Cisco Unified Attendant Console Standz

Hurtig brugervejledning

Denne vejledning indeholder en oversigt over, hvordan du bruger Cisco Unified Attendant Console Standard. Se i Hjlp til
programmet for at fa fuldstendige oplysninger.

Start Cisco Unified Attendant Console Standard

Sadan startes Cisco Unified Attendant Console Standard:
1 Dobbeltklik pa skrivebordsikonet.
2 Hvis et af fplgende er geeldende:
— Du arbejder i et miljg, der ikke er single-sign-on

— Du arbejder i et single-sign-on-miljp, men du har endnu ikke konfigureret Cisco Unified Attendant Console Standard,
sa du kan bruge det

— Cisco Unified Attendant Console Standard er konfigureret til at bruge single-sign-on, og du er allerede logget pa.
Logonskermen til Cisco Unified Attendant Console Standard vises. Fortseet med trin 3.

Hvis du arbejder i et single-sign-on-miljp, men du har endnu ikke er logget pa nogen Cisco Unified
Communications-applikation:

a. Hvis der vises sikkerhedsadvarsler, skal du klikke pa Ja i hver af dem.

b. Angiv dit brugernavn og din adgangskode pa websiden til angivelse af legitimationsoplysninger for single-sign-on,
og klik derefter pa Log pa.

Loginskarmen til Cisco Unified Attendant Console Standard vises.
3 Paloginskarmen til Cisco Unified Attendant Console Standard:
Hvis du vil bruge nummeret i feltet, skal du fortscette til trin 4. Hvis du vil bruge et nyt lokalnummer:
a. Skriv nummeret i feltet.
b. Valg et nummer pa listen ved enten at dobbeltklikke pa det eller ved at fremhave det og derefter trykke pa Enter.

4 Hyvis loginnummeret er del af en viderestillingsgruppe, som du vil logge ind p4, skal du velge Log pa
viderestillingsgrupper ved login.

5 Kiik pa Log pa eller tryk Enter.

Abning af onlinehjaelpen
Tryk pa F1 for at abne hjelpen til programmet.

Linjetilstande og telefonbogstilstedeveerelsesstatus

Ikonet for telefonlinjens tilstand vises i Opkaldsstyring og telefonbogsruder og repraesenterer operatgrens og lokalnumrenes
tilstand. Tkonerne for tilstedevarelsesstatus vises i telefonbgger.

Telefonbogstilstedevaerels
Operaterlinjestatus Deltagerlinjestatus Telefonbogslinjestatus esstatus
lkon |Tilstand lkon Tilstand lkon Tilstand lkon Status
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Brug af musen til at anvende almindeligt anvendte opkaldskontroller

I dette afsnit beskrives, hvordan du opretter og styrer opkald ved brug af musen. Der er nogle gange flere méader at ggre disse
ting pa. Den nemmeste og hurtigste er beskrevet her. Du kan ogsa bruge hovedmenuen og tastaturgenveje til mange handlinger.
Hvis du gnsker detaljerede instruktioner om alle metoder til opkaldsstyring, kan du se i hj&lpen til programmet.

Hvis du vil...

Skal du gere dette med musen...

Hovedmenu

Standardtastaturgenvej

Opret et opkald

Ggr et af fglgende:
e Sgg efter lokalnummeret, og tryk derefter pa Enter.

¢ Dobbeltklik pa kontaktpersonen i ruden Telefonbog, eller
dobbeltklik pa kontaktpersonen, klik pa Ring op, og klik derefter
pa Telefon, Mobil eller Privat telefon, som det er relevant

~

Bemerk Hvis du vil ringe op til et nummer, som ikke er
i telefonbogen, kan du bruge funktionen Tilsidesaet
udgaende opkald: Tast det nummer, du vil ringe op til,
i sggefeltet i telefonbogen eller pa det numeriske tastatur,
og brug derefter tastaturgenvejen Tilsides@t udgaende
opkald (standard = CTRL + Enter) for at tilsides®tte.

e Kilik pa den linje, du vil bruge, i ruden Opkaldsstyring, og brug
derefter det numeriske tastatur til at ringe til nummeret.

v

Ctrl+D

Afslut et opkald

Klik pa Afslut i det aktive opkald.

Ctrl+H

Besvar et opkald

Klik pé Besvar i det aktive opkald.

Ctrl+A

Placer et opkald
i venteposition.

Klik p& m i det aktive opkald.

