frase de Acesso.

Passo3 Seleccione Memorizar o meu nome de inicio de sessdo, se pretender que o campo do nome de inicio
de sessdo seja preenchido automaticamente da préxima vez que iniciar sessdo. Esta definicdo pode ser
alterada no ecra de inicio de sessdo ou no menu Opg¢des > Preferéncias > Seguranca, assim que tenha
iniciado sessdo.

Passo4 Escreva o nimero da Extenséo a utilizar.

Passo5 Seleccione Utilizar detalhes do dispositivo existentes, se pretender que a extensio seja preenchida
automaticamente da préxima vez que iniciar sessdo. Esta defini¢do pode ser alterada no ecra de inicio
de sessdo ou no menu Opg¢odes > Preferéncias > Segurancga, assim que tenha iniciado sess2o.

Se necessitar de uma nova extensao, terd de desmarcar a op¢do Utilizar detalhes do dispositivo
existentes e introduzir a nova extensdo.

Passo 6 Clique em Inicio de sessdo.

~

Nota e Seondmero da extensao estiver atribuido a varios dispositivos, depois de clicar em Inicio de sessao,
ser-lhe-4 pedido que seleccione o endereco MAC (um identificador de dispositivo Gnico) que
pertence ao dispositivo no qual pretende iniciar sess@o. Se existir alguma ddvida relativamente
ao dispositivo que seleccionar, contacte o administrador do sistema.

Aplicacao da Politica de Seguranca

Para assegurar a seguranca do sistema, o administrador do sistema pode configurar ciclos de vida util
para as frase de acesso e um temporizador de fim de sessdo automdtico para utilizadores inactivos.

Utilizador Inactivo - Fim de Sessao Automatico
Se tiver iniciado sess@o, mas ndo utilizar a consola durante um periodo superior ao definido pelo

administrador do sistema, o servidor Cisco Unified Attendant Console Advanced ira terminar
a sessdo na consola.

Seguranca da Frase de Acesso

Pedidos de Alteracéo da Frase de Acesso

O administrador do sistema podera for¢a-lo alterar a frase de acesso em intervalos regulares ou conforme
entender. O requisito de alteracdo da frase de acesso serd apresentado no inicio de sessao.

Cisco Unified Attendant Console Advanced - Manual do Utilizador
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Para alterar a frase de acesso, efectue o seguinte procedimento:
Passo1 Utilize qualquer uma das seguintes op¢des para abrir a janela Alteracdo da Frase de Acesso:
— Opte por alterar a frase de acesso quando tal lhe for solicitado no inicio de sesséo.
— Prima Ctrl+P.
— Clique em Ficheiro e, em seguida, seleccione Alterar Frase de Acesso. Continue a partir da
janela de pedido de alteracio.
Passo2 Escreva a Frase de Acesso Antiga.
Passo3 Escreva a Frase de Acesso Nova.
Passo4 Escreva novamente a Frase de Acesso Nova no campo Confirmar Frase de Acesso.
>
Nota  Existe um indicador da for¢a da frase de acesso na janela. Os requisitos das frases de acesso sdo
definidos pelo administrador do sistema. Os requisitos definidos podem ser o comprimento, o tipo
de caracteres, a utilizacdo de maidsculas ou minudsculas, a existéncia da palavra num dicionério
e utilizacdo anterior da frase de acesso.
Passo5 Clique em Alterar Frase de Acesso.

Se a sua conta ficar bloqueada, terd de contactar o administrador do sistema para obter assisténcia.
Acgdes que podem resultar no bloqueio da conta incluem:
e [gnorar pedidos de alteragdo de frase de acesso

E possivel que seja necessdrio alterar a frase de acesso a intervalos definidos. Antes da frase de acesso
expirar, receberd uma notificaciio sobre a alteragdo necessaria e o tempo atribuido para a alteragao.

Se ndo alterar a frase de acesso apds a primeira notificagdo, o sistema ird pedir-lhe que o faga em
cada inicio de sess@o subsequente. E se ndo alterar a frase de acesso no periodo de tempo definido,
a conta serd bloqueada.

e Exceder o numero configurado de tentativas de inicio de sessdo falhadas

Virias tentativas de inicio de sessdo sem €xito num periodo de tempo definido irdo bloquear
a sua conta.

e Ndo utilizar a sua conta durante mais do que um numero especifico de dias

Se a sua conta ficar inactiva durante mais tempo do que um nimero de dias predefinido,
serd bloqueada.

Historico de Inicios de Sessao

Ap6s iniciar sessdo com €xito na consola, pode obter os seguintes detalhes dos tltimos inicios de sessdo
com éxito e sem éxito:

- Date e hora
— Extensao
— Endereco IP da maquina
— Tentativas falhadas desde o dltimo inicio de sessdo
Para ver o Histérico de Inicios de Sessdo, clique em Ficheiro > Histérico de Inicios de Sessao.

Para fechar o Histérico de Inicios de Sessdo, clique em OK.

0L-29382-01
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Tornar indisponivel

Nota

Pode fazer um intervalo colocando-se indisponivel. As chamadas continuardo a aparecer na Consola,
mas ndo as poderd atender, a menos que toquem no seu dispositivo. Se se tornar indisponivel, qualquer
chamada que tenha enviado para uma extensao e que tenha excedido o tempo limite aparecerd numa
outra Attendant Console no painel Chamadas em curso. Se uma fila de espera estiver definida como
Entrega obrigatoria (para mais informagdes, consulte Entrega obrigatéria, pagina 1-14), as chamadas
nao chegam directamente ao auscultador do utilizador, mas aguardam no sistema por reencaminhamento
ou reencaminhamento de excedente. Se tiver sido configurado pelo administrador do sistema, o sistema
ird encaminhar as chamadas para um destino alternativo se ndo estiver disponivel nenhum utilizador.

Para se tornar indisponivel, prima F10 e, em seguida, na caixa de mensagem de confirmacao Tornar
indisponivel, clique em Sim.

Para ficar disponivel novamente, prima F10.

Pode também configurar a Cisco Unified Attendant Console Advanced para tornar indisponivel

automaticamente quando o computador estiver inactivo durante um determinado periodo de tempo.
Para mais informag¢des para o fazer, consulte Indisponivel Automaticamente, pagina 2-5.

Se o administrador do sistema configurar um fim de sessdo automdtico devido a um periodo
de inactividade, este valor tem prioridade sobre a duragdo Indisponivel Automaticamente, caso
o fim de sessdo automético seja mais curto do que a duragdo Indisponivel Automaticamente.
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Interface

A interface do cliente da Cisco Unified Attendant Console Advanced é composta por varias partes.

it Cisco Unified Attendant Console - EVALUATION (Legging) - [m] X
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Interpretacao da figura:
1. Barra de menus

2. Painel Histérico de chamadas

3. Painel Chamadas recebidas em fila de espera
4. Painel Directérios

5. Painel Detalhes de contacto

6. Barra de ferramentas de controlo de chamadas
7. Painel Chamadas em curso

8. Painel Chamadas activas

9. Painel Chamadas parqueadas

10. Painel Marcagdo rdpida

11. Barra de estado

Cisco Unified Attendant Console Advanced - Manual do Utilizador
[ oL-29382-01 .m



Capitulo1 Introducao

W Interface

Barra de menus

~

Nota

Dependendo da funcdo atribuida ao seu inicio de sessdo, as seguintes op¢des do menu Ver podem ndo
estar visiveis: Directoérios, painel Detalhes de contacto, Marcagdo rapida, Parqueamento de chamadas.
Para mais informacdes, consulte o Manual de Administragdo e Instalagdo da Cisco Unified Attendant

Console Advanced.

Tabela 1-3 descreve a Barra de menus.

Tabela 1-3

Opcodes de Menu

Nome do controlo

Descricao

Ficheiro

Inicio de sessao

Inicie sessdo na Cisco Unified Attendant Console Advanced.

Terminar sessao

Termine sessdo da Cisco Unified Attendant Console Advanced.

Alterar Frase de
Acesso

Altere a frase de acesso.

Histérico de
Inicios de Sessio

Veja detalhes das tltimos tentativas de inicio de sessdo com €xito e sem
éxito utilizando o nome de inicio de sessao actual.

Sair Fechar a aplicagdo.

Ver

Barras de Mostrar/ocultar as barras de ferramentas seguintes:
ferramentas

e Filas de espera. Filas de espera. Para mais informagdes, consulte Painel
Filas de espera.

¢ Controlo de chamadas. Para mais informagdes, consulte Barra de
ferramentas de controlo de chamadas.

e Directdrios. Para mais informacdes, consulte Painel Directérios.

Filas de espera

Escolha Ver todas as filas de espera, Ver filas de espera individuais ou
ambas. Para ver as estatisticas das filas de espera, escolha Ver estatisticas
das filas de espera.

Directérios

Mostrar/ocultar o painel Directério (se disponivel para a fung@o).

Barra lateral
do contacto

Mostrar/ocultar o painel Barra lateral do contacto.

Marcacao Répida

Mostrar/ocultar o painel Marcagdo rapida.

Parqueamento
de chamadas

Mostrar/ocultar o painel Chamadas parqueadas.

Histoérico de
chamadas

Mostrar/ocultar o painel Histérico de chamadas.

Apresentar saudagio

Mostrar/ocultar a janela Saudacao.

Apresentar
As minhas
chamadas retidas

Mostrar/ocultar a apresentacdo das chamadas retidas. O atalho para esta
funcao é (Ctrl+F5).

] Cisco Unified Attendant Console Advanced - Manual do Utilizador
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Tabela 1-3 Opcoes de Menu
Nome do controlo Descricao
Opcoes
Preferéncias Abrir a janela de preferéncias para personalizar a Cisco Unified Attendant
Console Advanced.
Emergéncia Colocar todas as filas de espera em Modo de Emergéncia. As chamadas serdo

reencaminhadas para um destino pré-configurado (definido pelo administrador
do sistema).

Filtrar procura Activar procura E.

Tamanho da Letra Alterar o tamanho da letra apresentado na interface.

Disposicao

Janela dnica Seleccione esta janela para desactivar a desancoragem, a deslocacdo

e a ancoragem dos componentes da interface (se disponivel para a func¢ao).

Repor a disposicdo  |Repor o esquema predefinido da interface.

actual

Ajuda

Indice Apresentar ajuda.

Procura por Utilizar palavras-chave para a procura no ficheiro de ajuda.

palavra-chave

Recolher registos Recolha os registos de actividade para um ficheiro ZIP de arquivo e utilize-o
para verificar e resolver problemas da aplicagio.

Acerca da Attendant |Apresentar a versdo e os direitos de autor da Cisco Unified Attendant Console
Console Advanced.

Painel Historico de chamadas

O painel Histérico de chamadas lista todas as chamadas efectuadas ou recebidas pelos operadores,
permitindo-lhes assim detectar qualquer chamada que possam ter perdido ou esquecido e posteriormente
responder em conformidade. Por predefini¢do, sdo registadas até 100 chamadas, com a chamada mais
recente apresentada no topo da lista.

Os administradores podem configurar o painel para apresentar qualquer nimero maximo de chamadas
registadas no intervalo de 3 a 500. Os registos registados no painel Histérico de chamadas sdo guardados
na base de dados quando terminar sessdo, e estdo disponiveis quando voltar a iniciar sessao

As chamadas seguintes nio sdo registadas no Histérico de chamadas:
e Etapas de chamadas retidas, parqueadas ou obtidas
¢ Ftapas da chamada em conferéncia

Se o sistema falhar durante uma chamada, o registo nao ira conter nenhuma informacao sobre se ou como
a chamada foi concluida.

O painel Histérico de chamadas é apresentado quando move o ponteiro para o controlo Histérico

de chamadas junto a parte superior do limite esquerdo da interface da consola. Enquanto o ponteiro
estd sobre o painel permanece visivel, mas € automaticamente ocultado quando afasta o ponteiro.

Se o seu inicio de sessdo tiver a fungdo VIOC, o painel Histérico de chamadas é sempre apresentado
e ndo o pode ocultar.

[ oL-29382-01
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Os utilizadores com qualquer uma das outras fungées também podem apresentar ou fechar o painel
Histérico de chamadas, seleccionando ou desmarcando a caixa de verificacao Ver > Historico de
chamadas, conforme apropriado. Pode fixar o painel Histérico de chamadas em qualquer parte da
interface, da mesma forma que os outros painéis e os utilizadores com fungdes que lhes permitam
utilizar a fun¢do de distribui¢do de multiplas janelas também o podem colocar no ambiente de trabalho.

Quando o operador estiver ligado ao Subscritor apés uma falha, o histérico de chamadas nio sera
guardado até que volte a utilizar o Publicador. No entanto, os supervisores podem criar um ficheiro
no seu computador onde o histérico de chamadas € armazenado localmente e sempre que o CUACA
estiver a utilizar o servidor do Subscritor.

Formato de apresentacao

Tabela 1-4 descreve o formato de apresentagdo.

Tabela 1-4

Formato de apresentacao

Legenda

Icone

O tipo de chamada/estado da ligagéo.
Cor da seta: verde = ligada, vermelho = ndo ligada, 4&mbar = estado desconhecido.
Direccdo da seta: para baixo = recebida, para cima = saida, diagonal = transferida.
& Recebida ligada
T Saida ligada
A" Transferéncia oculta ligada
# Recebida ndo ligada
¥ Saida ndo ligada
A" Transferéncia oculta nio ligada
Recebida estado desconhecido
Saida estado desconhecido
Transferéncia oculta estado desconhecido
Notas

e Apenas sdo listadas as transferéncias que utilizam uma fila de espera
de servico. Defina quais as transferéncias que estdo a utilizar Op¢oes >
Preferéncias > Avancado.

e As transferéncias com consulta sdo apresentadas como chamadas de saida.

e Se o sistema falhar durante uma chamada, ndo haverd nenhum registo sobre
se ou como a chamada foi concluida. Assim, o histérico de chamadas
apresenta a chamada no estado desconhecido.

Hora_(Conta)
Data

A hora de inicio da chamada. Se a chamada ndo tiver sido efectuada hoje, a sua
data também € apresentada. Se for apresentado um niimero entre parénteses apds
a hora, este significa o nimero de vezes que tentou fazer o mesmo a chamada
utilizando o mesmo nimero com o mesmo resultado no mesmo dia.

Nome_Préprio
Sobrenome

O nome da outra pessoa envolvida na chamada.
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Tabela 1-4 Formato de apresentacao

Nimero A origem ou destino da chamada, dependendo da direc¢do da chamada. A cor do
fundo sobre o qual o nimero € apresentado mostra o tipo de chamada: azul = saida
interna, vermelho = entrada externa, verde = saida externa. O mesmo esquema de
cores é apresentado nos painéis F7 e F8. Passe com o rato sobre o nimero para
apresentar o sinalizador de encaminhamento da chamada da fila de espera.

Nome da Apresentado se disponivel.
empresa

Utilizar o painel Histérico de chamadas

Se clicar com o botdo direito do rato numa chamada no histérico de chamadas, € apresentado um menu
que lista o que pode fazer com esta:

e Chamada

e Transferéncia com consulta

e Transferéncia oculta

e Iniciar conferéncia

e Detalhes de contacto

e Eliminar histérico - elimina o histérico de chamadas completo do ecrd e da base de dados.

Quais as accdes possiveis depende do tipo de chamada registada e do que estd actualmente a fazer:
as acg¢des intteis sdo desactivadas

Efetuar chamadas para nimeros do registo de chamadas
Para poder marcar um nimero numa chamada registada, este deve ser constituido por digitos numéricos.
Se apresentar Numero desconhecido (ou equivalente) ndo podera ligar para este nimero.
Para ligar para um nimero no painel Histérico de chamadas, execute um dos seguintes passos:
¢ Clique com o botdo direito do rato no registo de chamada e, em seguida, selecione Chamada.

e Utilize o teclado para se mover para o registo de chamada (por exemplo, utilize o atalho (Ctrl+A)

e, em seguida, prima Enter; quando se desloca para o painel Histérico de chamadas, a chamada mais
recente € automaticamente selecionada.

e Faca duplo clique no registo de chamada.

Transferir para nameros do registo de chamadas

Se uma chamada estiver em curso, pode transferi-la para o nlimero num registo de chamadas por uma
das seguintes vias:

¢ Clique no registo de chamada. O tipo de transferéncia (oculta ou com consulta) serd o que estiver
atualmente configurado.

e Utilize o teclado para seleccionar o registo de chamada e, em seguida, prima Enter.

¢ Clique com o botdo direito do rato no registo de chamada e, em seguida, selecione o tipo
de transferéncia necessario no menu.

Cisco Unified Attendant Console Advanced - Manual do Utilizador
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Painel Filas de espera

O painel Filas de espera (prima F9 para ver) apresenta as filas de espera associadas ao nome
de inicio de sessdo. E apresentado um icone (consulte a Tabela 1-5) para cada fila de espera.

Pode mostrar/ocultar a barra de ferramentas no topo do painel Filas de espera, clicando em Ver > Barras
de ferramentas > Filas de espera. As opcdes incluem Ver todas as filas de espera, Ver filas de espera
individuais ou nenhuma selec¢io, que oculta o painel Filas de Espera. Para visualizar as estatisticas das
filas de espera (ntimeros de Chamadas abandonadas, Utilizadores com sessdo iniciada e Utilizadores
disponiveis), escolha Ver > Filas de espera > Ver Estatisticas das filas de espera. As estatisticas

das filas de espera s@o repostas a meia-noite.

Quando uma chamada recebida é entregue a fila de espera, o nimero de chamadas a espera de serem
atendidas € apresentado.

As filas de espera sdo configuradas pelo administrador do sistema para uma das seguintes opgdes:
¢ Entrega obrigatéria

As chamadas em fila de espera sdo automaticamente distribuidas de forma circular (modo "round
robin") por utilizadores com sessdo iniciada e disponiveis. Os utilizadores ndo precisam de pedir
a chamada utilizando o rato ou o atalho do teclado.

¢ Entrega de Difusio

As chamadas em fila de espera permanecem em fila de espera e sdo apresentadas a todos os
utilizadores com sessdo iniciada. Os utilizadores devem utilizar o atalho de teclado Atender seguinte

ou o rato para obter uma chamada a partir da fila de espera. Consulte Atender chamadas para obter
detalhes adicionais.

A Tabela 1-5 descreve os icones que sdo apresentados no painel Filas de espera.

Tabela 1-5 Icones do painel Filas de espera
icones Descricao
;L Tornar indisponivel (F10)
-
alh Ir para fila de espera indisponivel (Ctrl+F10)
@
m Chamadas de emergéncia (Ctrl+E)
/
4h Fila de espera de entrega obrigatéria. Consulte Entrega obrigatéria,
(; pagina 1-14 para obter detalhes.
= Fila de espera de entrega de difusdo. Consulte Entrega de Difusio,
/ pagina 1-14 para obter detalhes.
=G Todas as filas de espera (o nimero total de chamadas em espera
= em todas as filas de espera disponiveis)
x"‘h Fila de espera de entrega obrigatéria em Modo de emergéncia
g
N Fila de espera de entrega de difusdo em Modo de emergéncia
iy

Cisco Unified Attendant Console Advanced - Manual do Utilizador
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Tabela 1-5 Icones do painel Filas de espera

Icones Descricao

X5

= Todas as filas de espera em Modo de emergéncia

@ Fila de espera em servico nocturno

Clique com o botdo direito do rato no painel Filas de espera para:

Seleccionar as filas de espera de emergéncia (premir Ctrl+E também apresenta a caixa de didlogo
Emergéncia). Consulte Reencaminhar Filas de Espera para o Destino de Modo de Emergéncia para
obter detalhes adicionais.

Ver as estatisticas das filas de espera (ou escolha Ver > Filas de espera > Ver estatisticas das
filas de espera). Este é um botdo de alternar: clicar alternadamente activa-o ou desactiva-o.

Painel Chamadas recebidas em fila de espera

O painel Chamadas recebidas em fila de espera (prima F8 para ver) apresenta as chamadas em filas
de espera mais as seguintes informagdes:

Nome do chamador

Numero do chamador (CLI)

Tempo que a chamada esta a espera na fila
Nome da fila de espera (opcional)

Barra de cores (se tiverem sido configuradas as Cores das chamadas em fila de espera para a fila
de espera, tal como descrito em Chamadas em fila de espera)

Painel Directorios

Existem dois tipos de directérios na Cisco Unified Attendant Console Advanced:

Diretério Completo: apresentado por predefini¢do. Contém todos os contactos empresariais
(se assim tiver sido configurado pelo administrador do sistema) e quaisquer contactos criados
manualmente.

