Cisco Unified Attendant Console Standz

Snabbreferens

Den hir handboken innehaller 6versiktlig information om hur du anvinder Cisco Unified Attendant Console Standard.
Mer information finns i hjdlpen till programmet.

Starta Cisco Unified Attendant Console Standard
Sa hir startar du Cisco Unified Attendant Console Standard:
1 Dubbelklicka pa ikonen pa skrivbordet.
2 Om nagot av foljande dr fallet:
— Du arbetar i en miljo som saknar stod for enkel inloggning (SSO)

— Du arbetar i en miljo som har stod for SSO men har dnnu inte konfigurerat Cisco Unified Attendant Console Standard
sa att du kan anvdnda det

— Cisco Unified Attendant Console Standard har konfigurerats for enkel inloggning (SSO) och eftersom du redan
har loggat in visas inloggningsskdrmen for Cisco Unified Attendant Console Standard. Fortsditt med steg 3.

Om du arbetar i en miljo som har stod for enkel inloggning (SSO) men dnnu inte har loggat in till nagot Cisco Unified
Communications-program:

a. Om sikerhetsvarningar visas klickar du pa Ja i varje meddelande.
b. Pa webbsidan for enkel inloggning (SSO) anger du ditt Anvindarnamn och Losenord. Klicka sedan pa Logga in.
Inloggningsskdrmen for Cisco Unified Attendant Console Standard visas.
3 Gor foljande pa inloggningsskarmen for Cisco Unified Attendant Console Standard:
Om du vill anvdnda numret i fdltet fortsdtter du med steg 4. Gor sa hir om du vill anviinda ett nytt anknytningsnummer:
a. Skriv in numret i féltet.
b. Vilj ett nummer i listan genom att dubbelklicka pa det eller genom att markera det och trycka pa Retur.

4 Om anknytningsnumret ingdr i en samtalsgrupp som du vill logga in pa viljer du Logga in pa samtalsgrupper vid inloggning.
5 Klicka pa Logga in eller tryck pa Retur.

Oppna onlinehjalpen
Om du vill 6ppna hjdlpen i programmet trycker du pa F1.

Linjestatus och narvarostatus i telefonbocker

Statusikonerna for telefonlinjer visas i filten Samtalskontroll och Telefonbok och visar status for telefonisten och de olika
anknytningarna. Nidrvarostatusikonerna visas i telefonbocker.
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Anvanda musen for vanliga samtalskontroller

Det hir avsnittet beskriver hur du ringer och hanterar samtal med hjilp av musen. Ibland kan det finnas flera olika sitt att utfora
en atgird. Det ldttaste eller snabbaste sittet dr det som beskrivs hir. Du kan ocksa anvinda huvudmenyn eller kortkommandon
for manga atgirder. Detaljerade instruktioner om alla metoder for samtalskontroll finns i hjdlpen for programmet.

Om du vill...

...gor du detta med musen:

Huvudmeny

Standardkortkommando

Ringa ett samtal

Alternativ:
e Sok efter anknytningsnumret och tryck sedan pa Retur.

e Dubbelklicka pa kontaktpersonen i filtet Telefonbok, eller
hogerklicka pa kontaktpersonen, klicka pa Ring och sedan
pa Telefon, Mobil eller Privat telefonnummer.

~

Obs!  Anviind funktionen Asidositt utgiende uppringning

om du vill ringa ett nummer som saknas i telefonboken:
skriv telefonnumret i knappsatsens sokfilt eller i filtet for
sokning i telefonboken och anvind sedan kortkommandot
for Asidositt utgdende uppringning (som standard anvinds

Ctrl+Retur) for att gora en dsidosittning.

e Klicka pa den linje du vill anvinda i filtet Samtalskontroll
och anvind sedan knappsatsen for att ange numret.

v

Ctrl+D

Avsluta ett samtal

I det aktiva samtalet klickar du pa Avsluta.

Ctrl+H

Besvara ett samtal

Klicka pa Svara i det aktiva samtalet.

Ctrl+A

Vintkoppla ett
samtal

I det aktiva samtalet klickar du pé m

Ctrl+L

Ateruppta ett samtal

Eller:
o Klicka pi Ateruppta i det aktiva samtalet.

