Cisco Unified Attendant Console Standz

Snabbguide

Den hir handboken innehéller 6versiktlig information om hur du anvidnder Cisco Unified Attendant Console Standard.
Mer information finns i hjilpen till programmet.

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

— Du arbetar i en miljé som har stod for SSO men har dnnu inte konfigurerat Cisco Unified Attendant Console Standard
sé att du kan anvinda det

— Cisco Unified Attendant Console Standard har konfigurerats for enkel inloggning (SSO) och du har redan loggat in
inloggningsskidrmen for Cisco Unified Attendant Console Standard visas. Fortsétt 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 sdkerhetsvarningar visas klickar du pa Ja i varje meddelande.
b. Pé webbsidan for enkel inloggning (SSO) anger du ditt Anvindarnamn och Lésenord. Klicka sedan pa Logga in.
Inloggningsskdrmen for Cisco Unified Attendant Console Standard visas.
3 @Gor foljande pa inloggningsskidrmen for att Cisco Unified Attendant Console Standard:
Om du vill anvinda numret i filtet fortsitter du med steg 4. Om du vill anvdnda 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 ingar i en samtalsgrupp som du vill logga in i véljer du Logga in i samtalsgrupper vid inloggning.

5 Klicka pa Logga in eller tryck pa Retur.

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

Linjestatus och narvarostatus i telefonbocker

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

Ibland kan det finnas flera olika sédtt att utféra en atgard. Det léttaste eller snabbaste séttet dr det som beskrivs hér. Du kan ocksa
anvianda huvudmenyn eller kortkommandon for ménga atgiarder. Detaljerade instruktioner om alla metoder for samtalskontroll
finns i hjdlpen for programmet.

~

Obs

Nér du definierar genvigar med Alt-tangenten ska du tinka pd Windows standardbeteende dér Alt anvéinds for
att aktivera menyn i det program som for nirvarande ir oppet pé skdrmen for att snabbt Sppna menyalternativ
genom att halla in Alt och trycka p& den understrukna bokstaven for varje alternativ. Om du till exempel anger en
genvag for Alt+F till Radera anteckning, 6ppnas menyalternativet Fil genom att trycka pa Alt+F i stillet for att

utfora den atgérd som du har definierat for den genvégen.

For att ...

... gor du detta med musen:

Huvudmeny

Standardkort-
kommando

Logga ut

Hogerklicka pé anknytningsnumret pd huvudmenyn uppe till hoger
i granssnittet och vilj sedan Logga ut frian programmet.

¢ Om du ér inloggad i en samtalsgrupp och forsoker logga ut
visas ett meddelande som ber dig bekréfta att du vill logga
ut ur samtalsgrupper. Genom att klicka p& Ja loggas du ut ur
samtalsgrupperna och tas till programmets inloggningsskdrm. Genom
att klicka p& Nej forblir du inloggad i samtalsgrupperna och loggar
bara ut dig och tar dig till programmets inloggningsskarm.

¢ Om du inte dr inloggad i en samtalsgrupp och forsdker logga ut,
loggas du ut och tas till programmets inloggningsskérm.

v

Ctrl+S

Logga in/ut fran
samtalsgrupper

Hogerklicka pa anknytningsnumret pa huvudmenyn uppe till hoger
i granssnittet och vilj sedan Logga ut fran programmet.

Ctrl+1

Ringa ett samtal

Antingen:
e SOk efter anknytningsnumret och tryck sedan pa Retur.

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

~

Obs Anvind funktionen Asidositt utgiende uppringning om
du vill ringa ett nummer som saknas i telefonboken: skriv
telefonnumret i knappsatsens sokfalt eller i faltet for sokning
i telefonboken och anvédnd sedan kortkommandot for
Asidositt utgdende uppringning (som standard anvinds

Ctrl+Retur) for att gora en asidosittning.

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

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 pa m

Ctrl+L

Ateruppta ett
samtal

Antingen:
e Klicka pa Ateruppta i det aktiva samtalet.

