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Historia zmian

1 Historia zmian

Zmiany wymienione na ponizszej liscie majg charakter tgczny.

Zmiany w wersji V3R4 FR2

Rozdziaty, ktorych dotycza zmiany

Jak Wigczy¢ lub wytaczy¢ wyskakujgce okienka
podczas potgczen przychodzgcych na stronie 160

Jak Wigczy¢ lub wytaczy¢ wyskakujgce okienka
podczas potgczen wychodzgcych na stronie 160

Jak Wigczy¢ lub wytgczy¢ zamykanie wyskakujgcych
okienek po zakonczeniu potgczenia na stronie 161

Jak Wigczy¢ lub wytgczy¢ wyskakujgce okienka w
zasobniku podczas zmiany statusu obecnosci na
stronie 161

Jak Wigczy¢ lub wytaczy¢ powiadomienia w okienku o
nowych wiadomosciach gtosowych na stronie 162

Jak Wigczy¢ lub wytgczyé powiadomienia w zasobniku
systemowym dla nowych wiadomosci faksowych na
stronie 162

Jak Wigczy¢ lub wytgczy¢ wyskakujgce okienka dla
otrzymanych wiadomosci czatu na stronie 163

Jak Wigczy¢ lub wytgczy¢ wyskakujgce okienko

w zasobniku systemowym wraz z przeglagdem
uruchamiania myPortal dla komputeréw stacjonarnych
na stronie 163

Jak Wigczy¢ lub wytgczy¢ otwieranie okna
wiadomosci dla nowych wiadomosci gtosowych na
stronie 164

Jak Wigczy¢ lub wytgczy¢ otwieranie okna
wiadomosci dla nowych wiadomosci faksowych na
stronie 165

Jak Wigczy¢ lub wytaczy¢ otwieranie okna gtdwnego
podczas potgczen przychodzgcych na stronie 165

Opis zmiany

Aktualizacje uaktualnien interfejsu powiadomien

uzytkownika.

Zmiany w wersji V3R4 FR1

Rozdzialy, ktorych dotyczg zmiany

myPortal dla komputeréw stacjonarnych na stronie
15

Elementy interfejsu uzytkownika na stronie 15

Opis zmiany

Aktualizacje dotyczace przeprojektowania i nowych
zrzutéw ekranu UL.
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Historia zmian

Zmiany w aktualizacji V3R3 FR2 GA

Rozdziaty, ktorych dotycza zmiany

Wigczanie i wytgczanie tworzenia automatycznego
spotkan Outlook lub Exchange w przypadku
nieobecnosci na stronie 38

Opis zmiany

Korekta integracji Exchange kalendarza z listy
rozwijanej.

Zmiany w wersji V3R3 FR1

Rozdzialy, ktorych dotyczg zmiany

Jak instalowac aplikacje myPortal for Desktop
(Windows) na stronie 20

Jak uruchomi¢ aplikacje myPortal for Desktop na
stronie 21

Jak zezwoli¢ innym uzytkownikom na podglad
szczegotow rozmowy na stronie 168

Zmiany w wersji V3R3

Rozdzialy, ktorych dotyczg zmiany

Opis zmiany

Dodano opcje nazwy DNS.

Poprawiono cigg Ul i dodano tekst informacyjny.

Opis zmiany

Konferencje na stronie 75

Jak wyswietla¢ wiadomosc¢ faksowg na stronie 131

Aktualizacje interfejsu uzytkownika w rozdziale
konferencje

Dodano informacje o niekompletnych wiadomosciach
faksowych.

Zmiany w wersji V3R2 FR1

Rozdziaty, ktérych dotycza zmiany

Formaty numeru zgtoszeniowego na stronie 66

System wybierania numerdw z pulpitu na stronie
73

Opis zmiany

Ulepszenia umozliwiajgce uzytkownikom wybieranie
numerow, w tym znakéw specjalnych

Informacje o tej dokumentacji na stronie 13
Wprowadzenie na stronie 15

Pierwsze kroki na stronie 26

Jednolita komunikacja na stronie 31

Konfiguracja na stronie 146

Aktualizacje interfejsu uzytkownika obejmujgce
wszystkie rozdziaty

Spisy numeréw na stronie 45

Ikona skorygowanego katalogu wewnetrznego

Wyskakujgce okienka na stronie 154

Ikona zmienionego odtwarzania przez telefon

Spisy numeréw na stronie 45

Wyskakujgce okienka na stronie 154

Spisy numerdw na stronie 45

Skorygowane informacje o Zewnetrznym Katalogu
Offline

Ikona zmienionego odtwarzania przez telefon

Skorygowane informacje o Zewnetrznym Katalogu
Offline
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Historia zmian
Historia ulepszen/poprawek

Rozdziaty, ktorych dotycza zmiany

Jak okresla¢ domysiny numer dla pozycji Ulubione na
stronie 58

Zmiany w wersji V3R2
Rozdzialy, ktorych dotyczg zmiany

Spisy numerdéw na stronie 45

Opis zmiany

Dodano informacje dotyczace adresu e-mail jako
domysinego dla kontaktéw.

Opis zmiany

Katalog Systemowy przemianowano na Szybkie
wybieranie

Wyszukiwanie w spisach numerdow na stronie 49
Jak filtrowa¢ wewnetrzny spis numerdw na stronie
51

Usuwanie wiadomosci btyskawicznych na stronie
140

Opuszczanie btyskawiczne konwersacji na stronie
141

Jak usuwac wpisy Rejestru na stronie 63

Spisy numerdéw na stronie 45

Dodano informacije o filtrowaniu wynikéw
wyszukiwania w Katalogu wewnetrznym

Nowy rozdziat dotyczgcy filtrowania Katalogu
wewnetrznego

Nowe rozdziaty dotyczgce usuwania wiadomo$ci
btyskawicznych i opuszczania rozmowy

Dodano informacje o usunietych wpisach dziennika

Zmieniona ikona katalogu wewnetrznego

Zmiany w wersji V3R1 FR2

Rozdziaty, ktorych dotycza zmiany

Lista Ulubione na stronie 55

Opis zmiany

Ulubione grupy

Zmiany w wersji V3R1 FR1

Rozdzialy, ktérych dotycza zmiany

Opis zmiany

Oznaczanie konwersacji jako ukonczonej na stronie
65

Rejestr na stronie 60

Dodano notatke dla Wytgczenia sledzenia konwersacji

1.1 Historia ulepszen/poprawek

Zmiany wymienione w tym rozdziale sg skumulowane.

