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Anm. For basta resultat bor du skriva ut
handboken pa papper i Legal-storlek
(8,5 x 14 tum).

1 Ring

Ring ett samtal genom att lyfta luren och sl ett
nummer. Du kan ocksd anvinda ndgot av féljande
alternativ.

Ringa upp det senast slagna numret

Tryck pa den programstyrda knappen Ring igen om du
vill ringa upp det senast slagna numret pa den primira
linjen. Om du vill ringa igen pd en sekundar linje
trycker du pd linjeknappen forst.

Ringa med luren pa

1. Ange ett nummer nir telefonen ir ledig.

2. Lyft pd luren och tryck pd ndgon av foljande
knappar: en linjeknapp, den programstyrda
knappen Ring, knappen pa headsetet,
knappen @ for hogtalartelefon eller den runda
Vilj-knappen pa navigeringsknappen.

Snabbval

Ange ett nummer for en snabbvalspost och tryck pa den
programstyrda knappen Snabbval. Du kan ocksa trycka
pd ned-pilen pd navigeringsknappen nir telefonen ar
ledig och sedan bladdra till ett snabbval och trycka

pa den runda Vilj-knappen pd navigeringsknappen.
Det kan ocksa finnas snabbval tilldelade till ndgra av
knapparna pa hogra sidan av telefonen.

2 Besvara

Indikatorer for nytt samtal:

®  En blinkande gul linjeknapp

®  En animerad ikon %% och nummerpresentation
®  En blinkande r6d lampa pa luren

Besvara samtalet genom att lyfta pa luren. Du kan
ocksa trycka pé den blinkande gula linjeknappen, den
programstyrda knappen Svara eller den icke-lysande
headset- eller hogtalartelefonknappen.

Svara med flera linjer

Om du talar i telefonen nir du fr ett annat samtal visas
ett meddelande kort pa telefonskirmen. Tryck pa den
blinkande gula linjeknappen om du vill svara pa det
andra samtalet och placera det forsta samtalet under
forfragan automatiskt.

Din telefon har stod for bade ett samtal per linje och flera
samtal per linje. Diskutera med systemadministratéren
vilket alternativ som passar dig bast.
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3 Forfragan
1. Tryck pa knappen Forfr . Forfragansikonen
I} visas och linjeknappen blinkar gront.

2. Om du vill iterta ett samtal fran forfragan trycker
du pé den blinkande grona linjeknappen eller den
programstyrda knappen Ater.

4 Overfor

1. Tryck pa knappen Overfor
samtal (inte under forfragan).

fran ett anslutet

2. Ange telefonnumret till mottagaren av
overforingen.

3. Tryck pa Overfér-knappen eller den
programstyrda knappen Overfor (fore eller
efter att mottagaren svarar).

Overforingen utfors.

Overfora over linjer
Du kan sammanfora tvd samtal pa tva linjer utan att
vara kvar i samtalet sjdlv:

1. Tryck pa knappen Overfor @ fran ett anslutet
samtal (inte under forfragan).

2. Tryck pé linjeknappen for det andra samtalet
(under forfragan).

Overforingen utfors.

5 Konferens

1. Tryck pd knappen Konferens Q fran ett
anslutet samtal (inte under forfragan).

2. Ring ett nytt samtal.

3. Tryck pd knappen Konferens eller den
programstyrda knappen Konferens (fore eller
efter att mottagaren svarar).

Konferensen startar och telefonen visar
”Konferens”.

4. Upprepa stegen om du vill ligga till fler deltagare.

Konferensen avslutas nir alla deltagare ligger pa.

Konferens over linjer
Du kan kombinera tva samtal pa tva linjer till en
konferens. Du ir sjidlv med i konferensen.

1. Tryck pd knappen Konferens 9 fran ett
anslutet samtal (inte under forfragan).

2. Tryck pé linjeknappen for det andra samtalet
(under forfragan).

Visa och ta bort deltagare

Tryck pd den programstyrda knappen Information
under en konferens. Om du vill ta bort en deltagare fran
konferensen bliddrar du till deltagaren och trycker pa
den programstyrda knappen Ta bort.

6 Tyst

1. Tryck pa knappen Tyst Q ndr du ar i ett
samtal. Knappen lyser for att visa att Tyst dr pa.

2. Tryck pd Tyst igen for att stinga av Tyst.

7 Rostmeddelanden

Indikatorer for ett nytt meddelande:

®  En fast rod lampa péa luren

®  En sirskild kopplingston (om tillgdnglig)

® Meddelandet ”Nytt rostmeddelande” pd skdrmen

Lyssna pa meddelanden

Tryck pa knappen Meddelanden och folj
rostanvisningarna. Om du vill kontrollera
meddelanden for en viss linje trycker du pa
linjeknappen forst.