¢ Klicka pa den linje dar samtalet véntar i faltet Samtalskontroll.

x
(programmerbart)
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Standardkort-
For att ... ... gor du detta med musen: Huvudmeny kommando
Parkera ett samtal |Dra samtalet frin filtet Samtalskontroll till faltet Parkerade samtal. |v Ctrl+P
>
Obs Naér du parkerar ett samtal och samtalet inte besvaras, kommer det
att ringas upp pa nytt efter en faststélld tidsperiod. P&
telefonmodell 8851 visas dteruppringningen dock inte p& konsolen
utan pé sjélva telefonen. Tryck pa aterupptagningsknappen pa
telefonen for att visa ateruppringningen pa konsolen.
Hémta ett parkerat |Dra samtalet fran féltet Parkerade samtal till faltet Samtalskontroll. |% x
samtal (programmerbart)
Omdirigera ett Gor foljande i féaltet Samtalskontroll: x x
samtal 1 Klicka pa Omdirigera i det inkommande samtalet.
2 Skriv kontaktens namn eller nummer i knappsatsens sokruta.
>
Obs Anvind funktionen Asidositt utgiende uppringning om
du vill ringa ett nummer som saknas i telefonboken: skriv
telefonnumret i knappsatsens sokfalt eller i faltet for sokning
i telefonboken och anvind sedan kortkommandot for
Asidositt utgdende uppringning (som standard anviinds
Ctrl+Retur) for att géra en asidosittning.
3 Vilj kontakten pé listan och klicka sedan pa Omdirigera.
Aktivera Gor foljande i faltet Samtalskontroll: x x
vidarekoppling av 1 Hogerklicka pé telefonistanknytningen och vélj sedan Aktivera
samtal
FWD.
2 Skriv namnet eller numret som samtal ska kopplas vidare till
i sokrutan pa knappsatsen och klicka sedan pa Vidarekoppla.
Inaktivera Hogerklicka pa telefonistanknytningen i fonstret Samtalskontroll x x
vidarekoppling och vilj sedan Inaktivera FWD.
av samtal
Aktivera Stor ¢j Hogerklicka pa telefonistanknytningen i fonstret Samtalskontroll x x
och vilj sedan Aktivera DND.
Inaktivera Stor ej |Hogerklicka pa telefonistanknytningen i rutan Samtalskontroll x x

och vilj sedan Inaktivera DND.
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Standardkort-
For att ... ... gor du detta med musen: Huvudmeny kommando
Gora en personlig Gor foljande i faltet Samtalskontroll: v Ctrl+T
samtalsverflyttning 1 Hogerklicka pa samtalet och vilj Personlig éverflyttning.
2 Skriv mottagarens namn eller nummer i knappsatsens sokruta.
S
Obs Anvind funktionen Asidositt utgdende uppringning om
du vill ringa ett nummer som saknas i telefonboken: skriv
telefonnumret i knappsatsens sokfalt eller i faltet for sokning
i telefonboken och anvénd sedan kortkommandot for
Asidositt utgdende uppringning (som standard anvinds
Ctrl+Retur) for att géra en dsidosittning.
3 Vilj mottagaren i listan och klicka sedan pd Konsultera.
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 sékruta.
>
Obs Anvind funktionen Asidositt utgdende uppringning om
du vill ringa ett nummer som saknas i telefonboken: skriv
telefonnumret i knappsatsens sokfalt eller i féltet for sokning
i telefonboken och anviind sedan kortkommandot for Asidositt
utgdende uppringning (som standard anvénds Ctrl+Retur) for att
gora en asidosittning.
2 Hogerklicka pa kontaktpersonen i telefonboken, klicka pa
Personlig éverflyttning och klicka sedan pa Telefon, Mobil
eller Privat telefonnummer.
Kontakten svarar pa samtalet.
3 Utfor en direkt dverflyttning om kontakten vill ta emot samtalet
(se beskrivning nedan).
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Standardkort-
For att ... ... gor du detta med musen: Huvudmeny kommando
Gora en osynlig Dra samtalet fran faltet Samtalskontroll till faltet Telefonbok v Ctrl1+X
samtalsoverflyttning |och sldpp det sedan pa mottagaren.
Eller:
1 Klicka pa dverflyttningsikonen B3 8 i samtalet.
2 Skriv mottagarens namn eller nummer i knappsatsens sokruta.
)
Obs Anvind funktionen Asidositt utgiende uppringning om
du vill ringa ett nummer som saknas i telefonboken: skriv
telefonnumret i knappsatsens sokfalt eller i faltet for sokning
i telefonboken och anvind sedan kortkommandot for
Asidositt utgdende uppringning (som standard anvinds
Ctrl+Retur) for att géra en asidoséittning.
3 Vilj mottagaren i listan och klicka sedan pa Overflytta.
Eller:
1 Skriv mottagarens namn eller nummer i telefonbokens sékruta.
>
Obs Anvind funktionen Asidositt utgdende uppringning om
du vill ringa ett nummer som saknas i telefonboken: skriv
telefonnumret i knappsatsens sokfalt eller i faltet for sokning
i telefonboken och anvénd sedan kortkommandot for
Asidositt utgdende uppringning (som standard anvinds
Ctrl+Retur) for att géra en dsidosittning.
2 Gor nagot av foljande:
— Hogerklicka pa kontaktpersonen i filtet Telefonbok, klicka
pa Overflytta och klicka sedan pa Telefon, Mobil eller
Privat telefonnummer.
— Drasamtalet frén faltet Samtalskontroll till faltet Telefonbok
och sldpp det sedan pa mottagaren.
Gora en direkt Gor foljande i faltet Samtalskontroll: 4 Ctrl+R
Gverflytiing 1 Markera ett samtal, hall ned tangenten Ctrl och markera sedan
av ett samtal
det andra samtalet.
2 Hogerklicka och vilj Direkt verflyttning.
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Anvanda musen for vanliga samtalskontroller