¢ Klicka pa den linje dir samtalet vintar i filtet Samtalskontroll.

x (programmerbart)

Parkera ett samtal

Dra samtalet fran filtet Samtalskontroll till filtet Parkerade samtal.

v

Ctrl+P

Héamta ett parkerat
samtal

Dra samtalet fran filtet Parkerade samtal till filtet Samtalskontroll.

x (programmerbart)

Omdirigera ett
samtal

Gor foljande i filtet Samtalskontroll:
1 Klicka pa Omdirigera i det inkommande samtalet.

2 Skriv kontaktens namn eller nummer i knappsatsens sokruta.

~

Obs!  Anvind funktionen Asidosiitt utgaende uppringning

om du vill ringa ett nummer som saknas i telefonboken:
skriv telefonnumret i knappsatsens sokfilt eller i filtet for
sokning i telefonboken och anvind sedan kortkommandot
for Asidositt utgdende uppringning (som standard anvinds

Ctrl+Retur) for att gora en asidosittning.

3 Viilj kontakten pa listan och klicka sedan pa Omdirigera.

TIIr
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Om du vill...

...gor du detta med musen:

Huvudmeny

Standardkortkommando

Aktivera
vidarekoppling
av samtal

Gor foljande i filtet Samtalskontroll:

1 Hogerklicka pé telefonistanknytningen och vilj sedan
Aktivera FWD.

2 Skriv namnet eller numret som samtal ska kopplas vidare till
i sokrutan pa knappsatsen och klicka sedan pa Vidarekoppla.

X

X

Inaktivera
vidarekoppling
av samtal

Hogerklicka pa telefonistanknytningen i fonstret Samtalskontroll
och vilj sedan Inaktivera FWD.

Aktivera Stor ej

Hogerklicka pa telefonistanknytningen i fonstret Samtalskontroll
och vilj sedan Aktivera DND.

Inaktivera Stor ej

Hogerklicka pa telefonistanknytningen i fonstret Samtalskontroll
och vilj sedan Inaktivera DND.

Gora en personlig
samtalsoverflyttning

Gor foljande i filtet Samtalskontroll:
1 Hogerklicka pa samtalet och vilj Personlig éverflyttning.

2 Skriv mottagarens namn eller nummer i knappsatsens sokruta.

)

Obs!  Anvind funktionen Asidositt utgaende uppringning

om du vill ringa ett nummer som saknas i telefonboken:
skriv telefonnumret i knappsatsens sokfilt eller i filtet for
sokning i telefonboken och anvind sedan kortkommandot
for Asidositt utgdende uppringning (som standard anvinds

Ctrl+Retur) for att gora en asidosittning.

3 Vilj mottagaren i listan och klicka sedan p&d Radfraga.

4 Klicka pa Overflytta pa knappsatsen nir mottagaren har svarat
och accepterat att ta emot samtalet.

Gor foljande i telefonboken:

1 Skriv mottagarens namn eller nummer i telefonbokens sokruta.

~

Obs!  Anviind funktionen Asidositt utgiende uppringning

om du vill ringa ett nummer som saknas i telefonboken:
skriv telefonnumret i knappsatsens sokfilt eller i filtet for
sokning i telefonboken och anvind sedan kortkommandot
for Asidositt utgdende uppringning (som standard anvinds

Ctrl+Retur) for att gora en dsidosittning.

2 Hogerklicka pa kontaktpersonen i telefonboken, klicka pa
Personlig 6verflyttning och klicka sedan pa Telefon, Mobil
eller Privat telefonnummer.

Kontakten svarar pa samtalet.