Zmiany w wersji V3R4 FR2

ID sprawy serwisowej Data wprowadzenia

Opis zmiany Rozdzialy, ktérych

Zmiany: dotycza zmiany

PRB000083389 22 lipca 2025 Zmieniono stowo Stowa kluczowe statusu

kluczowe dla statusu obecnosci dla terminow

obecnosci Urlop w na stronie 170

jezyku angielskim (Stany

Zjednoczone)
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Historia zmian

ID sprawy serwisowej

PRB000085273

Data wprowadzenia
zmiany:

15 lipca 2025

Opis zmiany

Dodano note dotyczaca
dziatania klawisza spaciji

Rozdziaty, ktorych
dotyczg zmiany

Jak odebrac rozmowe
na stronie 68, Jak
zakonczy¢ rozmowe na
stronie 73

Zmiany w wersji V3R4

ID sprawy serwisowej

PRB000077700

ID sprawy serwisowej

Data wprowadzenia
zZmiany:

28 sierpnia 2024

Opis zmiany

Dodano tekst dotyczgcy
przycisku Przekieruj do
poczty gtosowej bez
aktywnej licencji VM.

Zmiany w wersji V3R3 FR1

Data wprowadzenia
zmiany:

Opis zmiany

Rozdziaty, ktérych
dotycza zmiany

Jak przekierowac
rozmowe do skrzynki
poczty gtosowej na stronie
68

Rozdziaty, ktérych
dotyczg zmiany

PRB000072382

ID sprawy serwisowej

19 marca 2024 r.

Zmiany w wersji V3R3

Data wprowadzenia
Zmiany:

Dodano uwage dotyczgcyg
konfiguracji klawiszy
dostepu w réznych
aplikacjach.

Opis zmiany

Jak uruchamia¢ lub
wytgczac skrot klawiszowy
na stronie 166

Rozdziaty, ktérych
dotycza zmiany

PRB000069583

PRB000064157

PRB000071592

11 pazdziernika 2023 .

17 lipca 2023 r.

10 stycznia 2024 r.

Dodano uwage dotyczacyg
grup poczty gtosowej i
licencji poczty gtosowej

Zaktualizowano
obstugiwane formaty
obrazéw.

Dodano sekcje
.Zarzadzanie pocztg
gtosowq”.

Zarzgdzanie pocztg
gtosowg na stronie 123

Jak dodac¢ wtasne zdjecie
na stronie 148

Zarzgdzanie pocztg
gtosowg na stronie 123

Zmiany w wersji V3R2 FR1

ID sprawy serwisowej

PRB000065660

Data wprowadzenia
Zmiany:

29 czerwca 2023 .

Opis zmiany

Dodano uwage dotyczacg
dodawania i usuwania
kontaktow UC.

Rozdziaty, ktorych
dotycza zmiany

Spisy numeréw na stronie
45
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Historia zmian

Zmiany w wersji V3R2

ID sprawy serwisowej Data wprowadzenia Opis zmiany Rozdzialy, ktérych
zmiany: dotycza zmiany
PRB000059102 15 czerwca 2022 r. Zaktualizowane symbole i | Spisy numerdéw na stronie
informacje o katalogach 45

Zmiany w wersji V3R1

ID sprawy serwisowej Data wprowadzenia Opis zmiany Rozdzialy, ktérych
zmiany: dotycza zmiany
PRB000053323 31 maja 2021 r. Dodano notatke dla Rejestr na stronie 60
potgczen przekierowanych
PRB000055842 30 marca 2022 r. Zaktualizowane Jak doda¢ wtasne zdjecie
informacje o na stronie 148

obstugiwanych formatach
plikéw i limicie rozmiaru
do przestania zdjecia
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2 Informacje o tej dokumentaciji

Informacje o tej dokumentacji
Typy tematow

W tym rozdziale przedstawione wstepne informacje o tej dokumentacii.

2.1 Typy tematow

Te typy tematdéw zawierajg pojecia i zadania:

Typ tematu
Pojecie

Opis

Wyjasnia zasady i oferuje oméwienie
kontekstu i dodatkowych informaciji
zwigzanych z okreslonymi funkcjami
itd.

Zadanie (instrukcja obstugi)

Opisujg zorientowane na czynnosci
zastosowania — tzn. sposoby
dziatania krok po kroku — przy
zatozeniu znajomosci powigzanych
pojec.

Zadania mozna rozpoznacé po tytule
Jak....

Pojecia pokrewne
Konwencje prezentacji na stronie 13

2.2 Konwencje prezentacji

W tej dokumentacji stosowane sg rézne
typéw informacii.
Typ informaciji Prezentacja

Elementy interfejsu Pogrubienie
uzytkownika

metody w celu przedstawiania réznych

Przyktad
Kliknij przycisk OK.

Sekwencja menu >

Specjalne podkreslenie  Pogrubienie

Plik > Wyjscie

Nie usuwaj Nazwy.

Tekst odnosnika Kursywa Wiecej informac;ji
znajdziesz w temacie
Siec.
Komunikaty Czcionka typu Polecenie nie
monospace, np. Courier znalezione.
Wprowadzanie danych ~ Czcionka typu Wprowadz LOCAL jako
monospace, np. Courier nazwe pliku.
Kombinacje klawiszy Czcionka typu <Ctrl>+<Alt>+<Esc>
monospace, np. Courier
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Informacje o tej dokumentacji

Pojecia pokrewne
Typy tematéw na stronie 13
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3 Wprowadzenie

Wprowadzenie
myPortal dla komputeréw stacjonarnych

Ten dokument jest przeznaczony dla uzytkownikéw myPortal for Desktop i
opisuje jego instalacje, konfiguracje i obstuge.

3.1 myPortal dla komputeréw stacjonarnych

myPortal for Desktop to aplikacja do ujednoliconej komunikacji. Oprécz
wygodnego wybierania numerdéw za pomocg ksigzek telefonicznych i
ulubionych oraz informaciji o statusie obecnosci innych abonentéw, aplikacja
moze na przyktad stuzy¢ do uzyskiwania dostepu do poczty glosowe; i

wiadomosci faksowych.

Aplikacja myPortal for Desktop oferuje nastepujace funkcje:

* Spisy numerow

» Lista Ulubione

* Dziennik

» Desktop Dialer

» Okna podreczne
» Status obecnosci

» Usluga CallMe z ONS (ustuga jednego numeru)
* Przekazywanie rozméw na podstawie statusu

» Personal AutoAttendant

» Konferencje

+ Nagrywanie rozmow

* Nagrywanie konferenciji

+  Wiadomosci btyskawiczne

»  Wiadomosci gtosowe i faksowe

3.2 Elementy interfejsu uzytkownika

Interfejs uzytkownika myPortal for Desktop sktada sie z gléwnego okna i
réznych wyskakujgcych okienek, w zaleznosci od sytuacii.
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Wprowadzenie

16

Interfejs uzytkownika

- 3 X

Favorites

v ) 5001HFA v
&2 a

Directories  Joumal ~ Voice Messages O =

> Zinttet
» groupt

» groupz

m Played  OGaved  Deleted Q

Trpe

Date Tme Groap Name cu LestName First Name Gompany Priorty Duraticn

Klasyczny interfejs oferuje duze okno gtéwne z nastepujgcymi elementami:

Pasek menu (1) z:

— Lista rozwijana numerdw potaczen i przycisk Wybierania (Odbierz
podczas potaczenia przychodzacego lub Roztacz podczas trwajgcego
potaczenia.)