8 Vidarekoppla

Tryck pa den programstyrda knappen Vidarekoppla
ndr samtalet ringer, dr aktivt eller dr under forfragan.
Vidarekoppla omdirigerar ett enskilt samtal till
rostmeddelande (eller till ett annat nummer som

har stillts in av systemadministratoren).

9 Vidarebefordra alla

1. Om du vill vidarebefordra samtal till den primira
linjen till ett annat nummer trycker du pa den
programstyrda knappen Vdb alla.

2. Ange ett telefonnummer eller tryck pd knappen
Meddelanden for att vidarebefordra alla
samtal till rostmeddelanden.

3. Kontrollera att en bekriftelse visas pa
telefonskdrmen.

4. Om du vill stinga av vidarebefordran trycker du
pa Vdb AV.

Om du vill stdlla in vidarebefordran via fjirranslutning

eller pa en sekundir linje gar du till webbsidorna

Anvindaralternativ. Kontakta systemadministratoren

om du vill ha mer information.



10 Samtalshistorik

Visa samtalshistorik

1. Tryck pa knappen Program @
2. ViljSamtalshistorik. (Anvind navigeringsknappen

och den runda Vilj-knappen for att bliddra och
vilja.)

3. Vilj en linje att visa.
Telefonen visar de 150 senaste missade, ringda och
mottagna samtalen.

4. Omduvill visa information for ett samtal bliddrar
du till samtalet och trycker pd den programstyrda
knappen Fler och sedan pa Information.

5. Om du vill aterga till samtalshistoriken trycker du
pa den programstyrda knappen Bakat €) . Avsluta
menyn Program genom att trycka pa knappen

Program Q

Visa endast missade samtal
1. Visa din samtalshistorik.
2. Tryck pé den programstyrda knappen Missade.

Visa endast ringda samtal
Tryck pd upp-pilen pa navigeringsknappen nir
telefonen ir ledig med alla menyer stingda.

Ringa fran samtalshistoriken
1. Visa din samtalshistorik eller ga till missade eller
ringda samtal.

2. Bliddra till en post och lyft luren eller tryck pé en
linjeknapp eller Valj-knappen.

Om du vill redigera ett nummer innan du ringer det
trycker du pa foljande programstyrda knappar:
Fler > Andra.

11 Kataloger

1. Tryck pa knappen Kontakter @

2. Vilj en katalog. (Anvind navigeringsknappen och
den runda Vilj-knappen for att bladdra och vilja.)

3. Ange sokvillkor med knappsatsen.

ol

Tryck pd den programstyrda knappen Skicka.
5. Om du vill ringa ett nummer bladdrar du till det
och trycker pd den programstyrda knappen Ring.

12 Delade linjer

Om du delar ett nummer med chefen visar linjeknappen
samtalsaktivitet pa den delade linjen:

®  Blinkar gult — Inkommande samtal p4 den delade
linjen. Du eller chefen kan besvara samtalet.

®  Fast rod linjeknapp — Chefen talar pd den delade
linjen.

e  Blinkande réd linjeknapp — Chefen har satt ett
samtal under forfrigan pa den delade linjen.
Du eller chefen kan aterta samtalet.

13 Instillningar

Volym
Volymknappen sitter till vinster om knappsatsen.

®  Omduvill indra volymen for luren, headsetet eller
hogtalartelefonen trycker du pad Volymknappen
nir telefonen anvinds.

® Du dndrar volymen pd ringsignalen genom att
trycka Volymknappen uppat eller nedat.

®  Om du vill stinga av ljudet pd telefonen nir den
ringer trycker du nedat en gang pa Volymknappen
(om du trycker flera gdnger sinker du volymen pd
ringsignalen).

Ringsignal
1. Tryck pa knappen Program Q
2. Vilj Instillningar. (Anvind navigeringsknappen

och den runda Vilj-knappen for att bliddra och
vilja.)

3. Vilj Ringsignal.

4. Vilj en linje.

5. Bldddra igenom listan 6ver ringsignaler och tryck
pa Spela for att hora ett prov.

6. Tryck pa Ange och Verkstall for att spara ett val.

Skarmkontrast

1. Tryck pa knappen Program Q

2. Vilj Installningar. (Anviand navigeringsknappen och
den runda Vilj-knappen for att bliddra och vilja.)

3. Vilj Kontrast.
4. Tryck pa navigeringsknappen uppdt eller nedat.
5. Tryck péd den programstyrda knappen Spara.

14 Navigering

Var ar linjeknapparna?