Grupos de Directérios Pessoais: directérios criados e geridos pelos utilizadores. Estes directdrios
podem ser mantidos privados ou partilhados com utilizadores seleccionados. Cada utilizador pode
criar até 100 Grupos de Directérios Pessoais. Para saber como criar, gerir, preencher, partilhar

e eliminar Grupos de Directérios Pessoais, consulte Grupo de Directérios Pessoais.

Configure o painel Directérios através de Opc¢des > Preferéncias (para mais informagdes,
consulte Directdrio).

Pode mostrar/ocultar a barra de ferramentas por cima dos separadores de directério utilizando
Ver > Barras de ferramentas > Directérios.

[ oL-29382-01
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A Tabela 1-6 descreve os controlos que estdo disponiveis na barra de ferramentas Directdrios.

Tabela 1-6 Icones da barra de ferramentas Directérios
icones Descricao

é Detalhes de contacto

E.ﬂ Notas do contacto

(‘.ﬁ] Enviar e-mail

fi! Transferir para correio de voz

f?d Ver nimeros alternativos

% Visualizar nimeros alternativos com presenga
F Eliminar contacto (Ctrl+D)

Adicionar contacto (Ctrl+T)

Novo Grupo de Directérios Pessoais

e

_:j, Dados do Grupo de Directérios Pessoais

= Partilha do Grupo de Directérios Pessoais (Ctrl+H)
_§ Eliminar Grupo de Directérios Pessoais

# Remover Contacto do Grupo de Directérios Pessoais

Vista Directorios Predefinida
Sdo apresentadas as seguintes colunas no painel Directérios por predefini¢ao:
e Estado de presenca _k\ Consulte Tabela 1-7.
e Estado de extensdo principal :ﬂ Consulte Tabela 1-7.

¢ Notas |=E“]. Consulte Tabela 1-7.

e Assistente, contactos alternativos ou nimeros de contacto adicionais f'> Consulte Tabela 1-7.
e Nuamero
e Sobrenome

e Nome préprio

Cisco Unified Attendant Console Advanced - Manual do Utilizador
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e Departamento

e Titulo

do cargo

Pode redimensionar os directérios arrastando os respectivos limites de cabecalho.

A Tabela 1-7 descreve as colunas do painel Directérios cujos cabecalhos sdo icones.

Tabela 1-7 fcones nos Directorios
Tituloda
coluna |Descricdo

A

O estado de presenca do contacto. Para obter detalhes relativamente aos icones desta coluna,
consulte a Tabela 5-2.

Iﬂ

O estado da extensao principal do contacto. Para obter detalhes relativamente aos icones
desta coluna, consulte a Tabela 5-1.

Se o nimero apresentado no directério ndo for um nimero de Extensdo principal,
o tipo de nimero de contacto € representado nesta coluna utilizando os seguintes icones:

. E (telemébvel)
o L!E (empresa)
. L’_‘g (casa)

o b (fax)

o [ (pager)

O contacto tem notas anexadas. Se pairar com o rato sobre uma nota de contacto, o contetido
da nota sera apresentado numa descricao.

Assistente, Contactos alternativos ou Numeros de contacto adicionais.

e r» =0 contacto tem um Assistente adicionado aos Niumeros alternativos. Este icone
tem prioridade sobre os icones Contactos alternativos 7? e Nimeros de contacto

adicionais s». Para mais informacdes, consulte Estado de Telefone de Contacto
Detalhado, Estado de Presenga e Contactos Alternativos.

e > =0 contacto tem um ou mais Contactos alternativos (mas ndo um Assistente)
adicionados aos Nuimeros alternativos. Este icone tem prioridade sobre o icone
Numeros de contacto adicionais /7 .

e /7 =0 contacto tem dois ou mais dos seguintes Nimeros de contacto adicionais:
— Telemdvel
- Empresa 1
- Empresa 2
- Casa
- Pager
- Fax

O icone ndo € apresentado se o contacto tiver um Assistente ou quaisquer Contactos
alternativos.

[ oL-29382-01
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A Tabela 1-8 descreve os atalhos de teclado que pode utilizar no painel Directdrios.

Tabela 1-8

Atalhos de teclado utilizados nos directorios

Tecla

Funcéao

Seta para Cima

Mover-se para o inicio da lista.

Seta para Baixo

Mover-se para o fim da lista.

Seta Esquerda

Deslocar a lista para a esquerda ou seleccionar o item a esquerda.

Seta Direita

Deslocar a lista para a direita ou seleccionar o item a direita.

Page Down Manter em espera/obter a chamada seleccionada.

Enter Chamar o nimero seleccionado/Terminar a chamada activa/Obter
a chamada em espera seleccionada.

Tabulagido Mover-se da Esquerda para a Direita e de Cima para Baixo pelas partes
da Consola.

Shift+Tabulacdo Mover-se da Direita para a Esquerda e de Baixo para Cima pelas partes
da consola.

F2 Apresentar os detalhes de Estado da presenca e de Contacto alternativo.

F4 Criar um Grupo de Directérios Pessoais.

F12 Abrir Detalhes de contacto.

Shift+F3 Apagar os resultados da procura apresentados no directério activo.

Nota: Também pode eliminar os resultados da procura, clicando em &

Shift+F4 Editar um Grupo de Directérios Pessoais existente.

Ctrl+F2 Efectuar uma procura lateral - filtre automaticamente a lista de contactos
para apresentar apenas os contactos que correspondem ao seleccionado num
campo especifico. Para mais informagdes, consulte Procura lateral.

Ctrl+F4 Eliminar um Grupo de Directérios Pessoais.

Ctrl+Tecla de tabulagido
e Ctrl+Shift+Tecla
Tabulagdo

Seleccionar o separador de directdrio seguinte ou anterior e apresentar
os detalhes de contacto.

Alt+<nimero>, em
que o <nimero> ¢
um nimero inteiro no
intervalode 0 a 9

Apresentar um directério especifico. Pode utilizar este método para ver
apenas os 10 primeiros separadores do directdrio. Por exemplo, se tiver
cinco directérios e premir Alt+2, é apresentado o segundo separador
do directdrio.

oL-29382-01 |
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Painel Detalhes de contacto

Nota

Quando um contacto € seleccionado, o painel Detalhes de contacto apresenta informacdes acerca deste.
Estas informagdes incluem:
e Icones de presenca

¢ Painéis Informacdes de contacto e Mensagens de auséncia. Estes podem ser expandidos
verticalmente ou reduzidos, conforme necessdrio. Sdo apenas de leitura. A introdugdo de
informacdes nestes painéis é descrita na Adicionar, Modificar e Remover Mensagens de
Auséncia e Informagdes de Contacto.

Pode configurar o painel utilizando Opg¢des > Preferéncias > Barra lateral do contacto. Pode ocultar
o painel desmarcando Apresentar barra lateral do contacto.

Embora o contetddo do painel e as notas sejam apenas de leitura, podem ser utilizados alguns campos
para iniciar uma acg¢do. Por exemplo, se algum dos seguintes campos de nimero de telefone estiver
a negrito, pode iniciar uma chamada fazendo duplo clique em qualquer um deles:

e Extensdo principal
e Casa
e Empresal
e Empresa2
e Pager
e Fax
e Telemodvel
Se premir Enter ou fizer duplo clique com o painel seleccionado, ocorrerd uma das seguintes situacdes:
¢ Se ndo existir nenhuma chamada actual, premir Enter marca o niimero.
¢ Se existir uma chamada ligada, premir Enter inicia uma transferéncia com consulta.

e Fazendo duplo clique consulta a chamada ou efectua uma transferéncia oculta da chamada
com base nas definigdes em Opc¢des > Preferéncias > Transferéncias de chamadas >
Quando arrastar e largar ou fizer duplo clique.

Os detalhes podem ser apresentados a negrito nos seguintes campos (e-mails):

e E-mail
e E-mail2
e E-mail3

e (Campo de utilizadorl
e Campo de utilizador2
e Campo de utilizador3
e Perfil de utilizador

O negrito significa que pode iniciar um e-mail fazendo duplo clique no campo necessdrio. Também pode
clicar em Enter se o painel estiver seleccionado. Isto abre o cliente de e-mail configurado (por exemplo,
Outlook) para compor uma nova mensagem de e-mail.

A Consola ndo verifica o endereco de e-mail:. Assume que se um cardcter @ aparecer no campo, entdao
os dados s@o um endereco de e-mail e o campo € apresentado a negrito.
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Pode criar novos contactos no painel Detalhes de contacto utilizando o separador Adicionar contacto,

tal como descrito na Adicionar Contactos aos Directorios.

Barra de ferramentas de controlo de chamadas

Dependendo da funcéo que tem atribuida, pode mostrar/ocultar a barra de ferramentas Controlo de
chamadas utilizando Ver > Barras de ferramentas > Controlo de chamadas.

A barra de ferramentas Controlo de chamadas contém todos os controlos. Os que estdo activos e
disponiveis dependem da operagdo de controlo de chamadas actualmente em execugdo, por exemplo:

D (i

4

Tabela 1-9 descreve os controlos.

Tabela 1-9 Barra de ferramentas de controlo de chamadas
Nome do
controlo Icone |Descrigao
Atender 44 |Atender uma chamada a tocar no painel Chamadas activas (ndo
¥, .
Chamada ‘:[i uma chamada em fila de espera).
Silenciar ‘:,( Silenciar uma chamada. Este controlo coloca a chamada em
chamada &l espera localmente (no auscultador) e o chamador ird ouvir uma
miusica em espera.
Eliminar Ir-  |Eliminar uma chamada activa.
chamada I.!E|
Transferir g |Concluir uma transferéncia com consulta pendente.
chamada i
Obter ;& |Obter uma chamada mantida em espera.
chamada BE
Alternar V| Alternar entre uma chamada Activa e chamadas Mantidas em
chamada SN espera.
Restabelecer —.L-‘.‘EI{— Voltar a efectuar uma acgdo executada anteriormente numa
= chamada.
Manter = Anexar notas a chamada actual antes de colocar a chamada em
em espera =o espera. As notas sdo para sua utilizacido e ndo sdo enviadas com
com notas a chamada.
Manter fim Colocar uma chamada especifica em espera.
em espera &
Propriedades —) Ver os detalhes de contacto do chamador.
do contacto tE
Iniciar gk, |Consultar e iniciar uma conferéncia com outro utilizador.
conferéncia L=
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Tabela 1-9 Barra de ferramentas de controlo de chamadas (continuacao)
Nome do ]
controlo Icone |Descricdo

Conferéncia i e Colocar os varios participantes em conferéncia.
‘-{:3'-

Reter adl= Transferir uma chamada para uma extensdo ocupada.

Parquear
chamadas

Parquear a chamada.

Pode clicar com o botdo direito do rato no painel Chamadas activas e, em seguida, escolher uma op¢ao
de menu para efectuar estes controlos ou pode utilizar os atalhos do teclado (consulte Utilizar o teclado).

Painel Chamadas em curso

O painel Chamadas em Curso (prima FS para visualizar) apresenta:

Chamadas que foram colocadas em espera e que serdo devolvidas apds o tempo limite
Chamadas que foram devolvidas apds o tempo limite sem resposta por serem:
- Parqueadas

— Transferidas para uma extensao

Os temporizadores para as devolugdes sdo configurados pelo administrador do sistema.

Pode obter ou restabelecer uma chamada no painel Chamadas em curso da seguinte forma:

Seleccione um contacto no directério e, em seguida, clique numa das ferramentas descritas
em Painel Detalhes de contacto.

Clique com o botio direito do rato numa chamada e escolha uma op¢do de menu.

Utilize os atalhos de teclado descritos em Utilizar o teclado.

O painel Chamadas em curso contém as informacdes que se seguem.

Chamada para - O destinatdrio da chamada.
Tempo de espera - O tempo de espera aproximado do chamador.
Chamada de - O nimero a partir do qual a chamada foi transferida.

Estado - Se a chamada foi colocada em espera, parqueada numa extensao ocupada, ou se a chamada
foi devolvida apds a apresentagdo do tempo limite sob a forma de Tempo limite de manutengdo em
espera, Tempo limite de parqueamento, Nenhuma Resposta.

|=E‘] - O utilizador (ou outro utilizador) tem notas anexadas a chamada. Passe com o ponteiro do rato

sobre a chamada para as ver.

Uma barra colorida que corresponde a da atribuicio da fila de espera (se tiverem sido configuradas
as Cores das chamadas em fila de espera para a fila de espera, tal como descrito em Chamadas em
fila de espera)
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Painel Chamadas activas

O painel Chamadas activas (prima F7 para visualizar) apresenta chamadas que estdo a ser processadas.
As informacdes de chamadas apresentadas incluem:

e Nome da fila de espera

e Estado actual da chamada: Mantida em espera, Chamada em curso, A falar ou Ocupado

¢ Uma barra colorida que corresponde a da atribui¢do da fila de espera (se tiverem sido configuradas
as Cores das chamadas em fila de espera para a fila de espera, tal como descrito em Chamadas em
fila de espera)

A Tabela 1-10 descreve as teclas que pode utilizar no painel Chamadas activas,

Tabela 1-10 Teclas no painel Chamadas activas

Tecla Funcéao

Seta para Mover para cima na lista das chamadas.

Cima

Seta para Mover para baixo na lista das chamadas.

Baixo

Enter Atender chamada recebida/Eliminar chamada ligada/Concluir transferéncia com
consulta.

Page down |Manter/obter a chamada em espera.

Insert Chamada retida.

Ctrl+F5 Apresentar as minhas chamadas retidas.

Mais (+) Atender a chamada com a prioridade mais alta seguinte. Nao € necessario se uma fila
de espera tiver sido configurada com a op¢ao Entrega obrigatéria. O chamador ficara
de imediato ligado.

Menos (-) Cancelar a transferéncia com consulta.

End Iniciar e juntar todos os participantes em Conferéncia.

Delete Restabelecer uma chamada.

F2 Apresentar os detalhes de Estado da presenca e de Contacto alternativo.

Ctrl+F2 Apresentar a Procura lateral (separador Procura cruzada) nos directérios. Isto exige a
activacdo em Preferéncias.

F12 Detalhes de contacto/Adicionar um contacto.

Casa Parquear uma chamada atendida num dispositivo.

Ctrl+M Enviar uma mensagem de e-mail para um utilizador de extens@o que ndo esteja a atender
uma chamada.

Ctrl+Q Silenciar uma chamada quando sdo realizadas determinadas ac¢des, tal como descrito
em Silenciar.

Ctrl+V ou Cole o nimero no painel Chamadas activas para marcacdo de saida.

Ctrl+Insert

Também pode aceder a estas opgdes, clicando com o botdo direito do rato numa chamada no painel
Chamadas activas e utilizando o menu.
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Painel Chamadas parqueadas

O painel Chamadas parqueadas apresenta uma lista de dispositivos de parqueamento de chamadas
(dispositivos virtuais em que as chamadas podem ser retidas temporariamente e atendidas a partir

de qualquer outra extensdo do centro de chamadas) e os nimeros da extensdao. Quando uma chamada
estd parqueada, o visor do dispositivo também inclui:

e Chamada para - o nome e niimero da extensdo do contacto de destino
e Chamada de - o nome (se disponivel) e nimero do chamador
e Parqueada por - o nome do utilizador que parqueou a chamada, se aplicavel

¢ Sinalizador de encaminhamento - informacdes sobre a fila de espera pela qual a chamada
foi recebida

Pode ocultar ou apresentar o painel Chamadas parqueadas, seleccionando Ver > Parqueamento
de chamadas. Por predefinic@o, vé€ todos os dispositivos.

Tabela 1-11 descreve os controlos no painel Chamadas parqueadas.

Tabela 1-11 Controlos no painel Chamadas parqueadas

Controlo Funcao

JI',"\_ Mostra todos os dispositivos de parqueamento de chamadas.

(e

@ Mostra todos os dispositivos de parqueamento de chamadas disponiveis.
Os dispositivos ndo utilizados sdo apresentados na lista com este simbolo.

@ Mostra apenas os dispositivos de parqueamento de chamadas onde parqueou as
chamadas.

Os dispositivos com chamadas parqueadas pelo operador sdo apresentados na lista
com este simbolo.

!’C},l Mostra apenas os dispositivos de parqueamento de chamadas onde outros utilizadores
o parquearam as respectivas chamadas.

Os dispositivos com chamadas parqueadas por outros séo apresentados na lista com
este simbolo.

Também sdo apresentadas as informagdes que se seguem:

o Ultima chamada parqueada em: O niimero onde parqueou a tltima chamada

e Parqueada para - quando uma chamada € revertida a partir de uma extensdo ocupada

e essa chamada € parqueada, este € o nome do contacto de onde a chamada foi devolvida.
N
. .. ’ [ ] . . . 2z
Um dispositivo de parqueamento de chamadas com o icone X Fora de servi¢o indica que este estd
fora de servico e ndo pode ser utilizado para parquear chamadas. Para mais informacdes, consulte
Parquear chamadas e Obter chamadas parqueadas.

[ oL-29382-01

Cisco Unified Attendant Console Advanced - Manual do Utilizador ]



Capitulo1 Introdugdo |

W Interface

Painel Marcacao rapida

O painel Marcacio rdpida (prima Fé para visualizar) contém uma lista dos contactos marcados com
maior frequéncia, permitindo a sua marcagdo rdpida. Para cada contacto no painel Marcagao répida,
sdo apresentadas as informagdes que se seguem:

¢ Nome completo
e Empresa
e Numero de telefone
Pode efectuar operagdes de controlo de chamadas no contactos ao:
e Seleccionar um contacto e, em seguida, clicar em qualquer ferramenta na Painel Detalhes de contacto.

e Utilizar os atalhos de teclado descritos em Utilizar o teclado.

Barra de estado

A barra de estado € um painel de informagdes na parte inferior da janela Cisco Unified Attendant
Console; estd dividida em sec¢des, mostrando cada uma delas informagdes sobre o estado actual
de um aspecto da aplicacdo. Da esquerda para a direita, as sec¢des mostram:

¢ O <Nome de inicio de sessdo> iniciou sessdo na <Extensdo>

e Estado da aplicagdo. Por exemplo, Preparado.

e Ligacdo da Base de Dados
Se perder ligagdo ao Servidor do Publicador da Cisco Unified Attendant Console, ocorrerd uma das
seguintes situagdes:
A sua sessio sera terminada na consola.

e Sera apresentada a seguinte mensagem de erro: E-lhe impossivel iniciar sessdo porque nao
é possivel localizar um servidor. Clique em OK para fechar a mensagem.

e Naio serd possivel iniciar sessfio na consola enquanto o administrador do sistema no restaurar
o servico para o Servidor da Cisco Unified Attendant Console.

Sera ligado ao Servidor do Subscritor da Cisco Unified Attendant Console.

e Serd apresentado um icone de ponto de exclamacdo a esquerda do Nome de inicio de sessio e da
Ligacido da Base de Dados. O icone permanecerd até restabelecer a ligagdo ao servidor principal.
Se pairar com o rato sobre o icone, serd apresentada uma mensagem: Estd ligado ao servidor "nome
do servidor do subscritor", que é o seu servidor do subscritor. Clique em X para fechar o alerta.

e Enquanto permanecer ligado ao servidor do subscritor, ndo poderd armazenar alteracdes de
preferéncias, criar ou modificar Grupos de Directdrios Pessoais ou Marcagdes rdpidas, e criar
ou modificar contactos.

¢ Quando o Servidor do Publicador da Cisco Unified Attendant Console ficar disponivel, recebera
a mensagem: O Servidor do Publicador "nome do servidor do publicador" voltou a estar online.
Quer voltar a ligar? Clique em Sim para voltar a ligar ou em Nio para permanecer ligado ao
servidor do subscritor.

¢ Opcionalmente, em Opcdes > Preferéncias > Apresentar> Resiliéncia, pode desactivar o pedido,
de modo a que volte a ligar automaticamente ao publicador quando ficar disponivel. Esta opg¢do
¢ oculta se ndo tiver um servidor do Subscritor.
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Personalizar a Cisco Unified Attendant Console
Advanced

Esta sec¢do descreve o seguinte:
e Funcdes
e Controlar a forma como os painéis sdo apresentados
e Controlar a funcionalidade da aplicacao

Dependendo da fungdo atribuida ao seu inicio de sessdo, pode personalizar tanto o aspecto visual como
a funcionalidade da Cisco Unified Attendant Console, para poder trabalhar com a mesma da forma mais
confortavel e eficiente. Quaisquer defini¢des personalizadas que especifique serdo armazenadas no
servidor. Deste modo, as defini¢des estardo associadas ao nome de inicio em qualquer consola na

qual inicie sessdo. S6 podera alterar as definicdes, se:

e Estiver ligado ao Servidor do Publicador - ndo poder4d altera-las quando estiver ligado ao Subscritor.

e Tiver uma ligacdo a base de dados.