Lista rozwijana zawiera do dziesieciu poprzednio wybieranych numerow
i stuzy jako pole wprowadzania numeréw do wybrania lub nazw do
znalezienia.

— Symbol, a takze rozwijana lista statusu obecnosci.

— Nazwa zalogowanego uzytkownika.

Lista ulubionych (2)

Zaktadki (3)

Ponizsze zaktadki mozna wigczy¢ lub wytgczy¢ indywidualnie, ale
przynajmniej jedna z nich musi by¢ aktywna:

— Spisy numerdw

— Dziennik (obok zaktadki moze pojawi¢ sie powiadomienie z liczbg
otwartych potaczen)

— Wiadomosci gtosowe (obok zaktadki moze pojawi¢ sie powiadomienie o
liczbie nowych wiadomosci glosowych).

Wiadomosci (4)

myMeetings (5)

Obszar roboczy (6): informacje i dostepne dziatania pojawiajg sie w

obszarze roboczym w zalezno$ci od wybranej zakfadki.

Menu ustawien (7)

Dokumentacja pomocy (8)

Tryb mini myPortal (9)
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Wprowadzenie

Nastepujace elementy mogg by¢ wyswietlane w interfejsie uzytkownika, w oknie
gtéwnym lub w osobnych oknach:

* Ulubione
* Spisy numeréw
» Dziennik

+  Wiadomosci glosowe
*  Wiadomosci faksowe

Tryb mini i tryb dialera

Oprocz petnoekranowego rozmiaru okna, myPortal for Desktop moze by¢
obstugiwany w trybach mini i dialera, w ktérych interfejs uzytkownika staje sie
responsywny. Na przyktad:

3 myPortal = O x

Mini mode

Favorites + oo

» 2int+1ext

myheetings [ e[ (T]i]

esee » group2
eee

) myPortal = O X

Dialer mode

Powiadomienia w trybach mini i dialera pojawiajg sie dla wszystkich typow
elementodw, takich jak wiadomosci, wiadomosci gtosowe, otwarte potgczenia,
wiadomosci faksowe, wpisy do dziennika.

Liczba nowych elementéw pojawia sie w wyskakujgcym okienku alertu
przegladu, oznaczonym czerwonym kétkiem.
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Wprowadzenie

{} myPortal

Favorites

IMesages

S

myhbestings

¢ Recent Contacts

¥ eTellicom

.(f-?' » Fav Group

Overview

QD vVoscs Messages 2

2J open Cals 19

18

Menu kontekstowe

Menu kontekstowe umozliwiajg wybor akcji w zaleznosci od sytuacji. Menu
kontekstowe mozna otworzyé¢, klikajac odpowiedni obiekt drugim (zwykle
prawym) przyciskiem myszy.

Wskazowki

Podpowiedzi to mate okienka, w ktérych myPortal for Desktop wyswietla
dodatkowe informacje o obiektach, takich jak ikony, pola wprowadzania lub
przyciski.

Na przykifad: ... na koncu etykiety oznacza ,niekompletne z powodu
braku miejsca”. Po najechaniu wskaznikiem myszy na wybrany element i
pozostawieniu go nad nim przez chwile wyswietlana jest wtasciwa wskazowka.

Pojecia pokrewne

Lista Ulubione na stronie 55

Wyskakujgce okienka na stronie 154

Konferencje na stronie 75

Status obecnosci na stronie 31

Rejestr na stronie 60

Spisy numerow na stronie 45

Zarzadzanie pocztg gtosowg na stronie 123
Zarzgdzanie wiadomosciami faksowymi na stronie 129
Zadania pokrewne

Zmiana pozycji na liscie Ulubione na stronie 58

Jak inicjowac rozmowe recznie na stronie 69

Jak wybierac¢ jezyk interfejsu uzytkownika na stronie 152
Zmiana skorki interfejsu uzytkownika na stronie 152
Jak witgczy¢ lub wytgczy¢ karty na stronie 152

Jak przywracac ekran na stronie 165
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Wprowadzenie
Pomoc online

3.3 Pomoc online

Zintegrowana pomoc online opisuje kluczowe koncepcje i instrukcje obstugi.
Pomoc online jest kontekstowa i otwiera powigzany temat pomocy dla kazdej
otwartej strony WBM.

Nawigacja

Przyciski w pomocy online oferujg nastepujgce funkcje:

+ Zawartos¢

Zapewnia przeglad struktury.
* Indeks

Zapewnia bezposredni dostep do tematdéw za pomocg stéw kluczowych.
*  Wyszukaj

Umozliwia petnotekstowe wyszukiwanie, zwracajgc wszystkie powigzane
tematy.
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Instalowanie i uruchamianie aplikacji myPortal for Desktop
Jak instalowa¢ aplikacje myPortal for Desktop (Windows)

4 Instalowanie i uruchamianie aplikacji myPortal for
Desktop

Uzytkowanie aplikacji myPortal for Desktop wymaga spetnienia pewnych
wymagan.

Uwaga: Na komputerze musi by¢ zainstalowana aplikacja
Oracle Java wersja 8 lub nowszej albo OpenJDK w wersji 8.
Jezeli zainstalowana jest starsza wersja, konieczna bedzie
jej aktualizacja do Wersiji 8 lub nowszej przed rozpoczeciem
instalacji.

4.1 Jak instalowaé aplikacje myPortal for Desktop (Windows)

Zanim rozpoczniesz

Administrator systemu komunikacyjnego udostepnit uzytkownikowi plik
instalacyjny lub fgcze do pliku.

Uwaga: Pamietaj, aby przejrze¢ uwagi w pliku ReadMe
first.rtf.

Procedura

1) Uruchom plik instalacji CommunicationsClients.exe.

2) Jesli zostanie wyswietlone okno Kontrola konta uzytkownika z
komunikatem Niezidentyfikowany program chce uzyskaé dostep
do tego komputera, kliknij przycisk Zezwol.

3) Wpisz adres IP lub nazwe DNS (nazwe hosta) otrzymang od administratora i
kliknij przycisk Dalej.

4) Po zatwierdzeniu adresu IP instalator sprawdzi dostepnos¢ srodowiska .NET
4.5 i w razie potrzeby je zainstaluje.

5) Kliknij przycisk myPortal for Desktop, zeby wybra¢ te aplikacje do
zainstalowania.

Klikniecie aplikacji spowoduje przetgczenie polecenia:

Symbol Funkcja

Instaluj

Napraw

O Usun

6) Mozesz zmieni¢ folder instalacji, korzystajgc z pola Zainstaluj w:.

7) Kliknij pozycje Instaluj.
8) Wykonaj instrukcje programu instalacyjnego.

Zadania pokrewne
Jak uruchomic¢ aplikacje myPortal for Desktop na stronie 21
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Instalowanie i uruchamianie aplikacji myPortal for Desktop
Jak instalowa¢ aplikacje myPortal for Desktop (Mac OS)

Jak odinstalowac aplikacje myPortal for Desktop (Windows) na stronie 23
Jak odinstalowac¢ aplikacje myPortal for Desktop (Mac OS) na stronie 24

4.2 Jak instalowac¢ aplikacje myPortal for Desktop (Mac OS)

Zanim rozpoczniesz

Administrator systemu komunikacyjnego udostepnit uzytkownikowi plik
instalacyjny lub tgcze do pliku.