3 Utfor en direkt 6verflyttning om kontakten vill ta emot samtalet
(se beskrivning nedan).

Ctrl+T
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Om du vill... ...gor du detta med musen: Huvudmeny (Standardkortkommando
Gora en osynlig Dra samtalet fran filtet Samtalskontroll till filtet Telefonbok v Ctrl+X
samtalsoverflyttning |och sldpp det sedan pa mottagaren.
Eller:
1 Klicka pa overflyttningsikonen i samtalet.
2 Skriv mottagarens namn eller nummer i knappsatsens sokruta.
)
Obs!  Anviind funktionen Asidositt utgiende uppringning
om du vill ringa ett nummer som saknas i telefonboken:
skriv telefonnumret i knappsatsens sokfilt eller i filtet for
sokning i telefonboken och anvind sedan kortkommandot
for Asidositt utgaende uppringning (som standard anvinds
Ctrl+Retur) for att gora en dsidosittning.
3 Vilj mottagaren i listan och klicka sedan pa Overflytta.
Eller:
1 Skriv mottagarens namn eller nummer i telefonbokens sokruta.
S,
Obs!  Anviind funktionen Asidositt utgiende uppringning
om du vill ringa ett nummer som saknas i telefonboken:
skriv telefonnumret i knappsatsens sokfilt eller i faltet for
sokning i telefonboken och anvind sedan kortkommandot
for Asidositt utgaende uppringning (som standard anvinds
Ctrl+Retur) for att gora en asidosittning.
2 Gor nagot av foljande:
— Hogerklicka pa kontaktpersonen i filtet Telefonbok, klicka
pa Overflytta och klicka sedan pa Telefon, Mobil eller
Privat telefonnummer.
— Dra samtalet fran filtet Samtalskontroll till faltet
Telefonbok och sldpp det sedan pa mottagaren.
Gora en direkt Gor foljande i féltet Samtalskontroll: v Ctrl+R
gverflyttning 1 Markera ett samtal, hall ned tangenten Ctrl och markera sedan
av ett samtal
det andra samtalet.
2 Hogerklicka och vilj Direkt éverflyttning.
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Om du vill...

...gor du detta med musen:

Huvudmeny

Standardkortkommando

Konferenskoppla
samtal

Gor foljande i filtet Samtalskontroll:
1 Hogerklicka pé det aktiva samtalet och vilj Konferens.

2 I knappsatsens sokruta skriver du namn eller nummer for
en deltagare som ska vara med i konferensen och klickar
sedan pa Ring.

Obs!  Anviind funktionen Asidositt utgiende uppringning
om du vill ringa ett nummer som saknas i telefonboken:
skriv telefonnumret i knappsatsens sokfilt eller i filtet for
sokning i telefonboken och anvind sedan kortkommandot
for Asidositt utgdende uppringning (som standard anvinds
Ctrl+Retur) for att gora en dsidosittning.

3 Nir deltagaren svarar klickar du pa Konferens pa knappsatsen.
Deltagaren ldggs till i konferenssamtalet.

4 Upprepa 2 och 3 for varje deltagare som ska vara med.
Gor foljande i filtet Telefonbok nir ett samtal pagar:

1 Hogerklicka pa den kontaktperson du vill ligga till i
konferensen, klicka pd Konferens och klicka sedan pa Telefon,
Mobil eller Privat telefonnummer.

2 Nir signaler gar fram eller nir kontakten svarar kan du koppla
ihop samtalen.

3 Nir konferensen ska avslutas klickar du pa Avsluta i det aktiva
konferenssamtalet.

v

Ctrl+N

Koppla ihop samtal

Gor foljande i filtet Samtalskontroll:

1 Tryck ned tangenten Ctrl med ett samtal valt och vilj sedan
det andra samtalet for ihopkoppling.

2 Hogerklicka pa samtalet och vilj Koppla ihop.

Ctrl+]

Overflytta
ett samtal till
rostbrevladan

Gor foljande i filtet Samtalskontroll:
1 Hogerklicka pa samtalet och vilj Overflytta till rostbrevlada.

2 Skriv kontaktens nummer i knappsatsens sokruta.

~

Obs!  Anviind funktionen Asidositt utgdende uppringning
om du vill ringa ett nummer som saknas i telefonboken:
skriv telefonnumret i knappsatsens sokfilt eller i filtet for
sokning i telefonboken och anvind sedan kortkommandot
for Asidositt utgdende uppringning (som standard anvinds
Ctrl+Retur) for att gora en asidosittning.

3 Markera kontakten och klicka sedan pa Overflytta.

Ctrl+O

Skicka e-post
till en kontakt

Sé hir skickar du e-post till en kontakt i en telefonbok:
1 Hogerklicka pd kontakten och vilj sedan E-post.

2 Anvind ditt e-postsystem for att skriva och skicka
e-postmeddelandet.

x (programmerbart)
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