Funcoes
A cada utilizador da Consola ¢ atribuida uma fun¢do quando o seu inicio de sessdo € criado
pelo seu administrador de sistema. As funcdes definem quais das seguintes partes da interface
da Consola estdo disponiveis para um utilizador e se o utilizador as pode ocultar ou mover:
e Painel Histérico de chamadas
¢ Painel Filas de espera
¢ Painel Chamadas recebidas em fila de espera
¢ Painel Directérios
e Painel Detalhes de contacto
e Barra de ferramentas de controlo de chamadas
e Painel Chamadas em curso
e Painel Chamadas activas
¢ Painel Chamadas parqueadas
e Painel Marcagdo rapida.
e Barra de estado
Cisco Unified Attendant Console Advanced - Manual do Utilizador
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Para ver as descri¢des das posicdes e funcdes destas partes, consulte a Interface.
A cada inicio de sessd@o do utilizador € atribuida uma destas func¢des predefinidas:
e FULL
e VIOC
As fungdes controlam o seguinte para cada parte da interface listadas acima:
e Se estd presente na interface.
e Se estiver presente na interface, se os utilizadores a podem ocultar.

Nenhuma funcio permite aos utilizadores ocultar o Painel Filas de espera, o painel Chamadas activas
ou o painel Chamadas em curso.

e Se os utilizadores a poderem separar (desancorar) da interface, mova-a e volte a colocd-lo (ancorar)
na interface.

Nenhuma funcio permite aos utilizadores fazer isto no Painel Filas de espera, no painel Chamadas
activas ou nas barras de ferramentas. A funcdo VIOC ndo permite que os utilizadores fagam isto em
nenhuma parte da interface.

Para obter detalhes sobre o que as func¢des predefinidas permitem e como sdo atribuidas aos utilizadores,
consulte o Cisco Unified Attendant Console Advanced Manual de Administracio e Instalacdo.

Se tiver sido atribuida uma funcdo ao utilizador que lhe permita desancorar pelo menos um painel,

o menu Disposi¢do contém a op¢do Disposicao de janela inica. Quando esta opg¢do é seleccionada,
os painéis ndo podem ser desancorados; com esta, os painéis desmarcados podem ser desancorados.
Quando os utilizadores fecham a aplicag@o, as disposicdes da interface (tanto o modo de janela tnica,
como o modo multiplas janelas) sdo guardadas separadamente para reutilizagdo posterior.

Controlar a forma como os painéis sao apresentados

Dependendo se a sua fun¢do o permite, pode ocultar ou mostrar os seguintes painéis, controlos
e informacgdes utilizando as op¢des do menu Ver:

¢ Painel Filas de espera

e Painel Directérios

¢ Painel Detalhes de contacto

e Painel Marcacao rdpida

¢ Painel de parqueamento de chamadas

e Barra de ferramentas Filas de espera

e Barra de ferramentas Directorios

e Barra de ferramentas Controlo de chamadas (se apresentada)
e Estatisticas das filas de espera

Também € possivel ocultar quaisquer painéis clicando no x na barra do titulo.
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Nota

Pode redimensionar e mover todos os painéis dentro e anexadas a interface (ancoradas) ou fora
da interface (desancoradas), excepto para o seguinte:

e Chamadas - pode redimensionar este painel arrastando a extremidade superior do painel
Chamadas activas.

e Barra de ferramentas de controlo de chamadas
e Chamadas activas - pode redimensionar este painel arrastando a sua extremidade superior

As informagdes sobre os painéis apresentados, as respectivas posi¢cdes e tamanhos relativos sdo
armazenadas pela aplicag@o entre sessdes; desta forma, quando iniciar a aplicagdo da préxima vez,
a interface terd o mesmo aspecto de quando a utilizou pela dltima vez.

A Consola € executada tanto dentro como fora do modo Janela unica. No modo Janela tnica, todos os
painéis estdo em localizacdes fixas na interface e ndo podem ser movidos. Quando ndo estiver no modo
Janela tunica, os painéis na interface podem ser movidos para qualquer local na interface (ancorados) ou
no ambiente de trabalho (desancorados).

Redimensionar painéis

Para redimensionar um painel, basta clicar em qualquer extremidade ou canto (s6 é possivel clicar num
canto se o painel ndo estiver ancorado), arrastar para esticar o painel e, em seguida, soltar o botdo do
rato para fixar o tamanho do painel. Nio é possivel diminuir um painel para apresentar menos de uma
fila de informacdes.

Mover painéis
Para mover um painel:
Passo1 Desmarque Disposicdo > Janela unica. Com esta opcdo de menu seleccionada, os painéis estio
confinados na interface da aplicag@o.
Passo2 Mova o cursor sobre a barra de titulo do painel a mover.
Passo3 Clique sem soltar o botdo. A barra de titulo do painel é realcada.
Passo4 Sem soltar o botdo do rato, arraste o painel para a localiza¢io pretendida.
Enquanto arrasta o painel, é apresentado um conjunto de controlos na interface:
¢ Um controlo de seta junto de cada extremidade da interface (por exemplo, L' € apresentado
pelo limite esquerdo). Utilize isto para posicionar o painel ao longo desse limite.
¢ Quando o cursor ¢é arrastado sobre outro painel, também € apresentado um conjunto de controlos
no meio desse painel:
4 L
Utilize estes controlos para posicionar o painel arrastado relativamente ao painel sobre o qual esta
apresentado.
Cisco Unified Attendant Console Advanced - Manual do Utilizador
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Passo5 Sem soltar o botdo do rato (e arrastando o painel), aponte para o controlo relevante.

A posicdo em que o painel serd apresentado na interface € realcada, os outros painéis serdo ajustados
automaticamente para criar espago para este.

Se ndo apontar para um controlo, nio existe nenhum realce e o painel fica desancorado no ambiente
de trabalho. Se minimizar a interface, os painéis desancorados desaparecem até maximizar novamente
a interface.

Passo 6 Solte o botdo do rato. O painel € colocado onde especificado.

~

Nota  Qualquer painel desancorado da janela principal flutua sempre sobre a janela principal.

Tenha cuidado ao mover painéis pois pode ocultar partes da interface que sdo apresentadas quando
uma chamada € recebida. Recomendamos que ndo sobreponham painéis uns sobre os outros.

Repor a disposicao da interface

Quer esteja ou néo a trabalhar no modo Janela tnica, pode repor a interface de volta a sua configuragdo
predefinida - com todos os painéis ancorados - clicando em Disposi¢io > Repor a disposicido actual.

Se tiver varios monitores, a reposi¢ao da disposi¢do também move a interface de volta para o seu monitor
principal. Em alternativa, prima Alt+Retrocesso. Isto pode ser muito ttil se tiver painéis desancorados
num sistema com varios monitores.

A reposicdo da aplicagdo ndo altera o modo da janela.

Controlar a funcionalidade da aplicacao

Para aceder as defini¢cdes da Consola, seleccione Op¢ées > Preferéncias no menu principal.
Desta forma, abre a janela Preferéncias.

~

Nota  Algumas opcdes podem estar indisponiveis para determinados utilizadores, uma vez que dependem
de permissoes atribuidas individualmente pelo Administrador ou Supervisor.

As opg¢des que se seguem estdo disponiveis:
e Geral
e Apresentar
e Presenca
e Marcar
e Transferéncias de chamadas
e Parqueamento de chamadas
e Silenciar
e Tons
e Chamadas em fila de espera
e Directério
¢ Grupo de Directérios Pessoais

e Barra lateral do contacto

Cisco Unified Attendant Console Advanced - Manual do Utilizador
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Geral

Geral H

Numeros alternativos
Cabecalhos dos campos
Ordenamento secundario
Procura filtrada
Seguranca

Registo

Avangado

As defini¢gdes que se seguem estdo disponiveis neste separador:

~

Apresentar aplicacio quando

A Cisco Unified Attendant Console Advanced fornece-lhe opcdes para apresentar a aplicagdo quando:
— As chamadas em fila de espera aguardam atendimento
— O meu dispositivo local toca (se for este o dispositivo com o qual iniciou sessio)
— Minimizar quando nao estiver a ser utilizado

Se for seleccionada um das duas primeiras opcdes, ou as duas, a aplicagdo € apresentada no ambiente
de trabalho, caso tenha sido minimizada. A terceira op¢d@o serve para minimizar a aplica¢do quando
nao houver chamadas activas nem em fila de espera.

Indisponivel Automaticamente

Defina quantos minutos de inactividade do computador sio necessdrios antes de a Cisco Unified
Attendant Console Advanced definir automaticamente o modo como utilizador indisponivel.
Seleccione Tornar-me "indisponivel" quando o meu computador estiver inactivo durante
este periodo de tempo e escolha entre 5, 10, 15 ou 30 minutos ou 1 hora.

Nota  Se o administrador do sistema tiver um valor de limite de tempo automadtico para sessdes inactivas
que ¢ inferior a duracdo de Indisponivel Automaticamente, esse valor tem prioridade.

Prioridade dos Numeros de Contactos Internos

Esta lista mostra a ordem pela qual o tipo de nimero de um contacto interno € escolhido para
preencher o campo Nimero. Se o contacto ndo tiver um nimero do tipo na parte superior na lista,
sera utilizado o nimero seguinte e assim sucessivamente.

Pode reordenar a lista, seleccionando o tipo de niimero e depois movendo-o com a seta para cima
e a seta para baixo.

Prioridade dos Numeros de Contactos Externos

Esta lista mostra a ordem pela qual o tipo de nimero de um contacto externo é escolhido para
preencher o campo Nudmero. Se o contacto ndo tiver um nimero do tipo na parte superior na lista,
serd utilizado o nimero seguinte e assim sucessivamente.

Pode reordenar a lista, seleccionando o tipo de niimero e depois movendo-o com a seta para cima
e a seta para baixo.

[ oL-29382-01
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M Apresentar

Apresentar

O separador Apresentar permite-lhe definir o seguinte:

Ordem das filas de espera — se ndo quiser as filas ordenadas pela ordem em que foram criadas,
marque Ordenar as filas de espera alfabeticamente.

Ao ser seleccionada uma seccao — seleccione Alterar a cor das letras alterar as cores das

letras das etiquetas apresentadas na Cisco Unified Attendant Console Advanced para o painel
seleccionado Para esta cor. Torna mais fécil ver qual é o painel seleccionado durante a operacio
da Consola. Clique em Cor para aceder a paleta de cores, onde podera escolher a cor que pretende
usar. A predefinicdo € vermelho.

Apresentar informacdes de chamadas

— Mostrar sinalizador de encaminhamento permite apresentar o nome da fila de espera
de cada chamada, bem como os detalhes padrao. Isto € especificado por predefinicéo.

— Mostrar condicdes de tempo limite permite apresentar detalhes sobre o motivo pelo
qual uma chamada foi devolvida a Consola.

Ao ser seleccionada uma chamada — controla se devem ser apresentados dispositivos de
parqueamento de chamadas relacionados com o utilizador através de grupos de directérios.

Seleccionar a opcdo Apresentar dispositivos de parque relacionados com a chamada resultara
no seguinte comportamento:

- Quando nenhuma chamada for seleccionada, todos os dispositivos de parqueamento serdao
apresentados.

- Ao ser seleccionada uma chamada, apenas serdo apresentados os dispositivos de parqueamento
relacionados com a fila de espera a qual a chamada chegou.

— Nao serdo apresentados nenhuns dispositivos de parqueamento se ndo existirem dispositivos
de parqueamento relacionados.

Se a opcio Apresentar dispositivos de parque relacionados com a chamada estiver desmarcada,
todos os dispositivos de parqueamento serdo apresentados independentemente de uma chamada ser
ou ndo seleccionada.

Ao efectuar chamadas — controla se o pedido de Presenca € apresentado ou ndo. Se o Campo
Indicador luminoso de Ocupado (BLF) ou o estado de origem de Presencga predefinida reflectir
algo diferente de no descanso e Disponivel, o pedido serd apresentado. Por predefini¢do,

nao estd seleccionada a op¢do Perguntar se o estado de presenca esta definido.

Ao arrastar e largar — a opcio Visualizar uma imagem de arrastamento permite
ver no ecrd uma imagem completa da chamada que estd a ser arrastada no ecra.

Tamanho da Letra — utilize esta opcdo para alterar o tamanho das letras utilizado na interface
da Cisco Unified Attendant Console Advanced para ajudar a torni-la mais facil de utilizar.
Seleccione entre Predefinido, Médio, Grande ou Extra Grande. Também pode definir este
pardmetro a partir do menu principal da aplica¢do, escolhendo Opc¢oes > Tamanho da Letra.

Notas de Cores Vivas. Seleccionar Evidenciar toda a fila com cor de notas altera as
caracteristicas do painel Directério, pelo que se uma nota for aplicada a um contacto, a cor
seleccionada para essa nota € reflectida numa régua na parte inferior da entrada desse contacto
no directdrio e na cor de fundo do painel Detalhes de contacto, se as notas forem apresentadas.

Resiliéncia — Esta opgdo so é apresentada em instalagoes resilientes. Marque Perguntar ao mudar
de servidores (a predefini¢io) para que seja feita a pergunta ao utilizador quando os servidores
mudam durante uma falha ou recuperagdo de um servidor (consulte Barra de estado, para obter mais
informacgdes).
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Presenca

Marcar

Presenca W

Este separador permite-lhe configurar quais as Informagdes de presenca e BLF apresentadas.

Telefone — seleccione Activar o indicador luminoso de estado Ocupado (predefini¢do) para
apresentar os simbolos do estado do telefone do Campo Indicador luminoso de Ocupado (BLF) nos
painéis Directérios e Chamada em curso. Limpe Activar o indicador luminoso de estado Ocupado
para desactivar as fun¢des Cisco Unified Attendant Console Advanced dependentes do BLF.

Contacto — seleccione Activar Estado para apresentar o icone de Estado de presenca (Cisco IM&P,
WebEx Messenger ou presenca de Skype para Empresas), se assim tiver sido configurado pelo
administrador do sistema.

As opcdes que se seguem estdo disponiveis neste separador:

Correio de voz — em Prefixo do correio de voz introduza o prefixo que enviard a chamada
directamente para o correio de vos de uma extensdo quando clicar com o botao direito do rato
num contacto e escolher Transferir para correio de voz.

Marcacio automatica — Seleccione esta opcdo para marcar automaticamente um nimero interno
ou externo apds um retardamento (entre 0 e 10 segundos) definido através do controlo
Retardamento da marcacio automatica.

Transferéncias de chamadas

As opcdes que se seguem estdo disponiveis neste separador:

Ao arrastar e largar ou ao fazer duplo clique

Escolha o tipo de transferéncia a efectuar quando arrastar e largar ou fizer duplo clique numa
chamada:

— Efectuar transferéncia de consulta
— Efectuar transferéncia oculta (esta opgao esta seleccionada por predefini¢io)
Ao efectuar transferéncia oculta

Ao efectuar transferéncia oculta de uma chamada, pode seleccionar Reten¢io automatica se linha
estiver ocupada. A Retencdo ¢ uma funcdo que permite a um utilizador "reter" uma chamada

na extensao de um contacto interno, se responder com o sinal de ocupado (ndo ira funcionar com
extensdes que t€m correio de voz). Enquanto a chamada permanece retida, o servidor envia repetidas
chamadas de consulta para a linha até esta ficar disponivel. Assim que a linha ficar disponivel,

a transferéncia serd concluida.

A Retenc¢do € uma funcio que tem de ser activada pelo administrador do sistema.
Ao restabelecer uma chamada

Ao restabelecer uma chamada, pode seleccionar Reten¢do automatica se linha estiver ocupada.
A Retengdo € descrita em Ao efectuar transferéncia oculta.

[ oL-29382-01
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M Parqueamento de chamadas

Parqueamento de chamadas

Silenciar

Tons

Em Depois de uma chamada ter sido parqueada, seleccione Mostrar todos os dispositivos
de parque para apresentar todos os dispositivos de parque no painel Chamadas parqueadas.

Este separador permite Silenciar chamadas automaticamente quando:

¢ A efectuar uma procura — seleccione esta opgdo para silenciar quando clica em qualquer um
dos campos de procura.

¢ Premir teclas numéricas para marcar nimeros — seleccione esta op¢do para silenciar quando
marca um ndmero.

e Mudar ou seleccionar ecras de Directério — seleccione esta op¢do para silenciar quando
selecciona um directério.

Com qualquer uma destas opcdes seleccionada, a chamada € mantida em espera localmente
(no auscultador) e o chamador ouve uma musica em espera.

Este separador permite activar ou desactivar os Tons, dependendo da ocorréncia de eventos especificos:

¢ Ao definir-me como indisponivel — Seleccione Ndo reproduzir quaisquer tons para impedir
a reproducdo de tons quando estiver ausente da Consola.

e Ao aguardar atendimento uma chamada em fila de espera — Seleccione Reproduzir um tom
de toque para reproduzir um toque enquanto uma chamada estiver a aguardar na fila de espera.

e Ao ser excedido o tempo limite de uma chamada — Seleccione Reproduzir um tom de toque para
reproduzir um tom de toque quando uma chamada regressa dos painéis Chamadas em curso ou
Chamadas parqueadas.

Chamadas em fila de espera

Este separador permite-lhe codificar as chamadas com cores para mostrar em que filas de espera
chegaram (por exemplo, no painel Chamadas activas) e ligar automaticamente chamadas em fila
de espera e de entrega obrigatdria ao seu telefone.

Para ser possivel a distin¢do entre as chamadas das vérias filas de espera, pode definir um indicador de
cor diferente para cada uma das filas de espera. Em Cores das chamadas em fila de espera, seleccione
Mostrar Indicador para cada fila de espera que pretende codificar com uma cor e, de seguida, em Cor,
navegue até a caixa de didlogo Cor e seleccione a cor a utilizar. Pode restaurar as cores de fila de espera
originais ao clicar em Restaurar predefinicoes.

Em Ligacio automatica, escolha que tipos de chamadas pretende que sejam ligadas automaticamente
quando o seu telefone tocar:

e Chamadas em fila de espera — apenas chamadas em fila de espera de entrega por difusdo de filas
de espera padrio sdo ligadas automaticamente ao seu telefone. Todas as outras chamadas tocardo
até que as atenda.
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Directorio

e Chamadas de entrega obrigatoria — apenas chamadas em fila de espera de entrega obrigatdria sdo

ligadas automaticamente ao seu telefone. Todas as outras chamadas tocardo até que as atenda.

Se seleccionar ambas as op¢des, todas as chamadas em fila de espera sdo automaticamente ligadas
ao seu telefone.

Quando activa uma das op¢des, também pode especificar o Retardamento — a duracdo de tempo
(de 0,5 a 9 segundos em aumentos de meio segundo) que o telefone toca antes de a chamada ligar
automaticamente. Se ndo especificar um retardamento, os tipos de chamada escolhidos sdo ligados

de imediato.

Directorio

O separador Directério permite configurar e influenciar o modo como as informacdes de contacto sdao
apresentadas no painel Directdrio da Cisco Unified Attendant Console. Tem as seguintes sec¢oes:

~

Grupos de Directorios - Utilize para controlar o modo como cada directério € apresentado.
Seleccione Todos os grupos de directorios utilizam as mesmas defini¢des e em seguida
seleccione o directdrio a partir do qual todos os outros adoptam os respectivos parametros.
Se estiverem visiveis varios directérios, mudar a posi¢do ou a largura de uma coluna de um
directério muda os outros directérios da mesma forma.

Em alternativa, se Todos os grupos de directdrios utilizam as mesmas defini¢ées ndo estiver
seleccionada, pode seleccionar um directdrio na tabela e, em seguida, configurar o directério
seleccionado de forma independente em relacdo aos outros.

A ordem de directdrios na lista de Grupos de Directérios (de cima para baixo) € igual a apresentada
no painel Directérios (da esquerda para a direita). Pode alterar a ordem do directério ao seleccionar
um directdrio a partir da lista e depois:

— Utilizando os controlos Seta para cima e Seta para baixo
— Arrastando, na lista, para cima ou para baixo

Ordem de apresentaciao predefinida — Os dados neste campo de registo de contactos sdo utilizados
para ordenar os contactos quando sdo apresentados no directério. Seleccione de Departamento,
Nome proprio, Titulo do cargo, Sobrenome (predefini¢dao), Localiza¢do, Nimero ¢ Campo

de utilizador 1.

Nota  Se alterar a Ordem de apresentacio predefinida, as alteracdes s6 aparecerdo no ecra depois
de terminar sessdo na Cisco Unified Attendant Console e voltar a iniciar sessdo.