Uwaga: Pamietaj, aby przejrze¢ uwagi w pliku ReadMe
first.rtf.

Procedura

1) Uruchom plik myPortal.dmg.

2) Kiliknij Finder w menu Urzadzenia > myPortal.

3) Naciskaj klawisz Ctrl i kliknij myPortal Installer.
4) W menu kontekstowym wybierz polecenie Otwérz.
5) Kliknij na kontynuuj.

6) Kliknij Otworz.

7) Kliknij Instalu;j.

8) Kiiknij na Zamknij.

Wyniki

Zostanie wyswietlony ekran logowania do aplikacji myPortal for Desktop.

Co dalej
Uruchom aplikacje myPortal for Desktop

Zadania pokrewne

Jak uruchomi¢ aplikacje myPortal for Desktop na stronie 21

Jak odinstalowac¢ aplikacje myPortal for Desktop (Windows) na stronie 23
Jak odinstalowac¢ aplikacje myPortal for Desktop (Mac OS) na stronie 24

4.3 Jak uruchomic¢ aplikacje myPortal for Desktop

Zanim rozpoczniesz
myPortal for Desktop jest zainstalowany na komputerze.

W przypadku pracy w systemie Mac OS: zostaje uruchomiony drugi przycisk
myszy (do uzywania menu kontekstowych).
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Instalowanie i uruchamianie aplikacji myPortal for Desktop

Procedura
1) Wybierz jedng z nastepujgcych opciji:

*  MacOS: Kliknij Programy > myPortal.
* Windows: Kliknij Start > Klienty komunikacyjne > myPortal.

Uwaga: Jednoczesne korzystanie z aplikacji
myPortal for Desktop i myPortal for Outlook przy uzyciu tej
samej nazwy uzytkownika nie jest obstugiwane.

Jednoczesne korzystanie z aplikacji myPortal for Desktop

i myAgent przy uzyciu tej samej nazwy uzytkownika moze
powodowac ograniczenia (patrz myAgent, Podrecznik
uzytkownika Uwagi dotyczgce jednoczesnego korzystania z
klientow).

2) Wprowadz swdéj numer rozmowy w polu Nazwa uzytkownika w oknie
logowania.

3) Wprowadz hasto. Hasto domysine przy pierwszym logowaniu to
1234. W przeciwnym razie skontaktuj sie z administratorem systemu
komunikacyjnego.

Wskazéwka: Przy pierwszym uruchomieniu komputera
klienckiego zostanie wyswietlony monit o zmiane hasta, o ile
nie zostato ono jeszcze zmienione za pomocg menu telefonu
skrzynki poczty gtosowe;.

Wprowadz poprzednie hasto w polu Stare hasto.

Wpisz nowe hasto, ktére musi zawiera¢ wytgcznie liczby i
sktadac sie z co najmniej szesciu cyfr w polach Nowe hasto i
Potwierdzenie hasta.

Maksymalna liczba powtarzajgcych sie znakéw to dwa, a
maksymalna liczba kolejnych znakéw to trzy.

Nazwa konta (odwrdcona lub nie) nie moze byé czescig
hasta.

Nowe hasto dotyczy aplikacji myPortal for Desktop, myPortal
for Outlook, Fax Printer, myAgent, myReports i myAttendant
oraz dostepu telefonicznego do skrzynki poczty glosowe;.

Uwaga: W przypadku pieciokrotnego btednego
wprowadzenia hasta, dostep do wszystkich klientéw zostanie
zablokowany. Tylko administrator systemu komunikacji moze
zdjg¢ blokade.

4) Jesli chcesz w przyszitosci uzywac aplikacji myPortal for Desktop z
automatycznym logowaniem, zaznacz pole wyboru Zapisz hasto. Okno
logowania nie bedzie juz wtedy wyswietlane. Te opcje mozna zmieni¢ w
dowolnym czasie.

Uwaga: Automatycznego logowania nalezy uzywac tylko w
przypadku pewnosci, ze nikt inny nie ma dostepu do danego
konta uzytkownika. W przeciwnym razie nieupowaznieni
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Instalowanie i uruchamianie aplikacji myPortal for Desktop
Jak wyjs¢ ze strony myPortal for Desktop

uzytkownicy mogag na przykfad uzyskac dostep do Twojej
poczty gtosowej i wiadomosci faksowych lub przekierowaé
Twdj numer stacji do zewnetrznych odptatnych odbiorcow.

5) Jesli jestes takze uzytkownikiem aplikacji myAttendant, usun zaznaczenie
pola wyboru myAttendant.

6) Jesli wyswietlany jest Adres IP serwera, wprowadz w tym polu adres IP lub
nazwe DNS (nazwe hosta) systemu komunikacji lub serwera UC.

7) Mozesz wybrac¢ preferowany przez siebie jezyk, klikajgc aktualnie
preferowany jezyk w lewym dolnym rogu okna Witamy w myPortal.

Pojawia sie lista rozwijana ze wszystkimi dostepnymi jezykami.
8) Kliknij przycisk Logowanie.

Zadania pokrewne

Jak instalowac¢ aplikacje myPortal for Desktop (Windows) na stronie 20
Jak instalowac aplikacje myPortal for Desktop (Mac OS) na stronie 21
Zmiana hasta na stronie 150

Jak wigczy¢ lub wytgczy¢ automatyczne logowanie na stronie 151

Jak rozwigza¢ problem: brak potgczenia z systemem komunikacji (Windows) na
stronie 168

Jak rozwigzac problem: zamiast aplikacji myPortal uruchamia sie inna aplikacja
na stronie 169

4.4 Jak wyjs¢ ze strony myPortal for Desktop

O tym zadaniu

W 64-bitowych systemach operacyjnych Microsoft Windows konieczne moze
by¢ reczne zamkniecie aplikacji myPortal for Desktop przed wytgczeniem
komputera.

Procedura

1) Kliknij ikone Zamknij na pasku tytutu okna rozwigzania myPortal for
Desktop.

2) Kiiknij przycisk OK.

4.5 Jak odinstalowa¢ aplikacje myPortal for Desktop (Windows)

Zanim rozpoczniesz
Aplikacja myAttendant rowniez nie jest juz wymagana.
Procedura

1) Zamknij aplikacje myPortal for Desktop.

Uwaga: Pamietaj, aby przejrze¢ uwagi w pliku ReadMe
first.rtf.
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Instalowanie i uruchamianie aplikacji myPortal for Desktop
Jak odinstalowac¢ aplikacje myPortal for Desktop (Mac OS)

2) Wybierz jedng z nastepujgcych opcji:
*  Windows 8:

W menu Panel sterowania kliknij opcje Programy.
*  Windows 10:

W menu Panel sterowania kliknij opcje Programy.
*  Windows 11:

W menu Panel sterowania kliknij opcje Programy.
3) Kliknij opcje Zmien w menu kontekstowym wpisu Klienty komunikacji.
Wyswietlone zostanie okno Instalator Communications Clients.
4) Klikaj opcje myPortal for Desktop az obok niej wyswietlone zostang

symbole .
5) Kliknij opcje Usun, aby odinstalowac¢ rozwigzanie myPortal for Desktop.