Det finns tolv linjeknappar pa héger sida av telefonen.

Knappar som inte anvinds for telefonlinjer kan
anvindas for snabbval och andra funktioner. Kontakta
systemadministratoren for mer information.

Var dr de programstyrda knapparna?

Det sitter fyra programstyrda knappar nedanfor
telefonskdrmen. Du kan trycka pa den programstyrda
knappen fler (nir den finns tillgidnglig) om du vill visa
fler programstyrda knappar.

Hur bladdrar jag i en lista eller meny?
Tryck pa upp- eller ned-pilarna pa navigeringsknappen.

En rullningslist pd skdrmen visar var du befinner
dig i en lista.

Call History: Placed (50)
Leigh's line 1,14:04:28, 04/17/2..( §:

[ Exit | Call | Details || more?;l

Hur viljer jag nagot i en lista eller meny?
Nir menyvalet ar markerat trycker du pd knappen Vilj
mitt pd navigeringsknappen. Du kan ocksd ange
motsvarande valnummer med knappsatsen.

Call History: Placed (50)
[l ) cigh's line 1,14:04:28, 04/17/2... ¥
>

[\_E’xit }[ Call ][ Details "‘ more

Hur gar jag ur en meny?
Om du vill stinga en meny frdn ndgon niva trycker du
pd motsvarande funktionsknapp.

Om du vill gé tillbaka en nivad i en meny trycker du pa
den programstyrda knappen Avsluta eller Bakatr €) .

15 Tips

Hur kan jag halla ordning pa flera samtal?
Firgerna pa linjeknapparna visar olika status och kan
hjilpa dig att hélla ordning nidr du hanterar flera
samtal:

® Ringande samtal - blinkande gult

®  Anslutet samtal - fast gront

®  Samtal under forfrdgan — blinkande gront

®  Delad linje fjirranvinds - fast rott

®  Delad linje under fjirrforfrigan — blinkande rott

Vad ir det bista sidttet att anvanda
headsetet?

Om du hanterar mdanga samtal och anvander ett
headset, kan du prova med att halla headsetknappen

tind och ligga pd och lyfta luren med
programstyrda knappar. Nar headsetknappen lyser ar
headsetet den huvudsakliga ljudenheten (i stallet for
hogtalartelefonen).

Vad gor den programstyrda knappen Vixla?
Vixla gor att du kan vixla mellan samtal och tala
privat med varje deltagare innan du slutfor en
overforing eller konferens.

Hur stiéller jag in snabbval?

Om du vill stilla in snabbval och anpassa olika
funktioner och instillningar for telefonen kan du
oppna webbplatsen Anvindaralternativ for
Cisco Unified CM i en webblisare pa datorn.
Kontakta systemadministratoren om du vill ha
webbadressen och mer information.

Var hittar jag en fullstandig
anvandarhandbok?

http://www.cisco.com/en/US/products/ps10326/
products_user_guide_list.html

Huvudkontor i USA
Cisco Systems, Inc.

170 West Tasman Drive
San Jose, CA 95134-1706
USA

NINIIr
CISCO.

http://www.cisco.com
Tel:  +1408 526 4000

800 553-NETS (6387)
Fax: +1408 527 0883

Cisco och Ciscos logotyp ar varumirken som igs av Cisco Systems, Inc. och/eller dess dotterbolag
1 USA och i andra linder. En lista med Ciscos varumirken finns pa www.cisco.com/go/trademarks.
Tredjeparts varumarken tillhor sina respektive dgare. Anvindning av ordet “partner” innebir inte
négot partnerskap mellan Cisco och nigot annat féretag. (1005R)

© 2011 Cisco Systems, Inc. Med ensamritt.

Publicerad den 24 maj 2011, OL-25127-01


http://www.cisco.com/go/trademarks
http://www.cisco.com/en/US/products/hw/phones/ps379/products_user_guide_list.html
http://www.cisco.com/en/US/products/ps10326/products_user_guide_list.html
http://www.cisco.com/en/US/products/ps10326/products_user_guide_list.html

	Cisco Unified IP-telefonen 6961
	1 Ring
	2 Besvara
	3 Förfrågan
	4 Överför
	5 Konferens
	6 Tyst
	7 Röstmeddelanden
	8 Vidarekoppla
	9 Vidarebefordra alla
	10 Samtalshistorik
	11 Kataloger
	12 Delade linjer
	13 Inställningar
	14 Navigering
	15 Tips