Mostrar informacao seguinte — Seleccione as caixas de verificagdo para um campo de dados de
um contacto para ser apresentado no directério. A ordem pela qual os campos sdo listados € a mesma
pela qual sdo apresentados. Para mudar a ordem de apresentacdo, seleccione um campo €, em
seguida, arraste-o ou utilize as teclas de seta para cima e para baixo para mové-lo para uma nova
posicdo na lista.

Se necessitar que os campos sejam apresentados na segunda linha, seleccione o campo e utilize

a Seta Direita para mover o campo para a segunda linha. Para activar a Seta Direita e adicionar itens
a segunda linha, deve ser seleccionado um minimo de dois itens, excluindo os icones, para

a primeira linha.
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M Grupo de Directorios Pessoais

e Procura baseada em — Seleccione quantos e que campos de procura serao utilizados para procurar
um registo no painel Directério. Pode escolher até seis campos de Procura. E possivel controlar
quantos campos de procura sdo apresentados utilizando Apresentar este nimero de campos de
procura no ecra. Os campos predefinidos sao:

— Sobrenome

— Nome préprio

- Departamento

- Palavra-chave

- Numero

— Procura Rapida - campo de procura unificado que obtém os resultados dos seguintes campos:
e Departamento (incluindo Departamento alternativo)
e Nome préprio (incluindo Nome préprio alternativo)
e Sobrenome: (incluindo Sobrenome alternativo)
¢ Localizagdo
e Campo de utilizador 1
e Campo de utilizador 2
e Campo de utilizador 3

e Numero (Extensdo principal, Empresa 1, Empresa 2, Home, Fax, Telemével, Pager)

Grupo de Directorios Pessoais

O separador Grupos de Directérios Pessoais permite partilhar Grupos de Directérios Pessoais com
outros utilizadores. Para mais informacdes sobre Grupos de Directérios Pessoais, consulte Grupo de
Directdrios Pessoais.

O separador Grupos de Directérios Pessoais s6 estd disponivel quando se verifica o seguinte:
e O utilizador criou, pelo menos, um Grupo de Directérios Pessoais.

e Se tiver uma instalagdo do Cisco Unified Attendant Console Advanced flexivel, tem de ter uma
sessdo iniciada no Servidor do Publicador. O separador nio € visivel com sessdo iniciada no servidor
do Subscritor.

¢ Existe, pelo menos, outro utilizador da sua comunidade com quem partilhar o Grupo de Directérios
Pessoais.

O separador apresenta listas de:
e Grupos de Directorios Pessoais que podem ser partilhados (lista superior)

e Utilizadores com quem os Grupos de Directérios Pessoais podem ser partilhados (lista inferior)
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Passo 1

Passo 2

Passo 3

Barra lateral do contacto

Para partilhar um Grupo de Directérios Pessoais, execute os seguintes passos:

Seleccione o grupo na lista superior Seleccione o Grupo de Directorios Pessoais que pretende
partilhar.

Na lista inferior, seleccione as caixas de verificagdo que correspondem aos utilizadores com os quais
pretende partilhar o Grupo de Directdrios Pessoais. Para deixar de partilhar um Grupo de Directérios
Pessoais com um utilizador, desmarque a caixa de verifica¢do junto ao respectivo nome. Se necessdrio,
utilize os controlos para seleccionar ou desmarcar as caixas de verificagdo de todos os utilizadores.

Clique em OK ou Aplicar (clicar em OK fecha o separador).

Se os utilizadores seleccionados ou desmarcados como parte do seu pedido de alteracio tiverem sessdo
iniciada activa na Cisco Unified Attendant Console, receberdo um alerta a informa-los da alteracéo.

Barra lateral do contacto

Utilize o separador Barra lateral do contacto para configurar o Painel Detalhes de contacto.

o licones de Estado. Seleccione as op¢des relevantes para tornar os icones disponiveis na Barra lateral
do contacto. A lista € influenciada pela configuracido e permissdes da Consola. Os campos ndo
seleccionados s@o apresentados por ordem alfabética apds os campos marcados. A ordem com que
os icones sdo apresentados na Barra lateral do contacto pode ser alterada seleccionando um campo
e utilizando os controlos da Seta para cima/Seta para baixo para alterar a ordem apresentada.

e Detalhes de contacto. Seleccione para tornar os campos disponiveis na Barra lateral do contacto.

Os itens seleccionados apresentam o campo de dados na Barra lateral do contacto na ordem em
que aparecem nesta lista de configuragdo. A ordem pode ser alterada seleccionando um campo
e utilizando os controlos da Seta para cima/Seta para baixo para alterar a ordem apresentada.
Também pode arrastar e largar um campo na posi¢ao pretendida.

Os campos nio seleccionados sdo apresentados por ordem alfabética ap6s os campos marcados.

¢ Notas do contacto. Pode optar por apresentar as Informag¢des de contacto ou as Notas de auséncia
seleccionando a caixa junto do tipo de nota relevante.

Se tiver sido especificada uma cor para uma determinada categoria de nota, entdo esta é apresentada
na Barra lateral do contacto. A cor € definida ao adicionar uma Mensagem de auséncia
e Informacdes de Contacto.

Depois de concluir a configuracio, clique em Aplicar ou em OK para efectuar as alteragdes.

Nameros alternativos

Utilize o separador Nimeros alternativos para definir como apresentar qualquer informagao de nimeros
alternativos que um contacto possa ter.

A definicdo Mostrar informacéo seguinte permite especificar as informagdes apresentadas para um
contacto. Clique nas caixas de verificacdo para seleccionar as informagdes. Seleccione um tipo de
informacdo e, em seguida, utilize as setas para cima/para baixo para alterar a ordem de apresentagdo
das informacgdes.
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Cisco Unified Attendant Console Advanced - Manual do Utilizador ]



Capitulo2 Personalizar a Cisco Unified Attendant Console Advanced

M cCabecalhos dos campos

Utilize Ordem de apresentacio dos niimeros alternativos para seleccionar nimero alternativo e, em
seguida, utilize as setas para cima/para baixo para especificar a ordem de apresentacao das informacdes.
Defina esta op¢do com a mesma ordem utilizada no painel Directérios.

Cabecalhos dos campos

Passo 1
Passo 2

Passo 3

Pode alterar o texto dos Cabecalhos dos campos que sio apresentados na aplicagdo substituindo o Texto
de apresentacio existente de qualquer Texto predefinido com o seu texto preferido. Estas alteragdes
s6 irdo afectar a sua conta de utilizador.

Para alterar o Texto de apresentacdo dos Cabecalhos dos campos, efectue o seguinte procedimento:

Seleccione o texto na coluna Texto de apresentacgdo. Inicialmente, € igual ao Texto predefinido.
Introduza o novo Texto de apresentacio.

Clique em OK.

Para restaurar o texto predefinido em todos os cabecalhos dos campos, clique em Restaurar
predefinicdes.

Ordenamento secundario

Quando procurar um directério, os contactos correspondentes sdo, em primeiro lugar, ordenados de
acordo com a coluna onde estd a procurar, e, em seguida, ordenados segundo a coluna de ordenamento
secundario. Por exemplo, se estiver a procurar por um Sobrenome comecado por "Ro", e a coluna
Sobrenome tiver o Nome proprio definido como coluna de ordenamento secundario obtera os resultados
seguintes:

Rocha Jodo - Vendas
Rodrigues Ana - Vendas
Rodrigues Miguel - Marketing
Rodrigues Teresa - Administracio
Romio André - Marketing
Os Rodrigues estdo ordenados de acordo com o nome préprio.

Se agora mudar a coluna de ordenamento secundério de Sobrenome para Departamento, a mesma
procura resultara em:

Rocha Jodo - Vendas

Rodrigues Teresa - Administracao
Rodrigues Miguel - Marketing
Rodrigues Ana - Vendas

Romaiao André - Marketing

Todas as colunas no seu directério t€ém uma coluna de ordenamento secunddrio predefinida. Pode alterar
esta predefinicdo em qualquer coluna.
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Procura filtrada

Para alterar uma coluna de ordenamento secunddrio, execute os seguintes passos:

Passo1 No painel Ordenamento secundario, para a Coluna de ordenamento seleccionada, clique no
valor correspondente na Coluna de ordenamento secundario.

Passo2 A partir do menu, seleccione uma nova coluna de ordenamento secunddrio. Pode alterar a coluna
de ordenamento secundério, conforme o nimero de Colunas de ordenamento que necessitar.

Passo3 Clique em OK.

Se alterar uma coluna de ordenamento secunddrio, pode restaurar todos os valores predefinidos ao clicar
em Restaurar predefinicdes.

Procura filtrada

Ao efectuar procuras em qualquer um dos campos de procura nos directérios, pode especificar a forma
como pretende que a procura seja efectuada no ecra. Este separador permite definir essas preferéncias,
seleccionando as seguintes opg¢des:

~

Durante o controlo de chamadas

Seleccione Reter procura no directdrio existente para manter os resultados da procura durante
eventos de controlo de chamadas. Se ndo seleccionar esta op¢ao, os eventos de controlo de chamadas
(como chamada atendida, nova chamada directamente para extensdo do utilizador e chamada
terminada) apagam os resultados da procura e voltam a apresentar o directério completo. Quando
seleccionar esta opgdo, terd de premir Shift+F3 para eliminar os resultados da procura.

Procura E

Isso permite-lhe seleccionar dois critérios em simultaneo e procurar entradas que correspondam
a ambos. Por exemplo, com Jodo como Nome préprio e Rocha no campo Sobrenome. Os
resultados da procura serdo apenas os registos que correspondem aos critérios introduzidos

em ambos 0s campos.

Seleccione Quero usar a procura E para activar esta fungéo.

Nota  Pode também activar esta fungéo ao escolher Opc¢des > Filtrar procura e, em seguida, Utilizar
Procura E.

Com a fung@o activada, por predefini¢do, escrever num campo de procura limpa o da direita,
obrigando a definir a procura da esquerda para a direita. Pode desactivar esta funcdo desmarcando
a opcdo Limpar os campos de procura restantes ao escrever.

Ao efectuar uma procura com filtro

— Prima Enter para efectuar a procura — Se seleccionar esta opgao depois de ter introduzido
informagdes em qualquer um dos campos de procura, € realizada uma procura sempre que
premir Enter.

— Procurar apés cada pressao de tecla — Esta opcdo actualiza os resultados da procura sempre
que premir uma tecla para introduzir um valor de procura no campo. Esta é a predefini¢do. Esta
opgao esta desactivada se seleccionar Quero usar a procura E.
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— Procura apés retardamento — Se esta opcao estiver seleccionada e forem introduzidas
informacdes no campo de procura, o resultado da procura € apresentado com um retardamento
em segundos especificado no cursor de deslizamento Retardamento da procura.

e Procura lateral

A funcdo de Procura lateral permite ao utilizador procurar um contacto alternativo, premindo
Ctrl+F2. Seleccione entre Nenhum, Nome préprio, Sobrenome, Campo de utilizador 1,
Titulo do cargo, Localizacio, Departamento ou Nimero. Se seleccionar Nenhum desactiva
a Procura lateral.

Seguranca

Este separador permite-lhe alterar o tipo de inicio de sessdo do utilizador entre inicio de sessdo tnico
(SSO) ou local (ndo SSO) e definir se a aplicagdo memoriza os detalhes de inicio de sessdo. Pode aceder
a este separador mesmo que ndo tenha iniciado sessdo. Para obter informagdes sobre o SSO, consulte .
Iniciar sessao.

Para alterar o tipo de inicio de sessdo, em Inicio de sessdo:

Passo1 Efetue um dos seguintes procedimentos:

e Seleccione a opg¢do Utilizar inicio de sessio unico para iniciar sessdo da proéxima vez
utilizando o SSO.

e Desmarque a opgao Utilizar inicio de sessdo winico para iniciar sessdo da préxima vez
como um utilizador local.

Passo2 Efetue um dos seguintes procedimentos:
¢ Seleccione a op¢do Memorizar o meu nome de inicio de sessdo para que:

— Para inicios de sessdo locais (ndo SSO), o seu nome de inicio de sessdo € automaticamente
introduzido da préxima vez que iniciar sessao.

- Para inicios de sessdo SSO, da préxima vez que abrir a caixa de didlogo Inicio de sessdo,
iniciard sessdo automaticamente.

e Desmarque a op¢do Memorizar o meu nome de inicio de sessdo para que:

— Parainicios de sessdo locais (ndo SSO), tem de escrever o nome de inicio de sessdo da préxima
vez que iniciar sessdo.

— Para inicios de sessdo SSO, pode alterar o nome de utilizador da pr6xima vez que abrir a caixa
de didlogo Inicio de sessdo.

Passo 3 Clique em Aplicar, para as alteragdes entrarem em vigor da préxima vez que iniciar sessao.
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Registo

Deixe as defini¢des como estdo, salvo instru¢éio em contrario do administrador do sistema.

Este separador permite ao utilizador activar e desactivar o registo. Utilize as caixas de verificacio
para controlar o seguinte:

e Base de dados — seleccione para activar o registo das actividades da base de dados.
e Comunicacio do servidor — seleccione para activar o registo de comunicagdo do servidor.

O caminho de registo do utilizador e o nome do ficheiro sdo apresentados para referéncia.

Avancado

O separador Avancado controla:

¢ Qual o tipo de chamadas transferidas directamente (de acordo com o seu destino) que sdo revertidas
se ndo atendidas. Contacte o administrador do sistema, antes de efectuar alteracdes nestas
defini¢des, pois poderdo ter impacto no fluxo de chamadas e na experiéncia do utilizador.

¢ Que campos de dados de contacto oferecem valores introduzidos previamente 2 medida que escreve,
permitindo assim adicionar e editar dados de forma rapida e eficiente. Todos os campos "Empresa”
e "Campos do utilizador" tém esta funcionalidade.

Ao transferir chamadas

Em Ao transferir chamadas, seleccione que tipo de chamadas ndo atendidas transferidas directamente
pretende que sejam devolvidas depois de exceder o tempo limite:

e Todas as chamadas (a predefini¢@o): activa a funcionalidade de rechamada de transferéncia
para todas as chamadas. Os chamadores irdo ouvir misica em espera (em vez do toque) enquanto
esperam que a chamada seja aceite. A CLI (Caller Line Identification, a ID do chamador) de origem
ndo serdo apresentada ao dispositivo do destinatirio enquanto a chamada néo for estabelecida

e Chamadas internas
e Chamadas externas

e Sem chamadas: desactiva a funcionalidade de rechamada de transferéncia para todas as chamadas.
Esta opg¢do apresenta a CLI de origem quando a chamada esté a tocar no dispositivo do destinatario.
Os chamadores irdo ouvir o toque (em vez de misica em espera) enquanto estdo a ser transferidos.

S

Nota  Esta funcio demora até um minuto a ficar activada depois de a ter activado ou de ter iniciado sessdo.
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Conteado predefinido do campo

Pode definir os seguintes campos de dados de contacto - que sao apresentados na janela Detalhes de
contacto e no separador Adicionar contacto do Painel Detalhes de contacto - de modo a que, quando
escrever nestes, lhe seja oferecida uma lista de dados correspondentes que ja tenham sido introduzidos
na base de dados (para os directdrios a que tem acesso):

e Empresa

e Centro de custos

e Departamento *

e Titulo do cargo *

e Localizacdo *

e Nome da sala *

e Seccdo *

e Campo de utilizador 1
e Campo de utilizador 2
e Campo de utilizador 3

A correspondéncia mais préxima € realcada na lista e o texto necessdrio para fazer com que a cadeia que
estd a introduzir tenha correspondéncia estd anexado a cadeia. Os campos desta lista marcados com um
asterisco também capitalizam automaticamente as palavras introduzidas para corresponder as regras
definidas para estes.

Por exemplo, se a sua base de dados ji contiver o departamento Vendas Europa e pretender entrar
no Vendas Asia ndo guardado anteriormente para um contacto, entdo, quando tiver introduzido
Vendas Europa ird ser-lhe apresentado Vendas Europa - que estd realgado na lista e a sua cadeia
€ automaticamente alargada para Vendas Europa, com Europa realcada.

e Para aceitar a cadeia alargada, basta premir Enter ou Tabulacio (Tabulacdo também move o cursor
para o campo seguinte).

e Paraentrar em Vendas Asia, basta continuar a introduzir e, em seguida, premir Enter ou Tabula¢io.

e Se pretender introduzir apenas Vendas, prima Eliminar para remover a parte realgada adicionada
a sua cadeia e, em seguida, prima Enter ou Tabulacio.
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Gerir Directorios e Marcacoes Rapidas

Esta sec¢do descreve como utilizar a Cisco Unified Attendant Console Advanced para gerir Grupos de
Directérios Pessoais e Marcacgdes Réapidas:

e Directério Completo
¢ Grupo de Directérios Pessoais
- Criar Grupos de Directdrios Pessoais
— Visualizar Detalhes do Grupo de Directérios Pessoais
— Modificar Grupo de Directérios Pessoais
— Eliminar Grupos de Directérios Pessoais
e Gerir Marcagdes Répidas
— Adicionar Entradas ao Painel Marcagdo rapida
— Eliminar Entradas do Painel Marcag¢do rapida

— Actualizar Entradas no Painel Marcagao rapida

Directério Completo

O separador Directério Completo apresenta os contactos empresariais (se assim tiver sido configurado
pelo administrador do sistema) e os contactos gerados manualmente. Para criar, modificar e eliminar
contactos, consulte Capitulo 3, "Gerir Directdrios e Marcagdes Répidas".

Grupo de Directorios Pessoais

Consulte Grupo de Directérios Pessoais para obter uma lista das fun¢des do Grupo de Directérios
Pessoais.

Cisco Unified Attendant Console Advanced - Manual do Utilizador
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Criar Grupos de Directorios Pessoais

Passo 1

Passo 2
Passo 3

Passo 4

Passo 5

Passo 6

Passo 7

~

Nota

Para criar um Grupo de Directérios Pessoais:

Seleccione o painel Directérios e, em seguida, efectue um dos seguintes procedimentos:
¢ Clique no separador Criar um novo Grupo de Directérios Pessoais == | ou no icone _"'k .
e Prima F4.
¢ Clique com o botdo direito do rato e escolha Grupo de Directérios Pessoais > Novo.
E apresentada a caixa de didlogo Novo Grupo de Directérios Pessoais.
Em Detalhes, escreva um Nome e uma Descri¢do com significado para o grupo.
Em Filtro, seleccione um Campo pelo qual ira filtrar os contactos.
Em Filtro, seleccione a comparagdo a efectuar:
e comeca com
e contém
e termina com
e ¢éigual a
e ¢ maior ou igual a (apenas dados numéricos para o Campo)
e ¢ menor ou igual a (apenas dados numéricos para o Campo)
Em Filtro, escreva um Valor com o qual ird comparar os dados do Campo.

Por exemplo: Campo: Sobrenome, comparacio: comeca com e Valor: K, cria um directério de
contactos com um sobrenome que comega com K.

Pode clicar em Novo para adicionar mais critérios, até um méaximo de trés. Clique em Remover
para remover critérios.

Clique em OK para criar o Grupo de Directdrios Pessoais.

e Depois de partilhar o Grupo de Directérios Pessoais, ndo podera alterar os critérios utilizados para
o criar.

e Os directérios pessoais que utilizam o campo Nimero para filtrar irdo comparar o valor com todos
campos de nimero indexados (Extensdo principal, Empresa 1, Empresa 2 e Telemével).

e Nio existe uma opg¢do para limitar o ambito para um campo de niimero especifico. Do mesmo modo,
o directdrio apresenta o nimero de Extensao principal ou o substituto prioritirio (Opcoes >
Preferéncias > Geral > Prioridade dos Nimeros de Contactos Internos). Os resultados
apresentados no ecrd podem parecer inconsistentes quando comparados com o filtro.

Por exemplo:
— O Contacto A tem o nimero principal 22222 e o Niimero de empresa 1 1111.
— No Directério Completo, o nimero do Contacto A € apresentado como 22222.
— Pode criar um Grupo de Directérios Pessoais com um filtro Nimero € igual a 1111.

— Quando visualizar o Grupo de Directérios Pessoais, o Contacto A serd apresentado com o
nimero 22222.
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Visualizar Detalhes do Grupo de Directorios Pessoais

Para visualizar os detalhes de um Grupo de Directdrios Pessoais, como o proprietério e o filtro,
efectue o seguinte procedimento:

Passo1 Seleccione o Grupo de Directdrios Pessoais.
Passo2 Efetue um dos seguintes procedimentos:
e Prima Shift+F4.
¢ Clique com o botdo direito do rato e escolha Grupo de Directérios Pessoais > Detalhes
E apresentada a caixa de didlogo Dados do Grupo de Directérios Pessoais.