Zadania pokrewne
Jak instalowac¢ aplikacje myPortal for Desktop (Windows) na stronie 20
Jak instalowa¢ aplikacje myPortal for Desktop (Mac OS) na stronie 21

4.6 Jak odinstalowa¢ aplikacje myPortal for Desktop (Mac OS)

Procedura

1) Zamknij aplikacje myPortal for Desktop.

Uwaga: Pamietaj, aby przejrze¢ uwagi w pliku ReadMe
first.rtf.

2) Kiiknij Finder w obszarze Programy.
3) Przeciggnij myPortal do Kosza.

Zadania pokrewne
Jak instalowa¢ aplikacje myPortal for Desktop (Windows) na stronie 20
Jak instalowac aplikacje myPortal for Desktop (Mac OS) na stronie 21

4.7 Automatyczne aktualizacje

Automatyczne aktualizacje zapewniajg zawsze aktualne dane klientéw UC na
komputerze zgodne z najnowszg wersja.

Jezeli dostepna bedzie nowa wersja, uaktualnienie zostanie zainstalowane
automatycznie lub otrzymasz powiadomienie, ze dostepne jest uaktualnienie. W
razie potrzeby wys$wietlana jest wiadomo$¢ informujgca, ze nalezy zamkna¢ co
najmniej jedng aplikacje, aby przeprowadzi¢ uaktualnienie.

Uwaga: Zalecamy wykonywanie zawsze oferowanych
aktualizacji. Dotyczy to rowniez oprogramowania niezbednego
dla pewnych klientéw UC.
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Instalowanie i uruchamianie aplikacji myPortal for Desktop

4.7.1 Jak wykonywaé automatyczne aktualizacje (Windows)

Zanim rozpoczniesz

Otrzymate$ wiadomos¢, na przyktad: Dostepna aktualizacja klienta
Prosze czekac¢... trwa aktualizacja. Zamknij nastepujace
programy, aby kontynuowa¢ aktualizacje: [...].

Procedura

Zamknij wymienione programy.

Co dalej

Po automatycznej aktualizacji uruchom ponownie aplikacje
myPortal for Desktop.

4.7.2 Jak wykonywa¢ automatyczne aktualizacje (MAC OS)

Zanim rozpoczniesz

Otrzymates wiadomos¢ o oczekujgcej aktualizacji.
Procedura

Kliknij przycisk OK.

Co dalej

Po automatycznej aktualizacji aplikacja myPortal for Desktop zostaje
uruchomiona ponownie.
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Pierwsze kroki

5 Pierwsze kroki

Sekcja Pierwsze kroki opisuje zalecane czynnosci, ktére nalezy wykonaé na
samym poczatku.

Zmien hasto

Uwaga: Ze wzgledow bezpieczenstwa hasto nalezy zmienic po
pierwszym zalogowaniu. W przeciwnym razie nieupowaznieni
uzytkownicy mogg potencjalnie uzyska¢ dostep do wiadomosci
Twojej poczty gtosowej i faksu lub przekierowywaé Twoj numer
stacji do zewnetrznych odptatnych odbiorcow, wykorzystujgc
hasto domysine.

Wybierz ustawienia jezyka
Wybierz jezyk dla:

* interfejsu uzytkownika myPortal for Desktop
* menu i wewnetrznych komunikatéw systemu.

Nagraj komunikat z nazwiskiem

Komunikat z nazwiskiem uzywany jest jako samodzielna cze$¢ komunikatéw
odtwarzanych przez system komunikaciji:

» gdy skrzynka poczty glosowej informuje dzwonigcych o statusie obecnosci
uzytkownika

* w przypadku konferencji, na ktére zaprasza uzytkownik, jako forma
przywitania uczestnikow:

,Otrzymano zaproszenie od ... do uczestnictwa w
konferencji

* w celu poinformowania uczestnikdow konferenciji, ze uzytkownik do niej
dotgczyt:

»e.. Uczestniczy teraz w konferencji.”

Nagraj osobiste powitanie

Osobiste powitanie odtwarzane jest dzwonigcym domysinie, gdy docierajg
do skrzynki gtosowej. Na przyktad: ,Niestety w tej chwili nie moge odebrac
rozmowy...". Nastepujgcych komunikatéw mozna uzy¢ jako osobistych powitan:

* 0golne osobiste powitania
» Osobiste powitanie przy statusie Zajete:
» Osobiste powitanie przy statusie Nie odpowiada:

Uwaga: Mozna nagraé¢ dodatkowe komunikaty; patrz Skrzynka
poczty gtosowej na stronie 115.

Podaj swéj adres e-mail

Adres e-mail nalezy wprowadzi¢, aby system komunikacji mégt zapraszac
na konferencje oraz powiadamia¢ o nowych wiadomosciach gtosowych i
faksowych za pomocg poczty e-mail.

A310-P3030-U110-20-5519, 01/2026
26 myPortal for Desktop, Podrecznik uzytkownika



Pierwsze kroki
Jak wybierac¢ jezyk interfejsu uzytkownika

Utworz liste Ulubione

Lista Ulubione zapewnia szybki dostep do najwazniejszych kontaktéw i
umozliwia dzwonienie do nich jednym kliknieciem.

Importowanie kontaktow aplikacji Outlook do aplikacji
myPortal for Desktop (Windows)

Mozna importowac¢ kontakty aplikacji Outlook do osobistego katalogu
numerow aplikacji myPortal for Desktop automatycznie po uruchomieniu.
Mozna nastepnie wygodnie do nich dzwoni¢ na przyktad za pomocg aplikacji
myPortal for Desktop.

Pojecia pokrewne
Skrzynka poczty gtosowej na stronie 115

5.1 Jak wybiera¢ jezyk interfejsu uzytkownika

Procedura

1) Kliknij na Ustawienia.

2) Kiiknij na Moje preferencje > Wyglad.
3) Wybierz Jezyk z listy rozwijane;j.

4) Kliknij polecenie Zapisz.

Co dalej

Zamknij aplikacje myPortal for Desktop i uruchom jg ponownie.

5.2 Jak wybierac¢ jezyk w skrzynce poczty gtosowej

Procedura

1) Kliknij na Ustawienia.

2) Kliknij Wiadomosci > Ustawienia poczty gtosowej.

3) Wybierz zgdany jezyk z menu rozwijanego Jezyk poczty gtosowej.
4) Kliknij polecenie Zapisz.

5.3 Jak nagrywa¢ swoje nazwisko

O tym zadaniu

Uwaga: Swoje nazwisko mozna réwniez nagra¢ za pomocg
menu Zadzwonh skrzynki poczty gtosowe;j.

Procedura
1) Kliknij pozycje Konfiguracja.
2) Kiliknij opcje Profile poczty glosowej, a nastepnie dowolny profil.