Ctrl+L

Genoptag
et opkald

Ggr et af fglgende:
¢ Klik pa Genoptag i det aktive opkald.

e Kilik i ruden Opkaldsstyring pd den linje, som opkaldet er sat
i venteposition pa.

x (programmerbar)

Parker et opkald

Traek opkaldet fra ruden Opkaldsstyring til ruden Parkerede opkald.

Ctrl+P

Hent et
parkeret opkald

Trek opkaldet fra ruden Parkerede opkald til ruden Opkaldsstyring.

x (programmerbar)

Omdiriger
et opkald

I ruden Opkaldsstyring:
1 Klik pa Omdiriger i det ringende opkald.

2 Skriv kontaktpersonens navn eller nummer i sggefeltet
pa det numeriske tastatur.

~

Bemerk Hvis du vil ringe op til et nummer, som ikke er
i telefonbogen, kan du bruge funktionen Tilsideszet
udgaende opkald: Tast det nummer, du vil ringe op til,
i sggefeltet i telefonbogen eller pa det numeriske tastatur,
og brug derefter tastaturgenvejen Tilsides@t udgaende
opkald (standard = CTRL + Enter) for at tilsidesatte.

3 Markér kontaktpersonen pa listen, og klik derefter pA Omdiriger.

Aktiver
viderestilling
af opkald

I ruden Opkaldsstyring:

1 Hgjreklik pa operatgrlokalnummeret, og velg derefter Aktiver
viderestilling.

2 Angiv navnet eller nummeret, som opkald skal viderestilles til,

i sggefeltet pa det numeriske tastatur, og klik derefter pa Viderestil.

I
CISCO.
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Hvis du vil...

Skal du gere dette med musen...

Hovedmenu

Standardtastaturgenvej

Deaktiver
viderestilling
af opkald

Hgjreklik pa operatgrlokalnummeret i ruden Opkaldsstyring, og velg
derefter Deaktiver viderestilling.

x

x

Aktiver Vil
ikke forstyrres

Hgjreklik pa operatgrlokalnummeret i ruden Opkaldsstyring, og veelg
derefter Aktiver viderestilling.

Deaktiver Vil
ikke forstyrres

Hgjreklik pa operatgrlokalnummeret i ruden Opkaldsstyring, og velg
derefter Deaktiver viderestilling.

Konsultationso
mstil et opkald

I ruden Opkaldsstyring:
1 Hgjreklik pa opkaldet, og velg Konsultationsomstilling.

2 Skriv modtagerens navn eller nummer i sggefeltet pa det
numeriske tastatur.

~

Bemerk Hvis du vil ringe op til et nummer, som ikke er
i telefonbogen, kan du bruge funktionen Tilsidesaet
udgaende opkald: Tast det nummer, du vil ringe op til,
i sggefeltet i telefonbogen eller pa det numeriske tastatur,
og brug derefter tastaturgenvejen Tilsides@t udgaende
opkald (standard = CTRL + Enter) for at tilsidesatte.

3 Markér modtageren pa listen, og klik derefter pd Radfgr.

4 Nar modtageren har besvaret og accepteret opkaldet, skal
du klikke pa Omstil pa det numeriske tastatur.

I telefonbogen:

1 Skriv modtagerens navn eller nummer i sggefeltet
i telefonbogen.

~

Bemerk Hvis du vil ringe op til et nummer, som ikke er
i telefonbogen, kan du bruge funktionen Tilsidesaet
udgaende opkald: Tast det nummer, du vil ringe op til,
i sggefeltet i telefonbogen eller pa det numeriske tastatur,
og brug derefter tastaturgenvejen Tilsidesat udgéende
opkald (standard = CTRL + Enter) for at tilsidesatte.

2 Hgjreklik pa kontaktpersonen i telefonbogen, klik pa
Konsultationsomstilling, og klik derefter pa Telefon,
Mobil eller Privat telefon, som det er relevant.

Kontaktpersonen besvarer opkaldet.