Passo 3 Clique em Cancelar para a fechar.

Modificar Grupo de Directorios Pessoais

Apenas o proprietdrio de um Grupo de Directérios Pessoais pode modificar os critérios utilizados para
o criar. Se tiver partilhado um Grupo de Directérios Pessoais, ndo o poderd modificar enquanto ndo parar
a partilha.

Para modificar um Grupo de Directérios Pessoais, efectue o seguinte procedimento:

Passo1 Visualize os Dados do Grupo de Directérios Pessoais.

Passo2 Na caixa de didlogo Dados do Grupo de Directorios Pessoais, altere os critérios conforme necessario
e, em seguida, clique em OK.

Passo3 Clique em OK.

Eliminar Grupos de Directorios Pessoais

Quando eliminar Grupos de Directérios Pessoais, tenha em atengdo o seguinte:
e Apenas o proprietdrio de um Grupo de Directérios Pessoais o pode eliminar.
e Se eliminar um Grupo de Directérios Pessoais, este deixara de existir no sistema.

e Se tentar eliminar um Grupo de Directdrios Pessoais ao qual tenha adicionado contactos
manualmente, terd a op¢do de os mover para o Directério Completo em vez de os eliminar.

Para eliminar um Grupo de Directérios Pessoais, efectue o seguinte procedimento:

Passo1 Seleccione o Grupo de Directdrios Pessoais.
Passo2 Efectue qualquer um dos seguintes procedimentos:
e Prima Ctrl+F4.

¢ Clique com o botdo direito do rato e escolha Grupo de Directérios Pessoais > Eliminar.
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Passo 3

Passo 4

~

Nota

Passo 5

Nota

E apresentada a caixa de didlogo Eliminar Grupo de Directérios Pessoais. Os contactos do Grupo de
Directodrios Pessoais sdo listados; os que tém ndmeros alternativos sdo apresentados no topo da lista.

A caixa de didlogo pede que confirme que pretende eliminar o Grupo de Directérios Pessoais. Se o grupo
for partilhado, a caixa de didlogo também contém um aviso para o facto de o grupo ser partilhado com
outros utilizadores e que serd removido dos respectivos ecrds se continuar.

Se o seu Grupo de Directérios Pessoais ndo tiver contactos adicionados manualmente, continue
em Passo 5.

Se, no Grupo de Directérios Pessoais, tiver adicionado manualmente contactos que ndo existem
em qualquer outro Grupo de Directorios Pessoais, sera avisado desse facto e terd a opgio de
os mover para o Directério Completo antes de eliminar o Grupo de Directérios Pessoais.

Para eliminar o Grupo de Directérios Pessoais e todos os contactos do mesmo, seleccione Eliminar
contactos.

ou
Para mover contactos para o Directério Completo antes de eliminar o Grupo de Directérios Pessoais:
a. Seleccione Mover contactos para o Directéorio Completo.

Sdo listados os contactos adicionados manualmente. Por predefini¢do, sdo todos seleccionados para
serem movidos para o Directério Completo.

b. Seleccione cada contacto que pretende mover para o Directério Completo; anule a selec¢io dos que
ndo pretende mover.

Se eliminar fodos os contactos, devera seleccionar alguns contactos a serem movidos ou seleccionar
Eliminar contactos antes de continuar.

Clique em Sim.

e Se ndo tiver adicionado manualmente contactos ao Grupo de Directdrios Pessoais, este sera
eliminado.

e Se ndo tiver optado por mover todos os contactos adicionados manualmente para o Directorio
Completo, os contactos e o Grupo de Directérios Pessoais serdo eliminados.

e Se tiver optado por mover todos os contactos adicionados manualmente para o Directorio
Completo, os contactos serdo movidos e o Grupo de Directérios Pessoais serd eliminado.

Quaisquer utilizadores com os quais o Grupo de Directérios Pessoais tenha sido anteriormente
partilhado receberdo uma mensagem pop-up a informar que o grupo foi eliminado. Em seguida, o
separador desaparecera dos respectivos ecras.
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Gerir Marcacoes Rapidas

Adicionar Entradas ao Painel Marcacao rapida

Para adicionar um nimero ao painel Marcacgéo rdpida, efectue um dos seguintes procedimentos:
e Arraste e largue um contacto a partir de um directério para o painel Marcacdo rapida.
— Na caixa de didlogo Confirmar marcacio rapida privada, clique em Sim.
ou

e Prima Alt+F6 ou clique com o botdo direito do rato no painel Marcacdo rdpida e escolha Adicionar
marcac¢io rapida.

— Escreva o Numero, Nome e Empresa do contacto a ser guardado como uma marcagao rapida.

— Se pretender que a marcacao rapida fique visivel para todos os utilizadores, desmarque a caixa
de verificacio Marcacdo rapida privada.

- Clique em OK.

Eliminar Entradas do Painel Marcacao rapida

Para eliminar uma entrada do painel Marcagao rdpida, efectue o seguinte procedimento:

Passo1 Seleccione a marcacdo ripida que pretende eliminar.
Passo2 Prima Alt+D ou clique com o botdo direito do rato e escolha Apagar marcacio rapida.

Passo 3 Clique em Sim na mensagem de confirmacao.

Actualizar Entradas no Painel Marcacao rapida

Para actualizar uma entrada no painel de marcacgéo rapida, efectue o seguinte procedimento:

Passo1 Seleccione a marcacio rapida que pretende actualizar.

Passo2 Prima Alt+S ou clique com o botdo direito do rato e escolha Editar marcacéo rapida.
Passo3 Altere o Nome, o Numero ¢ a Empresa conforme necessario.

Passo4 Altere a definicdo Marcacao rapida privada, conforme necessario.

Passo5 Clique em OK.
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Gerir os Contactos de Directorio

Esta sec¢do descreve como utilizar a Cisco Unified Attendant Console Advanced para gerir os Contactos
de Directério das seguintes formas:

¢ Adicionar Contactos aos Directdrios

— Adicionar contactos a partir do painel Directério

— Adicionar contactos quando atende uma chamada

— Adicionar contactos a partir do painel Detalhes de contacto
¢ Eliminar Contactos de Directérios
¢ Modificar Detalhes de Contacto

— Definir e Modificar um Assistente e Contactos Alternativos

Adicionar Contactos aos Directorios

Pode criar novos contactos em qualquer um dos directérios apresentados: completo ou pessoal. Os
contactos adicionados ao directério completo estdo disponiveis para todos os utilizadores. Os contactos
adicionados a um Grupo de Directérios Pessoais s6 estdo disponiveis para o proprietario (criador)

do grupo e quaisquer outros utilizadores com os quais o grupo tenha sido partilhado. O proprietario

de um Grupo de Directérios Pessoais e todos os utilizadores que partilhem esse grupo podem adicionar,
eliminar e editar contactos do mesmo; essas altera¢des sdo visiveis para todos os utilizadores que
partilhem o Grupo de Directérios Pessoais.

Pode seleccionar um contacto no Directério Completo e arrasti-lo para um separador de Grupo de
Directérios Pessoais criado anteriormente, independentemente de corresponder ou ndo aos critérios
definidos para esse grupo. Contactos adicionados a Grupos de Directérios Pessoais ndo podem ser
arrastados para o Directério Completo.

Nota  Se o utilizador tiver uma instalacio Cisco Unified Attendant Console Advanced flexivel, devera
ter sessdo iniciada no Servidor do Publicador para poder adicionar, eliminar ou alterar contactos.
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Os operadores podem criar novos contactos internos ou externos, desde que o seu nimero seja fornecido.
Todas as outras informag¢des sdo opcionais.

Pode adicionar contactos das seguintes formas:
e A partir do painel Directério
e Enquanto atende uma chamada

e A partir do painel Detalhes de contacto

Adicionar contactos a partir do painel Directorio

Para adicionar um contacto a partir do painel Directério:

Passo1 Seleccione o painel Directério necessario, premindo F3, em seguida, premindo Alt+<nimero>
para o directério necessario, ou clicando no separador Grupo de Directorios Pessoais.

Passo2 Prima Ctrl+T ou clique com o botdo direito do rato no directério e seleccione Adicionar contacto.
E apresentada a janela Detalhes de contacto.

Passo 3 Adicione os Detalhes de contacto conforme necessario. Para o ajudar a fazer isto, pode utilizar
a funcionalidade Contetido predefinido do campo.

Passo4 Prima Enter, ou clique em OK.

~

Nota  No separador Numeros, pode ser necessarias informac¢des nos campos seguintes: Contacte
o administrador do sistema para confirmar se estas defini¢des sdo necessdrias:

e Limitar o BLF ao nome do dispositivo - o nome do dispositivo CUCM ¢ utilizado
para obter as informag¢des de BLF de um contacto. O nome deste dispositivo é:

— Parte dos detalhes do contacto, introduzidos no campo Nome do dispositivo abaixo.

— Calculado automaticamente por Cisco Unified Attendant Console Advanced utilizando
o algoritmo de selec¢do do dispositivo.

Se o contacto tiver um unico telefone, seleccione Limitar o0 BLF ao nome do dispositivo
e introduza manualmente o nome do dispositivo do contacto. Se o contacto tiver varios telefones
ou utilizar Mobilidade de Extensdo, desmarque Limitar o BLF ao nome do dispositivo.

¢ Nome do Dispositivo - Nome do dispositivo Cisco Unified Communications Manager. Sensivel
a maidsculas e minusculas. Este campo estd inactivo se Limitar o BLF ao nome do dispositivo
ndo estiver seleccionado.

¢ Desactivar BLF — desmarcado por predefini¢do, o que significa que o operador ird buscar o estado
do BLF. No entanto, os utilizadores tém a opg¢do de desactivar o BLF para qualquer contacto,
seleccionando esta opg¢do. Seleccionando Desactivar BLF, as op¢des Limitar o BLF ao nome
do dispositivo e Nome do dispositive ficam indisponiveis.
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Adicionar contactos quando atende uma chamada

Para adicionar um contacto quando atende uma chamada:

Passo1 Prima F12 enquanto existir uma chamada recebida para a janela Detalhes de contacto a abrir.

Passo2 O niimero do chamador € apresentado no separador Numeros de contacto. Um nimero interno
é apresentado no campo Extensdo principal e um nimero externo € apresentado no campo Empresal.

Passo 3 Adicione quaisquer informagdes adicionais que pretenda guardar sobre este Contacto e prima Enter,
ou clique em OK para guardar.

~

Nota  Os dados do contacto s@o guardados em qualquer directério ou Grupo de Directérios Pessoais que
esteja aberto no momento. Se o contacto for guardado num Grupo de Directdrios Pessoais, apenas
estd disponivel para os operadores com acesso ao Grupo de Directérios Pessoais.

Adicionar contactos a partir do painel Detalhes de contacto

Pode adicionar contactos utilizando o painel Detalhes de contacto se tudo o seguinte se verificar:

¢ O painel Detalhes de contacto estd visivel. Para saber como o tornar visivel, consulte Controlar a
forma como os painéis sdo apresentados.

e FEstd a navegar num Grupo de Directérios Pessoais, ou estd a navegar no directério completo
e tem direitos para criar um novo contacto ai.

Para adicionar um contacto a partir do painel Detalhes de contacto:

Passo1 Seleccione o separador Adicionar contacto.
Passo2 Efetue um dos seguintes procedimentos:

e Arraste os detalhes de um contacto existente do directdrio visualizado e largue-os na lista de campos
e, sem seguida, modifique os detalhes, conforme necessario. Apenas pode arrastar e largar detalhes
quando ainda n@o se introduziu nada nos campos.

e Introduza os novos detalhes de contacto nos campos. Para o ajudar a fazer isto, pode utilizar a
funcionalidade Contetido predefinido do campo.

Pode continuar a navegar os directdrios para os contactos enquanto introduz novos detalhes de contacto.
Passo3 Clique em Guardar para guardar o contacto na base de dados.

Se adicionar um contacto a um Grupo de Directérios Pessoais partilhado, serd avisado que outros
utilizadores podem editar ou eliminar o contacto.

Se terminar sessdo sem guardar os detalhes de contacto, ird ser-lhe pedido que continue para os adicionar
ou que elimine o contacto e continue a terminar a sessio.
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Eliminar Contactos de Directorios

~

Nota

Passo 1

Passo 2

Pode remover contactos adicionados manualmente de qualquer directério. Nao € possivel eliminar
contactos do directdrio corporativo.

Eliminar um contacto de um directério remove o contacto permanentemente do sistema.

Para eliminar um contacto, efectue o seguinte procedimento:

Seleccione o contacto e prima Ctrl+D ou clique com o botéo direito do rato e seleccione
Eliminar contacto.

E apresentada uma janela de confirmagio.

Clique em Sim para eliminar o contacto do directdrio.

Modificar Detalhes de Contacto

Passo 1

Passo 2

Passo 3

Passo 4

Para ver as informagdes adicionais associadas aos contactos do directério, pode abrir a janela Detalhes
de contacto. A janela Detalhes de contacto apresenta todas as informagdes disponiveis para o contacto
seleccionado. Também pode modificar os detalhes de contacto a partir desta janela. Os detalhes estdo

distribuidos por cinco separadores:

e Detalhes — Incluindo, entre outros dados, nome, endereco e e-mail

e Nimeros de contacto — Incluindo, entre outros dados, extensdo principal, telemdvel e telefone
de casa

e Contactos alternativos — Assistente e contacto(s) alternativo(s)
¢ Empresa — Incluindo, entre outros dados, titulo do cargo, empresa e departamento

e Palavras-chave — Detalhes de palavra-chave lista as palavras-chave associadas a este contacto.
Para adicionar mais, introduza-os no campo e clique em Adicionar. Para substituir uma
palavra-chave existente, seleccione-a, introduza uma diferente e clique em Substituir.

Para eliminar uma palavra-chave, seleccione-a e clique em Eliminar.

¢ Notas — Mensagem de auséncia de contacto e informacdes de contacto

Todos os utilizadores podem ver e modificar (excepto no caso dos campos que estdo a cinzento) os
contactos pertencentes ao directério. Quaisquer modificacdes estardo visiveis para todos os utilizadores.

Para editar detalhes de contacto, efectue o seguinte procedimento:

Seleccione um contacto.

Abra a janela Detalhes de contacto. Efetue um dos seguintes procedimentos:
— Prima F12.
— Clique com o botdo direito do ratolelseleccione Contacto > Detalhes de contacto.
— Clique em Detalhes de contacto LtE .

Efectue modifica¢cdes em qualquer campo que ndo esteja indisponivel.

Clique em OK, assim tiver concluido as modificacdes.
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~

Nota  Os campos indisponiveis pertencem ao directdrio corporativo. Se forem necessarias modificagdes,
contacte o administrador do sistema.

Definir e Modificar um Assistente e Contactos Alternativos

Abra a janela Detalhes de contacto, na qual terd a opcdo de especificar:
e Um Assistente
¢ Um ou mais Contactos alternativos

Para adicionar, editar ou remover um assistente ou contacto alternativo, efectue o seguinte procedimento:

Passo1 Abra a janela Detalhes de contacto.
Passo2 Clique em Contactos alternativos no painel de navegagao.

Passo3 Clique em Adicionar ou Substituir por baixo dos cabecalhos Assistente ou Alternativo, conforme
necessario.

ou
Clique em Eliminar para remover contactos e continue no Passo 5.

Passo4 Na janela Seleccionar assistente ou Seleccionar alternativo, procure e seleccione o contacto
pretendido. Clique em Adicionar.

Repita os passos 3 e 4 para adicionar mais contactos.

Passo5 Assim que terminar, clique em OK.
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Utilizar os directorios

Esta sec¢do descreve como utilizar a Cisco Unified Attendant Console Advanced para utilizar
os Directérios das seguintes formas:

e Procurar o directério
e Procura lateral
e Detalhes de contacto expandidos
— Abrir Detalhes de contacto
— Enviar E-mail a Contactos a partir da Janela Detalhes de Contacto
— Marcar Numeros Externos a partir da Janela Detalhes de Contacto
— Adicionar, Modificar e Remover Mensagens de Auséncia e Informacdes de Contacto
- Estado de Telefone de Contacto Detalhado, Estado de Presenca e Contactos Alternativos

e Visualizar os detalhes de uma chamada activa na extensdo de um contacto do directorio

Procurar o directorio

Para localizar uma pessoa ou um nimero, efectue o seguinte procedimento:

Passo1 Prima F3 para o mover o cursor para o primeiro campo de procura do separador de directério
seleccionado.

ou
Para navegar para um separador de directério diferente:
e Utilizando o teclado, efectue um dos seguintes procedimentos:

— Prima Ctrl+Tabulacio e Ctrl+Shift+Tabulac¢do para seleccionar o directério seguinte
ou anterior.

— Navegue directamente para qualquer um dos primeiros dez separadores premindo
Alt+<nimero>, em que o <nimero> é um valor entre 0 a 9, em que O representa
o décimo separador e 1 representa o primeiro separador.

e Utilizando o rato, efectue o seguinte procedimento:

— Clique no separador de directério pretendido.
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M Procura lateral

~

Nota Ao seleccionar um separador de directério com o teclado ou rato, o cursor ird, por predefinicéo,
para o primeiro campo de procura do directério seleccionado.

Passo2 Comece a escrever se pretender procurar no directério utilizando o primeiro campo de procura.
Desloque-se para o campo seguinte premindo a tecla Tabulagio. Se premir Ctrl+Tabulacio,
o cursor volta ao primeiro campo de pesquisa.

Para procurar em dois campos de uma s6 vez, é necessario activar a fun¢do Procura E
(consulte Procura filtrada).

Escreva os critérios de procura nos campos respectivos, deslocando-se da esquerda para a direita.
Os resultados sdo apresentados a medida que for escrevendo.

Nota  Os resultados sdo apresentados a medida que escreve ou apds premir a tecla Enter. Esta preferéncia
€ definida no menu Opcdes > Preferéncias > Filtrar procura, em Ao efectuar uma procura com filtro.

Procura lateral

Ao efectuar uma procura lateral, filtre a lista de contactos para apresentar os contactos cujo
campo <especificado por op¢do de utilizador> corresponda ao do contacto seleccionado.

Por exemplo, se definir Procura lateral como Departamento e seleccionar um contacto com o nome
de departamento Contabilidade, ao efectuar uma procura lateral, a janela de resultados da procura lateral
lista todos os contactos com um departamento de Contabilidade.

Para definir o campo Procura lateral, escolha Op¢des > Preferéncias > Procura filtrada e, em seguida,
seleccione um campo no menu pendente. Escolha um dos seguintes Campos Indexados:

e Nenhum - a procura lateral estd desactivada
e Nome préprio

¢ Sobrenome

e Campo de utilizador 1

e Titulo do cargo

e Localizacdo

e Departamento

e Numero (procura nos Campos Extensdo Principal, Empresa 1 e Telemével)

Para efectuar uma procura lateral:

Passo1 Num directdrio, seleccione um contacto com dados no campo de procura lateral definido.
Passo2 Prima Ctrl+F2.

E apresentada a janela Procura lateral com os contactos correspondentes. A barra do titulo contém os
detalhes da procura.
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Detalhes de contacto expandidos

Passo 3 Prima Esc para fechar a janela e continuar.
ou
Para expandir ainda mais, prima Shift e, em seguida, clique no campo que contém os dados que procura.

Por exemplo, para localizar todos os contactos com o nome Anténio Rodrigues numa lista de resultados
de Procura lateral pelo sobrenome Rodrigues, clique em qualquer contacto que tem Antonio no campo
Nome Proéprio. Apenas os contactos com o nome Anténio Rodrigues serdo agora apresentados.

Nota  Pode seleccionar qualquer campo ndo-grafico apresentado para qualquer contacto, desde que tenha
sido indexado no directério. Para uma lista dos campos indexados, consulte Campos Indexados.

Procura wildcard

Os utilizadores podem efectuar procurar wildcard para encontrar contactos mais facilmente utilizando *
para varios caracteres ou ? para caracteres inicos.

e O carécter * pode ser introduzido em qualquer local num termo de procura e corresponderd a varios
caracteres, por exemplo, a procura por “J*n” corresponderd a “Jon”, “John”, “Jason”, “Jonathan”.

e O caricter ? pode ser introduzido em qualquer local num termo de procura e corresponderd a um
Unico caricter, por exemplo, a procura por “J?n” corresponderd a “Jon”, “Jan” e “Jennifer” mas ndo
corresponderd a “Joan” ou “John”. Da mesma forma, procurar por "J??n" corresponderd a qualquer
palavra que comece por J e que contenha, pelo menos, 5 letras, onde N € a 5.% letra.