Oto dostepne profile: Zajgte, Brak odpowiedzi, Spotkanie, Choroba,
Przerwa, Poza biurem, Swieto, Obiad, Dom.
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3) Kiliknij przycisk Nagraj.

4) Kiliknij opcje Nazwa mojej wiadomosci gtosowej na liscie ogtoszen.

5) Kiiknij przycisk Nagraj. Skrzynka poczty glosowej bedzie teraz mogta
nazywac uzytkownika przy telefonie.

6) Odbierz potgczenie ze skrzynkg poczty gtosowe;.

7) Wypowiedz swoje nazwisko po sygnale dzwiekowym.

8) Kiliknij przycisk Stop.

9) Aby odstuchaé¢ komunikatu przez telefon, kliknij przycisk Odtwérz. Aby
wyjs$¢ z petli odtwarzania, kliknij przycisk Stop.

10) Jesli chcesz nagra¢ ogtoszenie ponownie, kliknij jeszcze raz opcje
Nagranie.

11) Kliknij przycisk Zamknij, a nastepnie Zapisz.

Pojecia pokrewne

Skrzynka poczty gtosowej na stronie 115
Zadania pokrewne

Nagrywanie osobistego powitania na stronie 28

5.4 Nagrywanie osobistego powitania

O tym zadaniu

Uwaga: Osobiste powitanie mozna rowniez nagra¢ za pomocg
menu Zadzwoh skrzynki poczty gtosowe;j.

Procedura
1) Kliknij pozycje Konfiguracja.
2) Kiliknij opcje Profile poczty glosowej, a nastepnie dowolny profil.

Oto dostepne profile: Zajgte, Brak odpowiedzi, Spotkanie, Choroba,
Przerwa, Poza biurem, Swieto, Obiad, Dom.

3) Kiliknij przycisk Nagraj.
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Jak poda¢ adres e-mail

4) Wybierz jedng z nastepujgcych opciji:

* Aby nagrac ogdlne osobiste powitanie, kliknij polecenie Pozdrowienie
na mojej poczcie glosowe;j.

Uwaga: Maksymalna dtugos¢ nagranego Pozdrowienia
na poczcie gtosowej jest ograniczona do 1 minuty.

* Aby nagrac osobiste powitanie dla stanu Zajete, kliknij polecenie
Zajete.

+ Aby nagraé osobiste powitanie dla stanu Nie odpowiada, kliknij
polecenie Nie odpowiada.

» Jesli chcesz nagraé osobiste powitanie w zwigzku ze statusem
Spotkaniem, kliknij opcje Spotkanie.

» Jesli chcesz nagraé osobiste powitanie w zwigzku ze statusem
Choroba, kliknij opcje Choroba.

» Jedli chcesz nagrac osobiste powitanie w zwigzku ze statusem
Przerwa, kliknij opcje Przerwa.

+ Jesli chcesz nagraé osobiste powitanie w zwigzku ze statusem Poza
biurem, kliknij opcje Poza biurem.
+ Jesli chcesz pagrac’: osobiste powitanie w zwigzku ze statusem Swieto,
kliknij opcje Swieto.
» Jesli chcesz nagraé osobiste powitanie w zwigzku ze statusem Obiad,
kliknij opcje Obiad.
» Jedli chcesz nagrac osobiste powitanie w zwigzku ze statusem Dom,
kliknij opcje Dom.
5) Kiliknij przycisk Nagraj. Skrzynka poczty glosowej bedzie teraz mogta
nazywac uzytkownika przy telefonie.
6) Odbierz potagczenie ze skrzynkg poczty gtosowe;.
7) Wypowiedz swoje osobiste powitanie po sygnale dzwigkowym.
8) Kiliknij przycisk Stop.

9) Aby odstuchaé komunikatu przez telefon, kliknij przycisk Odtwérz. Aby
wyjs¢ z petli odtwarzania, kliknij przycisk Stop.

10) Jesli chcesz nagraé¢ komunikat ponownie, kliknij polecenie Nagraj.
11) Kliknij polecenie Zapisz.

Pojecia pokrewne

Skrzynka poczty gtosowej na stronie 115
Zadania pokrewne

Jak nagrywac swoje nazwisko na stronie 27

5.5 Jak podaé¢ adres e-mail

Zanim rozpoczniesz

Administrator systemu komunikacji skonfigurowat wysytanie wiadomo$ci e-mail.

Procedura

1) Kliknij na Ustawienia.
2) Kliknij opcje Dane personalne > Moje dane personalne.
3) Wopisz adres e-mail w polu E-mail.
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4) Kliknij polecenie Zapisz.

5.6 Jak utworzy¢ liste Ulubione

Procedura

1) Kliknij karte Spisy numeréw lub w odpowiednim oknie.

2) Kiiknij jeden ze spisow numeréw: Wewnetrzny spis numerow, Zewnetrzny
spis numerow lub Osobisty katalog numerow.

3) Przeciagnij zgdany kontakt do listy Ulubione.

Pojecia pokrewne
Lista Ulubione na stronie 55

5.7 Jak wiaczy¢ importowanie Kontaktow aplikacji Outlook lub Mac OS
podczas uruchamiania aplikacji

30

Zanim rozpoczniesz

Pracujesz w systemie Windows.

Procedura

1) Kliknij na Ustawienia.

2) Kiiknij polecenia Moje preferencje > Lacznos¢ aplikacji Outlook.
3) Zaznacz pole wyboru Importuj kontakty Outlooka przy starcie.
4) Kiiknij polecenie Zapisz.

A310-P3030-U110-20-5519, 01/2026
myPortal for Desktop, Podrecznik uzytkownika



Jednolita komunikacja
Status obecnosci i ustuga CallMe

6 Jednolita komunikacja

Jednolita komunikacja to ogolny termin okreslajgcy integracje réznych
systemow komunikaciji, mediow, urzadzen i aplikacji w srodowisku (np. system
telefoniczny, system zgtaszania obecnosci, poczta gtosowa i wiadomosci
blyskawiczne).

6.1 Status obecnosci i ustuga CallMe

Status obecnosci i ustuga CallMe umozliwiajg wyswietlanie i optymalizacje
dostepnosci abonentow. Status obecnosci umozliwia proste przekierowywanie
potgczen na podstawie statusu, jak réwniez przekierowywania potgczen na
podstawie regut elastycznie skonfigurowanych za pomocg komputeréw aplikacji
myPortal for Desktop lub myPortal for Outlook.

6.1.1 Status obecnosci

Status wskazuje dostepnos¢ wewnetrznych abonentéw (w tym abonenta w
trybie zdalnym) z listy Ulubione, wewnetrznego spisu numeréw, wirtualnej
sali konferencyjnej oraz poprzez komunikaty poczty gtosowej. Oprécz tego
status obecnosci kontroluje dostepnos¢ wewnetrznych abonentéw poprzez
przekazywanie potgczen na podstawie statusu, przekazywanie potgczen na
podstawie regut oraz osobistego automatycznego operatora.