3 Hyvis kontaktpersonen accepterer opkaldet, skal du foretage
en direkte omstilling (beskrevet nedenfor).

Ctrl+T
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Hvis du vil... Skal du gere dette med musen... Hovedmenu |Standardtastaturgenvej
Blind omstilling |Trek opkaldet fra ruden Opkaldsstyring til ruden Telefonbog, v Ctrl+X
af et opkald og slip det pa modtagerkontakten.
Alternativt:
1 Klik pa omstillingsikonet i opkaldet .
2 Skriv modtagerens navn eller nummer i sggefeltet pa
det numeriske tastatur.
S
Bemerk Hvis du vil ringe op til et nummer, som ikke er
i telefonbogen, kan du bruge funktionen Tilsideszet
udgaende opkald: Tast det nummer, du vil ringe op til,
i sggefeltet i telefonbogen eller pa det numeriske tastatur,
og brug derefter tastaturgenvejen Tilsides@t udgaende
opkald (standard = CTRL + Enter) for at tilsidesatte.
3 Markér modtageren pa listen, og klik derefter pa Omstil.
Alternativt:
1 Skriv modtagerens navn eller nummer i sggefeltet
i telefonbogen.
S
Bemerk Hvis du vil ringe op til et nummer, som ikke er
i telefonbogen, kan du bruge funktionen Tilsidesaet
udgaende opkald: Tast det nummer, du vil ringe op til,
i sggefeltet i telefonbogen eller pa det numeriske tastatur,
og brug derefter tastaturgenvejen Tilsidesat udgéende
opkald (standard = CTRL + Enter) for at tilsidesatte.
2 Ggr et af fglgende:
— Hgjreklik pa kontaktpersonen i telefonbogen, klik pa
Omstil, og klik derefter pa Telefon, Mobil eller Privat
telefon, som det er relevant.
— Trak opkaldet fra ruden Opkaldsstyring til ruden
Telefonbog, og slip det pa modtageren.
Direkte I ruden Opkaldsstyring: v Ctrl+R
omstilling

af et opkald

1 Markér et opkald, hold Ctrl-tasten nede, og velg derefter
det andet opkald.

2 Hgjreklik, og velg Direkte omstilling.
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Hvis du vil... Skal du gare dette med musen... Hovedmenu |Standardtastaturgenvej
Konferenceopkald |I ruden Opkaldsstyring: v Ctrl+N
1 Hgjreklik pé det aktive opkald, og velg derefter Konference.
2 Angiv navnet eller nummeret pa en deltager, der skal medtages
i konferencen, i sggefeltet pa det numeriske tastatur, og klik
derefter pa Ring op.
S,
Bemerk Hvis du vil ringe op til et nummer, som ikke er
i telefonbogen, kan du bruge funktionen Tilsideszet
udgaende opkald: Tast det nummer, du vil ringe op til,
i sggefeltet i telefonbogen eller pa det numeriske tastatur,
og brug derefter tastaturgenvejen Tilsides@t udgaende
opkald (standard = CTRL + Enter) for at tilsidesatte.
3 Nar deltageren svarer, skal du klikke pa Konference pa det
numeriske tastatur. Deltageren fgjes til konferenceopkaldet.
4 Gentag trin 2. og 3. for hver yderligere deltager.
I ruden Telefonbog under et opkald:
1 Hgjreklik pa den kontaktperson, der skal deltage i konferencen,
klik pa Konference, og klik derefter pa Telefon, Mobil eller
Privat telefon, som det er relevant.
2 Nar kontaktpersonen ringer elle svarer, skal du forbinde
opkaldet.
3 Klik pa Afslut i det aktive konferenceopkald ved afslutningen
af konferencen.
Tilslutning til I ruden Opkaldsstyring: v Ctrl+]J
opkald 1 Med et opkald markeret skal du holde Ctrl-tasten nede
og derefter veelge de andre opkald, der skal tilsluttes.
2 Hgjreklik pa opkaldet, og vaelg derefter Deltag.
Omstil et opkald |I ruden Opkaldsstyring: v Ctrl+O
il voicemail. 1 Hgjreklik pa opkaldet, og veelg Omstil til svarservice.
2 Skriv kontaktpersonens nummer i sggefeltet pa det numeriske
tastatur.
S
Bemerk Hvis du vil ringe op til et nummer, som ikke er
i telefonbogen, kan du bruge funktionen Tilsidesaet
udgaende opkald: Tast det nummer, du vil ringe op til,
i sggefeltet i telefonbogen eller pa det numeriske tastatur,
og brug derefter tastaturgenvejen Tilsidesat udgéende
opkald (standard = CTRL + Enter) for at tilsidesatte.
3 Markér kontaktpersonen, og klik derefter pa Omstil.
E-mail en Sadan sender du en e-mail til en kontaktperson i en telefonbog: x x (programmerbar)
kontaktperson 1 Hgjreklik pa kontaktpersonen, og vaelg derefter E-mail.
2 Brug dit e-mailsystem til at ferdigggre og sende e-mailen.
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