Detalhes de contacto expandidos

Abrir Detalhes de contacto

Para ver as informagdes adicionais associadas aos contactos do directério, pode abrir a janela Detalhes
de contacto. A janela Detalhes de contacto apresenta todas as informagdes disponiveis para o contacto
seleccionado. Também pode modificar os detalhes de contacto a partir desta janela. Os detalhes estdo
distribuidos por cinco separadores:

e Detalhes: incluindo, entre outros dados, nome, endereco e e-mail

e Nimeros de contacto: incluindo, entre outros dados, extensdo principal, telemodvel e telefone de casa
e Contactos alternativos: assistente e contacto(s) alternativo(s)

¢ Empresa: incluindo, entre outros dados, titulo do cargo, empresa e departamento

e Palavras-chave: Detalhes de palavra-chave lista as palavras-chave associadas a este contacto. Para
adicionar mais, introduza-os no campo e clique em Adicionar. Para substituir uma palavra-chave
existente, seleccione-a, introduza uma diferente e clique em Substituir. Para eliminar uma
palavra-chave, seleccione-a e clique em Eliminar.

¢ Notas: mensagem de auséncia de contacto e informacdes de contacto

Todos os utilizadores podem ver e modificar (excepto no caso dos campos que estdo indisponiveis) os
contactos pertencentes ao directério. Quaisquer modificacdes estarao visiveis para todos os utilizadores.

Para abrir uma janela Detalhes de contacte, efectue o seguinte procedimento:
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M Detalhes de contacto expandidos

Passo1 Seleccione um contacto.

Passo2 Efetue um dos seguintes procedimentos:
— Prima F12.
- Clique com o botdo direito do rato e seleccione Contacto > Detalhes de contacto.
- Clique em Detalhes de contacto é .

E apresentada a janela Detalhes de contacto.

Enviar E-mail a Contactos a partir da Janela Detalhes de Contacto

Passo1 Abra a janela Detalhes de contacto.

Passo 2 Clique em Detalhes no painel de navegacio. (Por predefini¢do, Detalhes esta seleccionado quando inicia
a janela Detalhes de contacto pela primeira vez.)

Passo 3 Clique no icone de e-mail I,;.;"ﬂ para escrever um e-mail a direita do endereco de e-mail ao qual pretende
enviar a mensagem.

S

Nota O icone de e-mail s6 fica activo quando o campo de e-mail é preenchido.

Passo4 A aplicacdo de correio predefinida € iniciada. E iniciada uma nova mensagem de e-mail com o endereco
de e-mail seleccionado previamente preenchido na lista de destinatarios.

Se ndo tiver uma aplicacido de e-mail configurada, contacte o administrador do sistema.

Marcar Numeros Externos a partir da Janela Detalhes de Contacto

Passo1 Abra a janela Detalhes de contacto.
Passo 2 Clique em Numeros de contacto no painel de navegagdo.
Passo3 Clique no nimero que pretende chamar:
e Extensdo principal
e Empresa 1 - nlimero de telefone da empresa
e Empresa 2
e (asa - numero de telefone de casa
e Telemdvel - nimero de telefone do telemével
e Pager - numero de telefone do pager
e Fax - nimero de telefone do fax
Passo 4 Clique em Utilizar numero.
Passo5 Clique em OK para fechar a janela.

Passo 6 Clique no nimero seleccionado no painel Chamadas activas e prima Enter.
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Detalhes de contacto expandidos

Adicionar, Modificar e Remover Mensagens de Auséncia e Informacdes
de Contacto

Passo 1

Passo 2

Passo 3

Passo 4

Passo 5

Informagdes de contacto adicionais e uma mensagem de auséncia podem ser anexadas aos contactos.
Estes sdo campos de texto livre e podem abranger aspectos tais como férias, ndo pode ser perturbado,

ou ausente.

As informacgdes de contacto podem ser anexadas a qualquer um dos contactos nos directdrios, € uma
mensagem de auséncia a qualquer um dos dispositivos no campo Indicador luminoso de Ocupado ou

nos directoérios.

Para adicionar informacdes de contacto ou uma mensagem de auséncia:

Para abrir a janela Notas de contacto,

e seleccione um contacto do directério e prima Ctrl+N.

e em alternativa, seleccione o contacto pretendido no painel de directério. Em seguida, clique com
o botdo direito do rato no contacto e seleccione Contacto. No menu adicional seleccione Notas

de contacto.

A caixa de didlogo Detalhes de contacto ¢ apresentada e mostra o separador Nota.

Seleccione Cor do icone de Notas do Contacto. Isto € utilizado para codificar a nota por cores.
Por exemplo, notas vermelhas podem indicar que um contacto esta de férias.

Cor Sinalizador
Vermelho {R}
Verde {G}
Azul {B}
Ciano {C}
Violeta {V}
Verde lima {L}
Verde {0}
azeitona

Verde azulado [{T}
Castanho {M}
avermelhado

Azul marinho |{N}

Fucsia

{F}

Introduza as Informacgdes de contacto ou uma Mensagem de auséncia do contacto.

Clique em OK.
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M Detalhes de contacto expandidos

~

Nota

Passo 1
Passo 2

Passo 3

e A mensagem de auséncia ndo estd disponivel para contactos externos.

¢ No separador Opcdes > Preferéncias > Apresentar, em Notas de Cores Vivas seleccione
Evidenciar toda a fila com cor de notas para aplicar uma cor de fundo ao contacto, assim como as
caixas Informacdes de contacto e Mensagem de auséncia, utilizando o conjunto de cores em
Detalhes de contacto.

Qualquer informacao introduzida pode ser vista em todos os ecrds do operador onde 0 mesmo contacto
¢é apresentado. Se um contacto tiver informagdes adicionais ou uma mensagem de auséncia, a janela
Detalhes de contacto apresenta um icone de nota, e se passar com o rato sobre o contacto ou o icone
de nota, uma descricdo apresenta o contetido da nota.

Para remover informacdes adicionais, efectue o seguinte procedimento:

Seleccione o contacto e va para o separador Notas de contacto.
Retirar o texto da caixa de mensagem pretendida.

Clique em OK para concluir.

Estado de Telefone de Contacto Detalhado, Estado de Presenca e Contactos

Alternativos

Nota

Os estados de Indicador luminoso de ocupado :ﬂ e da Origem de presenca definida A sdo
apresentados nos separadores do directério da consola, por predefini¢do, sob os respectivos cabecgalhos.
Sdo apresentados na forma de icones e descri¢cdes (consulte Tabela 5-1 para obter uma lista dos
indicadores de estado do campo Indicador luminoso de ocupado e Tabela 5-2 para obter uma lista

dos icones de estado de Origem da presenca).

Para obter informagdes adicionais relacionadas com o Estado de presenca e os Niimeros alternativos
de um contacto, efectue um dos seguintes procedimentos:

e Prima F2.

¢ Clique com o botdo direito do rato e seleccione Contacto (nome) > Visualizar niimeros
alternativos com presenca.

E apresentada a janela Numeros alternativos do <contacto> - [<presenc¢a>].

Esta janela também € apresentada quando transfere uma chamada para uma extensdao com um estado de
presenca atribuido.

Em Detalhes de estado de presenca, pode utilizar o painel de navegagdo a esquerda para apresentar
péginas que contenham as seguintes informacgdes:

e Resumo: a predefinicdo, que mostra o estado do telefone e quaisquer estados de presenca
configurados.

e Telefone: estado do indicador de Ocupado do nimero da extensido do contacto. (Consulte
Tabela 5-1, para obter uma lista dos icones de estado de indicador luminoso de Ocupado.)
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Detalhes de contacto expandidos

Origens de presenca activadas (se assim tiver sido configurado pelo administrador do sistema):
- WebEx Messenger
- Skype para Empresas
— Cisco IM&P
Consulte Tabela 5-2, para obter uma lista dos icones de origem de presenca.
Notas: apresenta informacdes de contacto e mensagens de auséncia.
Detalhes de contacto alternativo apresenta:

— Todos os nimeros associados ao contacto (extensao principal, casa, empresa 1, empresa 2,
pager e telemdvel)

— Detalhes de contacto do assistente
— Detalhes do contacto(s) alternativo(s)
Utilize os controlos de chamada sob os Detalhes de contacto alternativo para:
— Atender uma chamada: pode aceitar chamadas a tocar em qualquer das linhas apresentadas.

— Iniciar uma chamada: seleccione uma chamada utilizando as teclas de Seta para cima e Seta para
baixo ou o rato. Prima a tecla Enter ou clique em Chamador ':_ler .
e

— Executar um controlo de chamadas relativamente a uma chamada activa: se estiver a processar
activamente uma chamada ao abrir as janelas Nimeros alternativos, os controlos de chamada
serdo executados relativamente a chamada activa.

Os controlos de chamada disponiveis incluem:
e Transferéncia de consulta (atalho de teclado - premir a tecla Enter uma vez)
e Transferéncia oculta (atalho de teclado — premir a tecla Enter duas vezes, numa sucessao rapida)
e Transferir para correio de voz
e Manter em espera
e Manter em espera com notas
e Iniciar conferéncia

e Parquear chamadas

[ oL-29382-01
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M Detalhes de contacto expandidos

A Tabela 5-1 descreve os icones de estado do BLF.

Tabela 5-1 Icones de estado do campo Indicador luminoso de Ocupado (BLF)
icones Descricao
e No descanso
- .
E_} Ligada
:E( Indisponivel
’Ef.‘.jl- A tocar
[{“31* A ser efectuada
L..S/ Desviada: se pairar com o rato sobre um contacto do directério
= com este estado, verd a extensdo desviada na descrigéo.
Al Desviada para correio de voz
=
= Notas
=l

A Tabela 5-2 descreve os icones de presenca do Cisco IM&P, WebEx Messenger e Skype para Empresas.
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Detalhes de contacto expandidos

Tabela 5-2 Icones de Presenca do Cisco IM&P, WebEx Messenger e Skype para Empresas
icone do )
Unified CM Icone do
e WebEx Skype local Estado Descricao
Ausente Contacto ausente\volta ja.
Ocupado Contacto ocupado.

Nio incomodar

O contacto definiu o estado Ndo incomodar.

Offline Contacto offline.
Online/ Contacto online/disponivel.
0 Disponivel
Desconhecido |Estado de presenga do contacto desconhecido.
Derivado Contacto ocupado.
Inactivo Contacto inactivo.
Inactivo O contacto estd numa reunifo, mas ficou inactivo.
ocupado
OOF Contacto fora do escritério.
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M Visualizar os detalhes de uma chamada activa na extens3o de um contacto do directario

Visualizar os detalhes de uma chamada activa na extensao
de um contacto do directorio

Pode visualizar o estado e os detalhes de chamada activas na extensdo principal de um contacto
do directdrio.

Para ver o estado, abra a janela de estado, efectuando o seguinte procedimento:

Passo1 Clique com o botdo direito do rato num contacto do directdrio.
Passo2 Seleccione Contacto > Estado > Chamadas.
No painel Chamadas, sdo apresentadas as seguintes informagdes:
e Nome do contacto (se disponivel).
e Numero CLI a partir do qual foi feita a chamada.
e Numero DDI para o qual a chamada foi efectuada.
¢ O Estado da chamada (toque, mantida em espera, ligacio estabelecida ou ocupado).
Pode atender qualquer chamada clicando em Atender "kf‘r .

Passo3 Clique em OK para fechar a janela.
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Controlos de chamadas

Esta sec¢do descreve como utilizar a Cisco Unified Attendant Console Advanced para as seguintes
acgoes:

~

Efectuar Chamadas de Saida
Eliminar Chamadas

Atender chamadas

Transferir chamadas

Manter chamadas em espera
Silenciar chamadas

Parquear chamadas

Obter chamadas parqueadas
Chamadas em conferéncia
Alternar chamadas

Controlar chamadas revertidas
Restabelecer chamadas
Fornecer FACs e CMCs
Reencaminhar Filas de Espera para o Destino de Modo de Emergéncia

Enviar e-mails

Nota  Quando utilizar um dispositivo de inicio de sess@o como Telefone IP da Cisco ou Jabber Softphone para
executar controlos de chamadas, considere o seguinte:

Para potenciar todas as Cisco Unified Attendant Console Advanced funcionalidades de controlo
de chamadas e criar relatérios abrangentes, além de atender e terminar chamadas, os controlos
de chamadas (transferéncia, em espera, parqueamento, conferéncia, etc.) devem ser executados
na aplicacdo da consola.

E suportado atender e terminar chamadas a partir do dispositivo de inicio de sessdo ou de um
auricular equipado. Para evitar respostas duplicadas ou pedidos para terminar que resultem em erros
de controlo de chamadas, executar o controlo de chamadas a partir da aplicacao cliente da consola
ou do dispositivo de inicio de sessdo.

[ oL-29382-01
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M  Efectuar Chamadas de Saida

e Os controlos de chamadas iniciados a partir da aplicagdo da consola devem ser concluidos
na aplicagd@o da consola. Por exemplo, se iniciar uma transferéncia com consulta a partir da
aplicacdo da consola, esta deve ser concluida utilizando a aplica¢do da consola. O mesmo aplica-se
a utilizacao do dispositivo de inicio de sessdo para executar os controlos de chamadas. Por exemplo,
se iniciar uma transferéncia com consulta a partir do dispositivo de inicio de sessdo, esta deve ser
concluida utilizando o dispositivo de inicio de sessao.

Efectuar Chamadas de Saida

Efectuar uma chamada para um contacto de directorio ou uma chamada
de marcacao rapida

Para efectuar uma chamada de saida para um contacto seleccionado ou uma chamada de marcagio
rapida utilizando o teclado, prima a tecla Enter para iniciar a chamada.

Para efectuar uma chamada de saida para um contacto seleccionado ou uma chamada de marcagéo rapida
utilizando o rato, efectue um dos seguintes procedimentos:

e Faca duplo clique no contacto ou na marcacao rapida.

¢ Clique com o botdo direito do rato no contacto ou na marcacao rapida e seleccione Chamador.

Efectuar uma chamada para um namero marcado manualmente

Nota

Em vez de seleccionar um contacto num directério e depois efectuar uma chamada, se o cursor ndo
estiver no campo de procura, pode marcar um nimero utilizando o teclado, indicando o ntimero tal
como o faria se estivesse a marcar a partir do telefone). A medida que for escrevendo, os digitos irdo
aparecendo no campo na parte inferior do painel Chamadas activas. Pode utilizar os seguintes atalhos
de teclado para editar o nimero:

e Tecla de Retrocesso — Apagar um digito
e Barra de Espaco — Eliminar o nimero durante o processo de marca¢do de uma chamada

e Enter — Iniciar a chamada

Pode ser necessario introduzir um cédigo de acesso externo para efectuar chamadas externas (para obter
detalhes, consulte Fornecer FACs e CMCs).

Eliminar Chamadas

Passo 1

Para eliminar uma chamada utilizando o teclado, efectue o seguinte procedimento:

Prima F7 para seleccionar o painel Chamadas activas.

Passo2 Prima Enter.
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Para eliminar uma chamada em espera utilizando o rato, efectue um dos seguintes procedimentos:
e Faca duplo clique na chamada no painel Chamadas activas.

¢ No painel Chamadas activas, clique com o botdo direito do rato na chamada e seleccione
Eliminar tudo.

¢ Clique no botao Eliminar tudo na barra de ferramentas de controlo de chamadas.

Atender chamadas

Para atender uma chamada que estd a tocar no auscultador (apresenta um estado de toque no painel
Chamadas activas, etiqueta de chamada), efectue o seguinte procedimento:

e Nada: se tiver a func¢io Ligacdo automadtica activada para chamadas em fila de espera, a chamada
ird passar automaticamente a um estado a falar. (Localizag@o de preferéncia: Opg¢des > Preferéncias
> Chamadas de fila de espera > menu Ligacio automatica)

e Levante o auscultador.
e Prima Enter.
e Faca duplo clique na chamada.

¢ Clique em Atender chamada ﬂ .

Atender Chamadas de Filas de Espera da Cisco Unified Attendant Console

As chamadas que entram nas filas de espera da Cisco Unified Attendant Console tém prioridade e sdo

empilhadas no painel Chamadas Recebidas em Fila de Espera. A forma como essas chamadas sdo aceites
¢ determinada pelo tipo de fila de espera. No painel (F9) Filas de espera, o icone junto dos nomes de fila
de espera individuais indica o tipo de fila de espera.

. e . =
¢ Filas de espera de entrega de difusdo: representadas por icones azuis §-j.
¢ Filas de espera de entrega obrigatéria: representadas por icones verdes ﬂ

S6 pode processar uma chamada de cada vez. Como tal, os passos seguintes s6 se aplicam quando
ndo tem chamadas activas no painel Chamadas Activas.

Filas de espera de entrega de difusao

As chamadas recebidas em filas de espera de entrega de difusdo sdo empilhadas por ordem descendente
de prioridade (a prioridade € definida pelo administrador do sistema) no painel Chamadas recebidas em
fila de espera (F8). As chamadas de fila de espera de difusdo exigem aceitacio manual por parte dos
utilizadores a partir da fila de espera. Existem duas formas de aceitar uma chamada de uma fila de espera
de difusdo:

e Atender seguinte: recebe automaticamente a pr6xima chamada com prioridade mais elevada na fila
de espera.

¢ Seleccio preferencial: selecciona manualmente uma chamada na fila para a aceitar.

[ oL-29382-01
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Il Atender chamadas

Atender seguinte

Passo 1

Passo 2

Passo 1

Passo 2

Passo 3

Utilize a fungdo Atender seguinte para atender a proxima chamada com prioridade mais elevada
na fila de espera.

Para aceitar a chamada seguinte utilizando o teclado, efectue o seguinte procedimento:

Prima a tecla Atender seguinte (+ (mais)).
A chamada com prioridade mais elevada passa para o painel Chamadas activas.

Atenda a chamada (consulte Atender chamadas para conhecer as op¢des).

Para aceitar a chamada seguinte utilizando o rato, efectue o seguinte procedimento:

Clique com o botio direito do rato no painel Chamadas recebidas em fila de espera.
Seleccione Atender seguinte no menu.

Independentemente da chamada em que clicou com o botdo direito do rato, a préxima chamada
com prioridade mais elevada passard para o painel Chamadas activas.

Atenda a chamada (consulte Atender chamadas para conhecer as opg¢des).

Seleccao preferencial

Passo 1
Passo 2
Passo 3

Passo 4

Passo 1

Passo 2

Se a chamada que pretende seleccionar preferencialmente ndo aparecer na vista actual, prima F9 para
seleccionar o painel Filas de espera. Em seguida, utilize as teclas de Seta para Cima e Seta para Baixo
para seleccionar a fila de espera pretendida.

Para seleccionar preferencialmente uma chamada utilizando o teclado, efectue o seguinte procedimento:

Seleccione o painel Chamadas recebidas em fila de espera premindo F8.
Utilize as teclas de Seta para cima e Seta para baixo para seleccionar a chamada que pretende aceitar.
Prima Enter para passar a chamada para o painel Chamadas activas.

Atenda a chamada (consulte Atender chamadas para conhecer as opg¢des).

Para seleccionar preferencialmente uma chamada utilizando o rato, efectue o seguinte procedimento:

No painel Chamadas recebidas em fila de espera, efectue um dos seguintes procedimentos:
e Faca duplo clique na chamada pretendida.

e Arraste e largue a chamada pretendida do painel Chamadas recebidas em fila de espera para o
painel Chamadas activas.

Atenda a chamada (consulte Atender chamadas para conhecer as opg¢des).

Cisco Unified Attendant Console Advanced - Manual do Utilizador
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Filas de Espera de Entrega Obrigatoria

As chamadas recebidas para filas de espera de entrega obrigatdria sdo imediatamente transferidas para
utilizadores disponiveis que ndo tém chamadas activas. Os utilizadores sio seleccionados de modo
"round robin" ou circular, determinado pela ordem em que iniciam sess@o na aplicacdo da consola.

Se nenhum utilizador estiver disponivel quando as chamadas chegarem a fila de espera, estas serdo
priorizadas e empilhadas na fila de espera, até um utilizador ficar disponivel.

e Nio € necessdria nenhuma entrada para aceitar chamadas de filas de espera de entrega obrigatdria.

e Assim que a chamada for apresentada no painel Chamadas activas, podera atendé-la (consulte
Atender chamadas para conhecer as opgdes).

Se ndo atender a chamada num prazo definido (configurado pelo administrador do sistema), esta sera
encaminhada para o utilizador disponivel seguinte. Se néo estiver disponivel nenhum outro utilizador,
a entrega da chamada voltara a ser tentada para si.

Transferir chamadas

Existem dois métodos de transferéncia de chamadas:
¢ Transferéncia oculta: na qual a transferéncia ¢ iniciada e realizada, sem consultar o destinatario.
¢ Transferéncia de consulta (anunciada): a transferéncia é realizada, ap6s consultar o destinatario.