Uwaga: Rozwigzaniem myPortal to go nie zarzgdza VSL.
Dlatego obecny status jest zawsze wyswietlany jako offline.

Status obecnosci mozna zmieni¢ w aplikacji myPortal for Desktop, a takze w
menu Telefon skrzynki poczty gtosowej. Wytgczanie przekazywania potgczen

w telefonie przywraca status obecnosci Biuro. W przypadku kazdej zmianie
statusu obecnosci (poza Biuro i CallMe) mozesz réwniez okresli¢ zaplanowany
czas przywroécenia statusu Biuro lub CallMe.

Menu rozwijane statusu zawiera nastepujgce symbole:

Symbol | Status obecnosci Dostepnosc¢

‘ Biuro Dostepny w zwyklym miejscu pracy

Mozesz wybra¢ wytgcznie
wtedy, gdy ustuga
Zadzwon nie jest aktywna.
Jesli jest, zostanie tutaj
wyswietlony status
Zadzwon.
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Symbol Status obecnosci Dostepnosé
& CallMe Dostepny w alternatywnym miejscu
& pracy

Opcja dostepna do
zaznaczenia, jesli ustuga
CallMe jest aktywna.

W innych przypadkach
wyswietlana jest tutaj
opcja Biuro.

Spotkanie Nieobecny — przekieruj do skrzynki
'\ ; .
poczty gtosowej lub do innego
numeru telefonu za pomoca funkcji
przekazywanie rozméw na podstawie
statusu

+ Chorobowe Nieobecny — przekieruj do skrzynki
poczty gtosowej lub do innego
numeru telefonu za pomocg funkcji
przekazywanie rozmoéw na podstawie
statusu

a Przerwa Nieobecny — przekieruj do skrzynki
poczty gtosowej lub do innego
numeru telefonu za pomocg funkcji
przekazywanie rozmow na podstawie
statusu

x Wyszedt Nieobecny — przekieruj do skrzynki
poczty gtosowej lub do innego
numeru telefonu za pomocg funkcji
przekazywanie rozmoéw na podstawie
statusu

Wakacje Nieobecny — przekieruj do skrzynki
poczty gtosowej lub do innego
numeru telefonu za pomoca funkcji
przekazywanie rozmow na podstawie
statusu

LH Lunch Nieobecny — przekieruj do skrzynki
poczty gtosowej lub do innego
numeru telefonu za pomocg funkcji
przekazywanie rozméw na podstawie
statusu

n W domu Nieobecny — przekieruj do skrzynki
poczty gtosowej lub do innego
numeru telefonu za pomocg funkcji
przekazywanie rozmow na podstawie
statusu

Q Nie przeszkadzaé¢ Nieobecny — przekieruj do skrzynki
poczty gtosowej lub do innego
numeru telefonu za pomoca funkcji
przekazywanie rozméw na podstawie
statusu
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Uwaga: Status obecnosci ,,Chorobowe” moze nie by¢ dostepny,
w zaleznosci od ustawien systemu skonfigurowanych przez
administratora.

CallMe znajdziesz na liscie Ulubione oraz w katalogu wewnetrznym, takim jak
Biuro. Dostepne sg nastepujgce symbole dodatkowe:

Symbol Status obecnosci lub potaczenia
a Abonent odbiera potgczenie
r Dzwoni abonent
r Abonent rozmawia przez telefon

Status obecnosci nie jest widoczny

Telefon nie jest potgczony

Uwaga: W przypadku abonentéw bez telefonéw systemowych
(np. ISDN lub analogowych), lista Ulubionych oraz wewnetrzny
spis numerow nie wskazuje statusu, a jedynie stan potgczenia.

Przekazywanie rozmoéw do skrzynki poczty glosowej

Jezeli status obecnosci jest inny niz Biuro lub Zadzwon, system komunikacyjny
przekierowuje potgczenia przychodzace do skonfigurowanego odbiorcy
(domysinie do skrzynki poczty gtosowej uzytkownika) i powiadamia rozméwcéw
za pomocg zapowiedzi (zgodnej ze statusem) dotyczgcej powodu nieobecnosci
oraz planowanego czasu powrotu.

Tekst informacji

Mozesz wprowadzi¢ tekst z informacjami o biezgcym statusie, np. ,Jestem w
pokoju nr...”, gdy uczestniczysz w spotkaniu. Tekst informacji jest wyswietlany
na liscie Ulubione, w wewnetrznym spisie numerdw i w wirtualnej sali
konferencyjnej. Tekst informacji zostaje usuniety po zmienieniu statusu
obecnosci.

Automatyczne resetowanie statusu obecnosci

Status obecnosci moze zostaé automatycznie przestawiony na Biuro

po uptynieciu czasu zaplanowanej nieobecnosci. W przeciwnym razie
system komunikacji wydtuza biezgcy status w krokach co 15 minut, az do
wprowadzenia zmiany przez uzytkownika.

Widocznosé¢ statusu

Dla kazdego abonenta w wewnetrznym spisie numeréw mozna okresli¢, czy
widzi on Twdj status obecnosci, jesli jest on inny niz Biuro lub Zadzwon, oraz
planowany czas powrotu i ewentualnie tres¢ wpisanej informaciji.
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Automatyczne aktualizowanie statusu przez terminy aplikacji Outlook/iCal

Mozna automatycznie sterowaé statusem obecnos$ci za pomocg terminéw

(z pominieciem tych, ktore byty jedynie zaproponowane lub odrzucone),
uzywajgc okreslonych stéw kluczowych w wierszu Temat. Mozna wybrac jeden
z nastepujacych kalendarzy:

» Kalendarz Exchange (w serwerze Exchange)

Automatyczna aktualizacja stanu obecnosci za pomoca terminéw aplikacji
Outlook wystepuje niezaleznie od tego, czy komputer jest uruchomiony.
Administrator musi skonfigurowac¢ Integracje kalendarza programu
Exchange, aby ta funkcja dziatata.

» Kalendarz Outlook

Automatyczna aktualizacja statusu obecnosci za pomocg terminéw
aplikacji Outlook wymaga, aby na komputerze uruchomiona byfa aplikacja
myPortal for Desktop.

« Kalendarz iCal

Mozna uzywac nastepujgcych stow kluczowych:

* Spotkanie

* Chorobowe
* Przerwa

* Wyszedt

+ Wakacje

* Lunch

* Wdomu

Uwaga: Jesli administrator wytgczyt status obecno$ci
,chorobowe”, status obecnosci nie jest automatycznie
aktualizowany po uzyciu stowa kluczowego chorobowe.

Stowa kluczowe zalezg od ustawionego jezyka interfejsu uzytkownika. Stowa
kluczowe mogg by¢ umieszczone w dowolnym miejscu wiersza Temat. Jezeli
wiersz Temat zawiera wigcej niz jedno takie stowo kluczowe, stosowane

jest tylko pierwsze z nich. Gdy ta funkcja jest wigczona, status zmienia sie
automatycznie w momencie rozpoczecia i zakonczenia odpowiedniego
spotkania. Kontrola pod kagtem spotkan w kalendarzu jest przeprowadzana co
30 sekund.