Standardkort-
For att ... ... gor du detta med musen: Huvudmeny kommando
Konferenskoppla  |Gor foljande i faltet Samtalskontroll: v Ctrl1+N
samtal 1 Hogerklicka pa det aktiva samtalet och vélj Konferens.
2 Iknappsatsens sokruta skriver du namn eller nummer for en deltagare
som ska vara med i konferensen och klickar sedan pa Ring.
>
Obs Anvind funktionen Asidositt utgdende uppringning om
du vill ringa ett nummer som saknas i telefonboken: skriv
telefonnumret i knappsatsens sokfalt eller i féltet for sokning
i telefonboken och anviind sedan kortkommandot for Asidosétt
utgdende uppringning (som standard anvéinds Ctrl+Retur) for
att gora en ésidosittning.
3 Nair deltagaren svarar klickar du pa Konferens pa knappsatsen.
Deltagaren laggs till i konferenssamtalet.
4 Upprepa 2 och 3 for varje deltagare som ska vara med.
Gor foljande i faltet Telefonbok nér ett samtal pagar:
1 Hogerklicka pa den kontaktperson du vill lagga till
i konferensen, klicka pa Konferens och klicka sedan
pa Telefon, Mobil eller Privat telefonnummer.
2 Nir signaler gér fram eller nér kontakten svarar kan du koppla
ihop samtalen.
3 Nair konferensen ska avslutas klickar du pa Avsluta i det aktiva
konferenssamtalet.
Koppla ihop samtal |Gor foljande i féltet Samtalskontroll: v Ctrl+J
1 Tryck ned tangenten Ctrl med ett samtal valt och vélj sedan
det andra samtalet for ihopkoppling.
2 Hogerklicka pé samtalet och vilj Koppla ihop.
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Standardkort-
For att ... ... gor du detta med musen: Huvudmeny kommando
Overflytta ett Gor foljande i faltet Samtalskontroll: v Ctrl+O
s?mtal t11°1 1 Hogerklicka pa samtalet och vilj Overflytta till rostbrevlada.
rostbrevladan
2 Skriv kontaktens nummer i knappsatsens sokruta.
~
Obs Anvind funktionen Asidositt utgidende uppringning om
du vill ringa ett nummer som saknas i telefonboken: skriv
telefonnumret i knappsatsens sokfalt eller i faltet for sokning
i telefonboken och anvéind sedan kortkommandot for
Asidositt utgdende uppringning (som standard anvinds
Ctrl+Retur) for att géra en dsidosittning.
3 Markera kontakten och klicka sedan pa Overflytta.
Skicka e-post till Sé hér skickar du e-post till en kontakt i en telefonbok: x x
en kontakt (programmerbart)

1 Hogerklicka pa kontakten och vilj sedan E-post.

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