Para transferir uma chamada, deve estar num estado a falar.

Mensagens de Cadigo de Autorizacao Obrigatéria (FAC) e Codigo de Custo
de Cliente (CMC)

Passo 1

Passo 2

Pode ter de fornecer um Cédigo de Autorizacdo Obrigatéria (FAC, Forced Authorization Code) e/ou um
Cédigo de Custo de Cliente (CMC, Client Matter Code) para efectuar uma transferéncia para um nimero
externo ou internacional. Se necessdrio, quando iniciar a transferéncia oculta ou com consulta para um
niimero externo ou internacional, acontecerd o seguinte:

Serd apresentada uma caixa de didlogo Codigo necessario no ecrd, quando a transferéncia for iniciada:

e Para o Cddigo de Autorizagdo Obrigatéria (FAC), o texto apresentado no ecra serd Introduza o seu
codigo de autoriza¢do obrigatoria.

e Para o Cédigo de Custo de Cliente (CMC), o texto apresentado no ecra serd Configure o Codigo de
Custo de Cliente.

Escreva o cédigo correcto e, em seguida, clique em OK.
Se for fornecido o cédigo correcto, a chamada sera efectuada.
Se ndo conseguir fornecer um c6digo ou indicar um c6digo incorrecto, a chamada ira falhar.

Se tiver alguma questdo, contacte o administrador de sistema.
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M Transferir chamadas

Efectuar Transferéncias Ocultas

Efectuar Transferéncias Ocultas para um Namero Marcado

Para efectuar uma transferéncia oculta de uma chamada para um nimero marcado, efectue o seguinte
procedimento:

Passo1 Atenda uma chamada ou seleccione a chamada no painel Chamadas activas, premindo a tecla F7.

Passo2 Escreva o nimero de destino. O cursor € colocado automaticamente na Caixa de marcagao.

Passo3 Prima Enter duas vezes rapidamente (dentro de 1,5 segundos) para executar a transferéncia oculta.
ou

Prima Shift+Enter para executar a transferéncia oculta.

Transferéncia Oculta para um Directorio de Contacto

Para efectuar uma transferéncia oculta de uma chamada para um Contacto de Directério utilizando
o teclado, execute os seguintes passos:

Passo1 Atenda uma chamada ou seleccione a chamada no painel Chamadas activas, premindo a tecla F7.
Passo2 Execute a procura no directdrio (consulte Procurar o directdrio para obter instrugdes).

Passo3 Se for devolvido mais do que um resultado, utilize as setas para cima e para baixo para seleccionar
o contacto pretendido, de outro modo avance para o passo seguinte.

Passo 4 Prima Enter duas vezes rapidamente (dentro de 1,5 segundos) para executar a transferéncia oculta.
ou

Prima Shift+Enter para executar a transferéncia oculta.

Para efectuar a transferéncia oculta de uma chamada para um Contacto do Directério utilizando o rato,
clique com o botdo direito do rato e seleccione Transferéncia oculta ou efectue o seguinte
procedimento:

Passo1 Atenda uma chamada ou seleccione a chamada no painel Chamadas activas, premindo a tecla F7.
Passo2 Execute a procura no directdrio (consulte Procurar o directério para obter instrugdes).

Passo3 Faca duplo clique no contacto pretendido para iniciar a transferéncia ou arraste e largue a chamada
activa no contacto pretendido.

~

Nota  Este procedimento exige que a opcdo Opgdes > Preferéncias > Transferéncias ocultas > Ao arrastar
e largar ou ao fazer duplo clique seja definida como Efectuar transferéncia oculta.
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Consultar transferéncia de chamadas

Consultar transferéncia para um nimero marcado

Passo 1
Passo 2
Passo 3

Passo 4

Passo 1

Passo 2

Passo 3

Passo 4

Para consultar uma transferéncia de uma chamada para um nimero marcado utilizando o teclado,
efectue o seguinte procedimento:

Atenda uma chamada ou seleccione a chamada no painel Chamadas activas, premindo a tecla F7.
Escreva o nimero de destino. O cursor € colocado automaticamente na Caixa de marcacao.
Prima Enter para fazer a chamada de consulta.

Depois de consultar o destino, prima Enter para concluir a transferéncia.

Para consultar a transferéncia de uma chamada para um nimero marcado utilizando o rato, efectue
o seguinte procedimento:

Atenda uma chamada ou seleccione a chamada no painel Chamadas activas, premindo a tecla F7.

Utilizando o teclado, escreva o nimero de destino. O cursor € colocado automaticamente na Caixa
de marcagdo.

Prima Enter para fazer a chamada de consulta.

. R T . A s
Clique em Transferir [ii] para concluir a transferéncia.

Transferéncia com consulta para um contacto de directorio

Passo 1
Passo 2

Passo 3

Passo 4

Passo 5

Passo 1

Passo 2

Para efectuar a transferéncia com consulta de uma chamada para um contacto do directdrio
utilizando o teclado:

Atenda uma chamada ou seleccione a chamada no painel Chamadas activas, premindo a tecla F7.
Execute a procura no directdrio (consulte Procurar o directdrio para obter instrugdes).

Utilize as setas para cima e para baixo para mover a seleccdo na lista de resultados, de outro modo
avance para o passo seguinte.

Prima Enter para fazer a chamada de consulta.

Apbs a consulta, prima Enter para concluir a transferéncia.

Para efectuar a transferéncia com consulta de uma chamada para um contacto do directério
utilizando o rato:

Atenda uma chamada ou seleccione a chamada no painel Chamadas activas, premindo a tecla F7.

Execute a procura no directério (consulte Procurar o directério para obter instrugdes).

[ oL-29382-01
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M Manter chamadas em espera

Passo3 Efetue um dos seguintes procedimentos:
- Faca duplo clique no contacto pretendido para iniciar a transferéncia.
— Arraste e largue a chamada activa no contacto pretendido.

~

Nota Este procedimento exige que a opcdo Opcdes > Preferéncias > Transferéncias ocultas >
Ao arrastar e largar ou ao fazer duplo clique seja definida como Efectuar
transferéncia oculta.

— Clique com o botdo direito do rato no contacto pretendido e seleccione Consulta.

. .y . A
Passo4 Prima Transferir [ para concluir a transferéncia.

Manter chamadas em espera

Para colocar uma chamada activa em espera utilizando o teclado, prima Page Down.

Para colocar uma chamada activa em espera utilizando o rato, efectue o seguinte procedimento:
e Arraste e largue a chamada activa no painel Chamadas em curso.
¢ Clique com o botdo direito do rato na chamada activa e seleccione Manter em espera ﬁ?: .

. . . . [ .
¢ Clique na chamada activa para a seleccionar e clique em Manter em espera i@ a partir da
barra de ferramentas Controlo de chamadas.

Obter chamadas mantidas em espera

Para obter uma chamada em espera utilizando o teclado, efectue o seguinte procedimento:

Passo1 Prima FS para seleccionar o painel Chamadas em curso.
Passo2 Seleccione uma chamada utilizando as teclas de Seta para cima e Seta para baixo.

Passo3 Prima Page Down para obter a chamada colocada em espera.

Para obter uma chamada em espera utilizando o rato, efectue o seguinte procedimento:
¢ Faca duplo clique na chamada em espera.

¢ Clique na chamada em espera e seleccione Obter [!_‘j_ a partir da barra de ferramentas Controlos
de chamadas.

¢ Clique com o botdo direito do rato na chamada em espera e seleccione Obter [!_‘j_ .

e Arraste e largue a chamada em espera no painel Chamadas activas.
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Silenciar chamadas

Para silenciar chamadas activas, efectue o seguinte procedimento:
e Utilizando o teclado, prima Ctrl+Q.
¢ Utilizando o teclado, clique em Silenciar :q;.{ .

e Utilizando o rato, clique com o botdo direito do mesmo na chamada activa e seleccione
Silenciar .

Para retirar chamadas do siléncio, repita a mesma acg¢ao utilizada para silenciar a chamada.

A consola pode ser configurada automaticamente para silenciar chamadas durante os seguintes cenarios:
® Procurar o directdrio
e Marcar um nimero
e Alterar os separadores de directério

Aceda ao separador Opg¢des > Preferéncias > Silenciar para modificar a preferéncia.

~

Nota Enquanto uma chamada est4 silenciada, o chamador ird ouvir musica em espera.

Parquear chamadas

Parquear chamadas € semelhante a colocar chamadas em espera, mas com a finalidade de outro utilizador
poder retomar a chamada. Quando parquear uma chamada através da Cisco Unified Attendant Console,
qualquer utilizador com sessdo iniciada pode obter a chamada. Além disso, 0s contactos internos podem
obter a chamada marcando a extensdo de parqueamento.

Para parquear uma chamada activa (estado a falar) utilizando o teclado, prima Home.
Para parquear uma chamada activa (estado a falar) utilizando o rato, efectue o seguinte procedimento:
e Clique em Parquear chamadas [ .

e Arraste e largue a chamada activa num dispositivo de Parqueamento disponivel.

Obter chamadas parqueadas

Para obter uma chamada parqueada utilizando o teclado, marque a extensao do dispositivo
de parqueamento.

Para obter uma chamada parqueada utilizando o rato, efectue o seguinte procedimento:
¢ Faca duplo clique na chamada parqueada.
e Arraste e largue a chamada parqueada para o painel Chamadas activas.

. g . . €
e Clique com o botdo direito do rato na chamada parqueada e seleccione Obter I no menu.
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Chamadas em conferéncia

Uma chamada em Conferéncia permite adicionar uma terceira pessoa a uma sessdo de chamada.

Enquanto estiver numa chamada activa, para iniciar a conferéncia com um terceiro participante
utilizando um teclado, efectue o seguinte procedimento:

Passo1 Seleccione o contacto/marcac¢do rdpida ou marque o nimero que pretende adicionar a conferéncia.
Passo2 Prima End.

Passo 3 Aguarde que o terceiro participante atenda e prima End para juntar os trés participantes.

Enquanto estiver numa chamada activa, para iniciar a conferéncia com um terceiro participante
utilizando um rato, efectue o seguinte procedimento:

Passo1 Seleccione o contacto/marcagdo rdpida ou marque o nimero que pretende adicionar a conferéncia.
. - USRI
Passo2 Clique em Iniciar conferéncia Uff .

. .- . ~ . fE
Passo3 Aguarde que o terceiro participante atenda e clique em Conferéncia U .

Para sair da conferéncia uma vez estabelecida, utilizando o teclado, efectue o seguinte procedimento:

Passo1 Utilize a Seta para Cima ou para Baixo para seleccionar o Controlador de conferéncia no painel
Chamadas activas.

Passo2 Prima Enter para eliminar a chamada.

Para sair da conferéncia uma vez estabelecida, utilizando o rato, efectue um dos seguintes
procedimentos:

Passo1 Faga duplo clique no Controlador de conferéncia no painel Chamadas activas.

Passo2 No painel Chamadas activas, clique com o botdo direito do rato no Controlador de conferéncia
e seleccione Eliminar tudo.
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Alternar chamadas

Com duas chamadas activas em curso, uma em espera e outra ligada, pode alternar entre uma e outra.
Por exemplo:

Quando um contacto é chamado para consulta, a chamada recebida € colocada em espera. Depois de
o destino aceitar as respostas, pode efectuar um dos seguintes procedimentos para alternar o chamador
e o destino:

¢ No painel Chamadas activas, clique com o botdo direito do rato na chamada recebida e escolha
Alternar.

e Prima a tecla + (mais). A chamada recebida que foi mantida em espera durante a consulta
ficara activa.

Controlar chamadas revertidas

As chamadas podem ser revertidas para o painel Chamadas em curso por qualquer um dos seguintes
motivos:

e Destino invéalido.

e Tempo limite de manutengdo em espera (se estiver configurado, as chamadas em espera durante
mais tempo do que o definido excederdo o tempo limite).

¢ Tempo limite de transferéncia (se estiver configurado, as chamadas transferidas que ndo
sejam processadas pelo destino durante o periodo definido excederdo o tempo limite).

e Tempo limite de parqueamento (se estiver configurado, as chamadas parqueadas que ndo
sejam processadas durante um periodo definido excederdo o tempo limite).

e Retencdo (se estiver configurada, as chamadas retidas que ndo sejam processadas durante
um periodo definido excederdo o tempo limite).

Depois de mover a chamada para o painel Chamadas activas, os seus controlos de chamada padrdo serdo
alterados para Controlos de chamadas revertidas. A Unica diferenca entre os Controlos de chamadas
revertidas e os Controlos de chamadas padrao € o facto de as accdes serem executadas utilizando

os critérios da chamada original. Consulte a tabela Controlos de chamadas utilizados em chamadas
revertidas para obter uma lista de controlos e das respectivas funcdes.

Por exemplo, se tiver efectuado uma Transferéncia Oculta de um chamador para um contacto de
directério e o contacto de directdrio ndo tiver conseguido atender a chamada, A chamada serd revertida
para o painel Chamadas em curso. Apds retomar a chamada, pode clicar com o botdo direito do rato na
mesma e seleccionar a Transferéncia oculta e a chamada serd automaticamente transferida de forma
oculta para o destino anterior. Também pode premir Delete para restabelecer a transferéncia oculta.

[ oL-29382-01
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I Restabelecer chamadas

A Tabela 6-1 resume os controlos que podem ser utilizados nas chamadas revertidas.

Tabela 6-1 Controlos de chamadas utilizados em chamadas revertidas
Nome do controlo |icone |Descrigdo
Eliminar chamada |4 |[Apagar uma chamada atendida.
L
Transferéncia |=§r“ Transferir a chamada atendida para a extensao a partir da qual a chamada
oculta = foi inicialmente revertida.
Restabelecer = | Voltar a efectuar uma acg¢do executada anteriormente na chamada
- revertida.
Manter em espera |=-*‘I Anexar notas a chamada actual antes de colocar a chamada em espera.
com notas o
Manter em espera Ii"lm Colocar directamente a chamada revertida em espera para a mesma

extensdo/contacto a partir do qual a chamada foi revertida, sem tirar
notas para o contacto.

Propriedades
do contacto

Adicionar ou actualizar detalhes do contacto do qual a chamada foi
revertida.

Iniciar EE{_E{ Consultar e iniciar uma conferéncia com o contacto a partir do qual
A . Ui . .

conferéncia a chamada foi revertida.

Reter Wiy Transferir uma chamada para um Utilizador ocupado.
fi

Parquear it _;«; Colocar a chamada num Dispositivo de parqueamento de chamadas.
[ ]

chamadas

Restabelecer chamadas

A funcgdo Restabelecer permite repetir a accdo de controlo de chamada anterior numa chamada revertida
activa clicando em Restabelecer E’j— ou premindo Delete. Estas accdes incluem:

e Transferéncia oculta

e Reter

Fornecer FACs e CMCs

Pode ter de fornecer um Cédigo de Autorizacdo Obrigatéria (FAC) e/ou um Cédigo de Custo de Cliente
(CMC) para poder realizar uma Transferéncia Oculta Externa. O Administrador configura estes cédigos
através da Cisco Unified Attendant Console Advanced Administration. Se isso for necessario durante
uma transferéncia com consulta, é apresentada uma caixa de didlogo no ecra, onde bastard introduzir
0 codigo correcto para que a chamada seja efectuada.

] Cisco Unified Attendant Console Advanced - Manual do Utilizador
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Reencaminhar Filas de Espera para o Destino de Modo de Emergéncia

Codigo de Autorizacao Obrigatéria (FAC)

E frequente nos centros de chamadas os agentes verem as suas transferéncias com consulta para nimeros
externos ou internacionais bloqueadas. Os Cédigos de Autorizagdo Obrigatéria (FACs) permitem que os
agentes desbloqueiem estas chamadas. Quando os agentes tentam efectuar transferéncias de chamada
externas, é apresentada a caixa de didlogo Codigo necessario, na qual tém de introduzir o FAC antes
de a chamada poder prosseguir. Se ndo introduzirem um FAC, ou o FAC estiver incorrecto, a chamada
falha.

Cadigo de Custo de Cliente (CCC)

Os Cédigos de custo de cliente sdo utilizados para proporcionar fungdes de registo de chamadas
adicionais no Cisco Unified Communications Manager. S@o utilizados para registar chamadas para
diferentes clientes.

O CCC serve para fazer com que seja obrigatério introduzir o Cédigo CCC para poder continuar com
uma chamada externa ou com uma transferéncia. Os registos de detalhes de chamadas sdo actualizados
com o cédigo CCC, juntamente com as informacdes da chamada. Podem ser utilizados mais tarde para
cobrar chamadas a diferentes centros de custos.

Reencaminhar Filas de Espera para o Destino de Modo
de Emergéncia

A Cisco Unified Attendant Console Advanced permite definir o Modo de emergéncia para qualquer fila
de espera. Quando as filas de espera estio em Modo de Emergéncia, todas as chamadas sdo

redireccionadas automaticamente para outro destino: por exemplo, Servigo nocturno ou Correio de voz.
Estes destinos s@o configurados através da Cisco Unified Attendant Console Advanced Administration.

Para colocar uma fila de espera em Modo de emergéncia, efectue o seguinte procedimento:

Passo1 Efetue um dos seguintes procedimentos:
e A partir do menu principal, escolha Op¢des > Emergéncia.
e Seleccione o painel Fila de espera e prima CtrI+E.
E apresentada a caixa de didlogo Emergéncia.
Passo 2 Para cada fila de espera a colocar em modo de emergéncia, seleccione-a na lista Filas de espera

disponiveis e mova-a para a lista Filas de espera de emergéncia clicando em . Cliqueem »» | para

mover todas as filas de espera.

~

Nota A lista Filas de espera disponiveis contém apenas as filas de espera para as quais foi configurado um
Destino de emergéncia através da Cisco Unified Attendant Console Advanced Administration.

Passo3 Clique em OK.

Cisco Unified Attendant Console Advanced - Manual do Utilizador
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W Enviar e-mails

Para retirar filas de espera do Modo de Emergéncia, siga o mesmo procedimento, mas seleccione a fila
de espera da lista Filas de espera de emergéncia e mova-a novamente para a lista Filas de espera
disponiveis.

Enviar e-mails

Quando se reencaminha uma chamada para uma extensao e ela € devolvida pelo facto de o limite de
tempo se ter esgotado, pode optar por enviar um e-mail para a pessoa que ndo estd disponivel e fornecer
informagdes importantes acerca da chamada. A tecla de atalho para enviar um e-mail é Ctrl+M. Em
alternativa, pode seleccionar um contacto clicando com o boto direito do rato e a partir do submenu
Contacto estd disponivel uma opgdo de envio de e-mail.

Nota  Tem de existir um endereco de e-mail nos Detalhes de contacto para que a Cisco Unified Attendant
Console Advanced possa funcionar.

Cisco Unified Attendant Console Advanced - Manual do Utilizador
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Passo 1

Passo 2

Passo 3

Passo 4

CAPIiTULO

Recolha de Registos

Para recolher registos:

No menu principal da Consola, escolha Ajuda > Recolher Registos.
E apresentada a janela Ferramenta de Recolha de Registos.

Aceite a Localizacio e o nome de ficheiro do arquivo predefinidos ou especifique-os a sua escolha.
O caminho predefinido € para o ambiente de trabalho do seu computador e o nome de ficheiro
predefinido tem o formato:

<o seu nome_de inicio_de sessio> <AAAAMMDD> <HHMM>.zip

em que <AAAAMMDD> <HHMM> ¢é a data e a hora em que a Ferramenta de Recolha de Registos
foi iniciada.

Se pretender um arquivo personalizado, seleccione Avan¢ado para apresentar as Opgdes a aplicar e,

em seguida, seleccione a partir das seguintes (quaisquer opg¢des escolhidas serdo aplicadas
independentemente de Avanc¢ado ser ou ndo seleccionado):

e Palavra-passe protegida - o ficheiro de arquivo € protegido contra abertura/deslocacido/eliminacao
com uma palavra-passe interna apenas conhecida pelo pessoal do Apoio ao Cliente.

e Incluir captura de ecra da aplicacfo (seleccionada por predefini¢do) - um ficheiro BMP
da interface actual da Consola € incluido no arquivo.

¢ Incluir captura de ecra do ambiente de trabalho - um ficheiro BMP do seu actual ambiente
de trabalho € incluido no arquivo.

¢ Incluir ficheiros de configuracgio (seleccionada por predefini¢io) - os ficheiros de configuracdo
da Cisco Unified Attendant Console Advanced sdo incluidos no arquivo.

¢ Incluir conteido da drea de transferéncia - seleccionar esta op¢io quando tiver uma imagem
na area de transferéncia, talvez uma captura de ecrd de uma caixa de didlogo ou uma mensagem
que ird ajudar a resolver o problema.

¢ Restringir o intervalo de datas - recolher registos apenas do intervalo de datas especificado:
— Iniciar as 00.00.00 na data especificada
— Terminar as 23:59:59 na data especificada
Clique em Iniciar.

O ficheiro ZIP de arquivo € criado.

[ oL-29382-01
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ANEXO A

Referéncia Rapida do Cliente de Utilizador da
Consola com JAWS

Este capitulo oferece uma referéncia rdpida para os utilizadores da Cisco Unified Attendant Console
Advanced com um script JAWS.

Indice
Iniciar sessdo
Terminar Sessao
Confirmar o Estado Actual
Atender Chamadas
Efectuar Chamadas
Eliminar Chamadas
Chamadas Marcadas Incorrectamente
Transferir chamadas
Reter uma Chamada numa Extensao
Manter Chamadas em Espera e Obter Chamadas
Chamadas em conferéncia
Parqueamento de chamadas
Alternar Entre Directérios
Efectuar uma Procura
Navegar pelos Resultados
Opg¢des de Icone de Estado
Procura lateral (Ctrl+F2)
Marcagdes Rapidas
Utilizar a area Chamadas em curso (F5)
Modo de emergéncia
Indisponivel
Fila de espera indisponivel
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M Tarefas Comuns

Tarefas Comuns

Iniciar sessao

Ctrl+I abre uma caixa de didlogo de inicio de sess@o, com o focus no campo Palavra-passe. A Seta para
Cima encaminha-o para o nome de inicio de sessdo, que inicialmente estd em branco, mas que memoriza
o nome utilizado pela dltima vez para cada inicio de sess@o futuro. Por baixo da Palavra-passe estd

o campo de extensdo, que é preenchido tendo em conta o inicio de sessdo anterior.

Terminar Sessao

Ctrl+O termina a sua sessdo na consola, sem qualquer confirmacao.

Confirmar o Estado Actual

Em qualquer ponto, utilize Insert+T para verificar o seu estado.

Atender Chamadas

As chamadas recebidas ficam em fila de espera na janela Chamadas em fila de espera (F8). Sao
apresentadas por ordem de prioridade, conforme determinado pela configuragdo do sistema.

O método mais comum de atender chamadas € seleccionar a chamada seguinte com a prioridade mais
elevada.

Passo1 Prima a tecla Atender seguinte (mais + no Teclado Numérico).
A chamada atendida passa para o campo Chamadas activas. (F7)

Passo2 O script 1€ apenas os detalhes do chamador: Sinalizador de encaminhamento (que identifica a fila de
espera da chamada), um nome se disponivel e/ou o nome do chamador.

Para repetir os detalhes, prima F7.

Efectuar Chamadas

Passo1 Seleccione F7 Chamadas activas.
Passo2 Utilizando o teclado, introduza o nimero pretendido.
Para eliminar um digito incorrecto, prima a tecla Retrocesso.
Passo3 Para ouvir o nimero de marcagdo completo, prima Ctrl+Barra de espaco.
Passo4 Prima a tecla Ligar para concluir a marcagio (Enter).

Passo5 A chamada ¢ apresentada no campo Chamadas activas (F7).
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Tarefas Comuns W

Eliminar Chamadas

Passo1 Seleccione a partir do campo Chamadas Activas (F7)
Passo2 Prima a tecla Eliminar (Enter).

A chamada sai da consola.

Chamadas Marcadas Incorrectamente

Prima a tecla Correccao de nimero (Retrocesso).

Transferir chamadas

Transferéncia oculta se a extensao for conhecida

Com a chamada no campo Chamadas Activas. (F7)

Passo1 Escreva o nimero da extensdo. O nimero é lido enquanto escreve.
Passo2 Prima a tecla Ligar duas vezes rapidamente para concluir a transferéncia. (Enter, Enter)

A chamada sai da consola.

Transferéncia oculta utilizando uma procura de directério

Com a chamada no campo Chamadas Activas. (F7)

Passo1 Prima F3 ou simplesmente comece a escrever o contacto a ser procurado.
O script indica em que campo de procura se encontra.
Passo2 Comece a escrever; o script 1€ as letras.

Passo3 Se necessdrio, prima a tecla Tabulacfo para se deslocar para outros campos de procura, por exemplo,
Sobrenome e Departamento.

Passo 4 Quando estiver preparado para confirmar a procura, prima Enter (no Teclado numérico ou no teclado
normal).

O script 1€ o nimero de contactos devolvidos e os detalhes do primeiro contacto.
Passo5 Prima Seta para baixo para seleccionar o contacto seguinte na lista.

Passo 6 Quando o contacto correcto for encontrado, caso necessite de localizar mais informacdes, incluindo o
Estado do telefone, se existem Notas para o Contacto, a respectiva Presenca no servidor Cisco CUPS ou
se existem quaisquer Contactos Alternativos configurados utilize a Seta esquerda para ir para o inicio
da linha do contacto e a Seta direita para ler os itens individuais.
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Passo7 Quando tiver o contacto correcto seleccionado, prima Enter duas vezes para transferir a chamada.

A chamada sai da consola.

Obter caso nao haja Nenhuma resposta

Se ninguém atender na extensao de destino, a chamada é devolvida ao campo Chamada em curso
ap6s o tempo limite. (FS)

Passo1 Seleccione no campo Chamada em curso. (FS)

O foco estd na chamada no topo da lista em F5. O script 1€ os detalhes relevantes para a chamada
seleccionada.

Passo2 Utilize Seta para Baixo e Seta para Cima e prima F5 para localizar a chamada necesséria.
Passo3 Prima a tecla Obter. (PageDown)

A chamada é devolvida ao campo Chamadas activas. (F7)
Passo 4 Para repetir os detalhes, prima F7.

O chamador passa a estar em circuito.

Transferéncia com consulta/anunciada

Os detalhes da chamada sdo apresentados no campo Chamadas activas. (F7)

Passo1 Procure o contacto ou utilize o Teclado numérico para escrever a extensao para a qual quer transferi-lo.
Passo2 Prima a tecla Ligar uma vez para marcar. (Enter)
Passo3 Mantenha-se em linha para anunciar a chamada.

Passo 4 Prima a tecla Ligar de novo para concluir a transferéncia (Enter)

Nenhuma resposta

Durante uma transferéncia de consulta, pode terminar a chamada de consulta e voltar ao chamador
original. Prima Cancelar consulta para voltar ao chamador (Menos -).

Alternar entre Duas Chamadas Activas

e Prima Alternar para regressar ao chamador. (Mais +)

e Prima Alternar para regressar ao destinatario. (Mais +)
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Tarefas Comuns W

Reter uma Chamada numa Extensao

Retencao de Chamadas utilizando uma Transferéncia de Consulta

Com a chamada relevante seleccionada no campo Chamadas activas: (F7):

Passo1 Efetue uma chamada para uma extensio que estd ocupada nesse momento.

E emitido o sinal de ocupado e, na janela de visualizacdo de chamadas, é apresentada a palavra
OCUPADO.

Passo2 Prima a tecla Retencdo. (Alt+P)

A chamada sai da Consola.

Retencao de Chamadas utilizando uma Transferéncia Oculta

Utilize esta opcdo com a definicdo Preferéncia para retencéo automatica de chamadas, se estiver ocupado.
Com a chamada relevante seleccionada no campo Chamadas Activas (F7), efectue uma Transferéncia
oculta (Enter, Enter) para a extensdo que estd actualmente ocupada. A chamada sai da Consola.

Manter Chamadas em Espera e Obter Chamadas

Manter chamada em espera

Durante uma Chamada activa (F7):

Passo1 Prima a tecla Manter em espera. (PageDown)
Nada € lido nesta altura.
Passo 2 Prima F5 para aceder ao campo Chamadas em curso.

A chamada no topo € real¢cada no campo Chamada em curso (F5) e os detalhes desta chamada sdo lidos.

Manter uma Chamada em Espera com Notas
Com uma Chamada activa seleccionada (F7)
Passo1 Prima a tecla Manter em espera com notas. (PageUp)

Passo2 Escreva a nota, utilize Ctrl+Enter para adicionar um simbolo de retorno a mensagem.

Passo 3 Prima Enter quando tiver terminado de escrever para Manter a chamada em espera.
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Passo 4 Prima FS5 para aceder ao campo Chamadas em curso.
A chamada no topo € real¢cada no campo Chamada em curso (F5) e os detalhes desta chamada sdo lidos.

Passo5 Se o script informar de que existe uma nota. Prima PageUp para ler a nota.

Obter uma chamada

Passo1 Seleccione no campo Chamada em curso. (F5)

A chamada no topo ¢ realcada.
Passo2 Utilize a Seta para Baixo e a Seta para Cima para seleccionar a chamada correcta.
Passo3 Prima a tecla Obter (PageDown).

A chamada € devolvida ao campo Chamadas activas (F7) e o chamador passa a estar em circuito.

Restabelecer uma Chamada

Esta funcao permite devolver uma chamada ao seu destino previsto depois de ter sido rechamada
num tempo limite desde a sua transferéncia, parqueamento, retengdo ou manutengdo em espera.

Passo1 Prima F5 para aceder a janela Chamadas em curso.
Passo2 Seleccione a chamada utilizando a Seta para baixo/Seta para baixo.

Passo 3 Prima o botdo Restabelecer (Apagar).

Chamadas em conferéncia

E possivel ter trés participantes simultdneos numa conferéncia.

Com uma Chamada activa seleccionada:

Passo1 Procure um contacto ou escreve um nimero.
Passo2 Prima a tecla Conferéncia (End).

Deste modo, coloca a primeira chamada em espera e realiza uma chamada de consulta para o destino.
Passo3 Assim que o destino atenda, poder4 iniciar a conferéncia (End).

Existem trés chamadas na drea Chamadas activas, uma para cada destino e o Controlador de conferéncia.
Esta é a sua chamada.

Passo4 Para abandonar a conferéncia, elimine a sua chamada utilizando o tecla (End).
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Parqueamento de chamadas

Colocacao de Chamada numa Posicao Parqueada

Passo1 Seleccione a chamada que vai parquear no painel Chamadas activas. (F7)
Passo2 Prima a tecla Parquear (Home).

Sera utilizada a préxima posicdo de parqueamento disponivel.
Passo3 Prima F9 para aceder & Area de parqueamento.

O script indica-lhe imediatamente onde € que ultima chamada foi parqueada e isto pode ser anunciado
conforme necessario.

Obtencao Antes do Fim do Tempo Limite

Passo1 Marque o nimero da posi¢do de parqueamento.
Passo2 Prima a tecla Ligar (Enter).

A chamada € apresentada no campo Chamadas activas (F7) e o chamador passa a estar em circuito.

Obtencéo no Fim do Tempo Limite

No tempo limite, a chamada serd apresentada na janela Chamadas em curso (F5).

Passo1 Seleccione no campo Chamada em curso. (F5)
Passo2 Prima a tecla Obter. (PageDown)

A chamada € apresentada no campo Chamadas activas (F7) e o chamador passa a estar em circuito.
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Utilizar o Directorio

Alternar Entre Directorios

Passo1 Prima F3 para colocar o foco no primeiro campo de procura do Grupo de Directdrios utilizado pela
ultima vez.

Passo 2 Para alternar entre Grupos de Directérios utilize Alt+niumero, em que numero corresponde a posigdo
da Tabulagdo a partir da esquerda. Ctrl+Tabula¢io permite-lhe avancar pelos separadores da esquerda
para direita.

Efectuar uma Procura

Passo1 Para iniciar uma procura, prima F3
O nome do separador Directério e o campo Procura activo séo lidos.

Passo2 Escreva o texto da procura ou prima a tecla Tabulac¢ao até ao campo Procura pretendido. Se atingir
o fim dos campos Procura, serd emitida uma notificagdo.

Passo3 Prima a tecla Tabulacao, se pretender inserir o texto de procura noutro campo de procura (opcional).
As procuras E sdo efectuadas se as entradas se encontrarem em mais do que um campo de procura.

Passo 4 Prima Enter para iniciar a procura.

Navegar pelos Resultados

Navegacdo simples:
e Mover para baixo na lista de resultados — Seta para Baixo
e Mover para cima na lista de resultados — Seta para Cima
e Navegagdo avangada (ler células individuais)
e Mover para baixo pela coluna — Seta para Baixo
e Mover para cima pela coluna — Seta para Cima
e Avancar numa linha — Seta Direita
e Recuar numa linha — Seta Esquerda

e Icones de leitura de estado — Avance com a Seta Esquerda até ao inicio do contacto e, em seguida,
leia a direita com a Seta Direita para ler um item de cada vez

Cisco Unified Attendant Console Advanced - Manual de Administracao e Instalacao
m. 0L-29383-01 |



| AnexoA Referéncia Rapida do Cliente de Utilizador da Consola com JAWS

Utilizar o Directorio W

Opcaes de icone de Estado

Pode definir as seguintes op¢des por qualquer ordem, mas deve deixa-las na respectiva posi¢ao
predefinida em conjunto no lado esquerdo do directério:

e Estado do telefone - leia quando seleccionar um contacto:
— Inactivo
- Activo
- A tocar
— Fora de servico
e Notas - leia quando seleccionar um contacto.
- Diga "Notes" se uma nota estiver definida e, em seguida, leia a nota conforme aplicivel.
— Para editar ou introduzir uma nota, prima Ctrl+N.
— Para ler Notas de contacto, prima Seta para Baixo.
— Prima a tecla Tabulacio seguida de Seta para Baixo para ler a Nota de Auséncia do Contacto.
¢ Contactos alternativos
- Diga "O contacto tem nimeros alternativos"”, se for verdadeiro.

— Para obter mais informacdes, prima F2 e a tecla Tabula¢io até aos contactos. Assim que tenha
localizado a entrada pretendida pode marca-la premindo Enter.

e Presenca (é definida como CUPS ou Microsoft OCS, mas NAO ambas) - leia quando seleccionar
um contacto (veja abaixo).

Estado de Presenca (CUPS)

Desconhec |[Nio existe nenhuma correspondéncia para

ido o Perfil de Utilizador no CUPS
Online O contacto estd online e disponivel
Ausente O contacto estd online, mas definido para

o estado Ausente

Offline O contacto é conhecido, mas ndo tem
sessdo iniciada

Estado de Presenca (Microsoft 0CS/LCS)

Online O contacto esta online e pode participar em conversas.
Ocupado O contacto estd disponivel, mas concentrado numa outra actividade.
N&o Incomodar O contacto definiu manualmente o estado de presenga como Nio Incomodar.

Ocupado (Apenas O contacto definiu manualmente o estado de presenga como Niao Incomodar.
Interrupcoes
Urgentes)

Ausente O computador do contacto estd inactivo hd mais tempo do que a defini¢ao
do periodo de inactividade; 15 minutos por predefini¢do.

O contacto definiu manualmente o estado de presenca como Ausente.
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Inactivo Este contacto pode estar disponivel, mas o respectivo computador estd inactivo
hé mais tempo do que a defini¢cdo do periodo de inactividade; cinco minutos por
predefini¢do.

Ocupado (Inactivo) |Este contacto pode estar ocupado numa reunido, mas o respectivo computador
estd inactivo hd mais tempo do que a defini¢do do periodo de inactividade;
5 minutos por predefini¢ao.

Offline O contacto ndo esta disponivel porque:

e O Communicator 2007 ndo estd a funcionar no computador do contacto ou o
contacto ndo iniciou sessao.

¢ O contacto bloqueou-o de ver o respectivo estado de presenca.

Desconhecido O Communicator 2007 ndo consegue determinar o estado do contacto

Procura lateral (Ctrl+F2)

Quando um contacto esta seleccionado no Directério, pode procurar contactos relacionados com
base num campo configurado, por exemplo, outras pessoas no mesmo departamento.

Passo1 Abra a Procura lateral (Ctrl+F2).
Passo2 Seleccione um contacto alternativo na lista apresentada (Seta para Baixo/Seta para Cima).
Passo3 Marque o contacto (Enter) ou efectue a transferéncia (Enter, Enter).

Passo 4 Prima Esc para sair do ecrd Procura lateral.

Configurar a Procura lateral
Para configurar o campo Procura lateral preferida, é necessario especificar os critérios nas Preferéncias:
Passo1 Escolha Opc¢oes > Preferéncias (Alt+O, P).

Passo2 Utilize a Seta para Cima e a Seta para Baixo nos cabecalhos até ao separador Filtrar procura.

Passo3 Seleccione o campo pretendido na lista pendente. Seleccione Nenhum para desactivar a funcio.
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Utilizar o Directorio W

Marcacoes Rapidas

Os nimeros e os contactos de Marcacio rdapida sdo visualizados na janela F6.
Utilizar Marcacoes Rapidas

Passo1 Prima F6 para aceder ao painel Marcagao rapida.
Passo 2 Utilize a Seta para Cima e a Seta para Baixo para seleccionar o contacto Marcacao rapida pretendido.

Passo 3 Prima a tecla Enter para marcar.

Adicionar Marcacoes Rapidas

Passo1 Prima F6 para aceder ao painel Marcagdo rapida.
Passo2 Prima Alt+F6 para Adicionar marcacao rapida.

Passo3 Seleccione uma marcacdo rdpida Privada (disponivel apenas para si, a selec¢do predefinida) ou
Pdblica (disponivel para todos os utilizadores).

Passo4 Prima a tecla Tabulacdo para aceder ao campo Nimero. Escreva o Nimero, o Nome ¢ o Nome da
empresa do contacto.

Passo5 Prima novamente a tecla Tabulagdo para utilizar o botdo OK.

Apagar Marcacdes Rapidas

Passo1 Prima F6 para aceder ao painel Marcagéo rapida.
Passo2 Seleccione a marcacao rapida que pretende eliminar utilizando a Seta para Cima e a Seta para Baixo.
Passo3 Prima Alt+D para eliminar a Marcag@o rdpida.

Passo 4 Prima a Seta Direita para seleccionar Sim na mensagem de confirmagdo.

Editar Marcacées Rapidas

Passo1 Prima F6 para aceder ao painel Marcacio rdpida.
Passo2 Utilize a Seta para Cima e a Seta para Baixo para seleccionar a marcagdo que pretende editar.
Passo 3 Prima Alt+S para abrir a janela Editar.
O foco encontra-se na caixa de verificacdo Marcagao rapida privada
Passo 4 Efectue as alteracdes relevantes.

Passo5 Prima a tecla Tabulacdo até ao botdo OK e prima Enter.
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Utilizar a area Chamadas em curso (F5)

Esta area contém chamadas em espera ou que atingiram o tempo limite de operagdes, tal como
uma transferéncia, uma chamada parqueada, uma chamada retida ou Mensagens de paging discreto,
incluindo respostas.

Para utilizar a area:

Passo1 Prima FS5.
A chamada no topo € real¢gada e as seguintes informag¢des sdo lidas:
¢ Sinalizador de encaminhamento
e (Chamada para (se aplicivel) Nome e Nimero
e (Chamada de (Nimero)
e Estado, por exemplo, Nenhuma resposta, Mantida em espera, Tempo limite de parqueamento
e Durag¢do da chamada na drea F5
e Resposta de paging, se aplicavel

Passo2 Utilize a Seta para Cima e a Seta para Baixo para ler outros detalhes da chamada, premindo
F5 apés cada seta para ler as informacdes completas.

Funcdes Uteis

Marcar Nimeros de Telefone Copiados

Depois de copiar um nimero destinado a marcar, prima Ctrl+V ou Ctrl+Insert de qualquer localizacio
na janela da consola com excepg¢do de uma caixa de texto de procura do diretério. Isto cola os caracteres
para marcagdo do nimero de telefone copiado na caixa de marcacio Chamadas activas. Agora

¢ possivel efectuar chamada para o nimero colado.

Modo de emergéncia

Pode colocar as filas de espera de chamadas no Modo de emergéncia, se necessario. Prima Ctrl+Shift+E
para activar as filas de espera que t€ém um destino de reencaminhamento de emergéncia definido. Para
desactivar o Modo de emergéncia, prima Alt+Shift+E. Se premir Insert+T para verificar o seu estado,
indica que se encontra no modo de emergéncia apenas se todas as suas filas de espera estiverem

nesse modo.
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Funcaes Uteis

Indisponivel

Indique que estd indisponivel para aceitar chamadas premindo F10. Se premir F10 de novo, volta a estar
disponivel.

Fila de espera indisponivel

Prima Ctrl+F10 para indicar que estd indisponivel para aceitar chamadas recebidas (continua a poder
gerir outras partes da aplicacio). Prima Ctrl+F10 de novo, para voltar a ficar disponivel.
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