Uwaga: Uruchamiajgc te funkcje, nalezy wzig¢ pod uwage,

ze terminy zawierajgce w wierszu Tematu te stowa kluczowe
mogg prowadzi¢ do niepozgdanych zmian w statusie obecno$ci.
W zwigzku z tym moze okazac sie konieczne wprowadzenie
zmiany w wierszu Temat.

Automatyczne tworzenie terminéw aplikacji Outlook podczas
nieobecnosci

Mozna ustawi¢ automatyczne tworzenie odpowiednich terminéw aplikac;ji
Outlook podczas nieobecnosci, wprowadzajgc zmiane w swoim statusie. Wiersz
Temat odpowiadajgcego terminu aplikacji Outlook zawiera status obecnosci
oraz tekst ,(Auto)”, na przyktad: ,Spotkanie (Auto)”. Czas rozpoczecia i
zakonczenia danego terminu odpowiada wprowadzonym wpisom w aplikacji
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myPortal for Desktop. Czas zakonczenia terminu aplikacji Outlook pozostaje
niezmieniony nawet w przypadku powrotu z opdznieniem. Terminy aplikaciji
Outlook sg tworzone w lokalnym pliku pst niezaleznie od tego, czy aplikacja
Outlook jest otwarta.

Okna podreczne w momencie zmiany statusu obecnosci

Zmiany w statusie obecnosci mogg by¢ wskazywane przez okno podreczne.

Pojecia pokrewne

Elementy interfejsu uzytkownika na stronie 15

Spisy numerdw na stronie 45

Lista Ulubione na stronie 55

Rejestr na stronie 60

Ustuga CallMe na stronie 39

Przekazywanie rozmow na podstawie statusu na stronie 40
Przekazywanie rozmoéw na podstawie reguty na stronie 41
Osobisty automatyczny operator na stronie 142

Zadania pokrewne

Jak wigczac¢ lub wytgczaé komunikat statusu obecnosci dla dzwonigcych z
zewnatrz na stronie 121

Jak wigczac lub wytgcza¢ komunikat statusu obecnosci dla okreslonych
dzwonigcych na stronie 122

6.1.1.1 Jak zmieni¢ status obecnosci na Nieobecny

Procedura

1) Wybierz jeden z ponizszych statusow obecnosci: Spotkanie, Choroba,
Przerwa, Poza biurem, Wakacje, Lunch, Powrét do domu lub Nie
przeszkadzaé.

Uwaga: Status obecnosci ,,Chorobowe” moze nie
by¢ dostepny, w zaleznosci od ustawieh systemu
skonfigurowanych przez administratora.

2) Wybierz jedng z ponizszych opciji, aby okresli¢ godzine swojego powrotu:
» Kiliknij jeden z czterech przyciskéw z pozadanym czasem nieobecnosci.
+  Wybierz godzine i date powrotu.

3) Aby wprowadzi¢ tekst informacyjny do statusu obecnosci, wykonaj ponizsze
Czynnosci:
+  Wprowadz tekst w polu Ustaw status opisowy.

4) Kliknij przycisk OK.

Zadania pokrewne

Zmiana statusu obecnosci na Biuro na stronie 36

Jak wigczac¢ lub wytgczac automatyczne resetowanie statusu na stronie 36
Jak wigczyc¢ ustuge CallMe na stronie 40
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6.1.1.2 Zmiana statusu obecnosci na Biuro

O tym zadaniu

Uwaga: Mozesz takze wréci¢ do statusu obecnosci Biuro,
dezaktywujac przekazywanie przy telefonie.

Procedura

1) Wybierz pozycje Biuro z listy rozwijanej Status obecnosci.

2) Kiiknij opcje Powrét do biura.

3) Aby wprowadzi¢ tekst informacyjny do statusu obecnosci, wykonaj ponizsze
czynnosci:
+  Wprowadz tekst w polu Ustaw status opisowy.

4) Kiiknij przycisk OK.

Zadania pokrewne
Jak zmieni¢ status obecnosci na Nieobecny na stronie 35
Jak wtgczac lub wytgczac automatyczne resetowanie statusu na stronie 36

6.1.1.3 Jak dodac¢ tekst informacji do statusu obecnosci

O tym zadaniu

Wykonaj te czynnosci, aby dodac tekst informacyjny bez zmieniania statusu
obecnosci.

Procedura

1) Kiiknij pole Ustaw status opisowy, aby zamiesci¢ tekst z informacjg o
statusie obecnosci.

2) Wprowadz zgdany tekst informaciji.

6.1.1.4 Jak wiacza¢ lub wytaczaé automatyczne resetowanie statusu

36

Procedura

1) Kiiknij opcje Konfiguracja.
2) Kiiknij opcje Moje preferencje > Rézne.
3) Wybierz jedng z nastepujacych opciji:
» Jesli chcesz wigczy¢ funkcje przywracania po resetowaniu

automatycznym statusu obecnosci Biuro, zaznacz pole wyboru
Automatycznie ustaw status ,,Biuro”.

» Jesli chcesz wytgczyé funkcje przywracania po resetowaniu
automatycznym statusu obecnosci Biuro, odznacz pole wyboru
Automatycznie ustaw status ,,Biuro”.

4) Kiiknij polecenie Zapisz.

A310-P3030-U110-20-5519, 01/2026
myPortal for Desktop, Podrecznik uzytkownika



Jednolita komunikacja

Zadania pokrewne

Jak zmieni¢ status obecnosci na Nieobecny na stronie 35
Zmiana statusu obecnosci na Biuro na stronie 36

Jak wigczy¢ ustuge CallMe na stronie 40

6.1.1.5 Jak zmieni¢ widocznos¢ statusu dla innych

Procedura

1) Kliknij na Ustawienia.
2) Kiiknij opcje Czutos¢ > Widocznosé statusu.
3) Wybierz jedng z nastepujacych opcji:

+ Jezeli chcesz, aby twoja obecno$¢ byta widoczna dla okreslonego
abonenta, zaznacz pole wyboru w odpowiednim wierszu.

« Jezeli chcesz, aby twoja obecnos¢ byta niewidoczna dla okreslonego
abonenta, usuh zaznaczenie pola wyboru w odpowiednim wierszu.

+ Aby twoja obecnos¢ byta widoczna dla wszystkich abonentow, kliknij
Zaznacz wszystkie.

* Aby twoja obecnos¢ byta niewidoczna dla wszystkich abonentdw, kliknij
Odznacz wszystkie.

4) Kliknij polecenie Zapisz.

Zadania pokrewne

Jak wigczac lub wytgcza¢ komunikat statusu obecnosci dla okreslonych
dzwonigcych na stronie 122

Jak wigczac¢ lub wytgcza¢ komunikat statusu obecnosci dla dzwonigcych z
zewnatrz na stronie 121

6.1.1.6 Jak wiaczy¢ lub wylaczyé automatyczne aktualizowanie statusu przez terminy
aplikacji Outlook/iCal

Zanim rozpoczniesz
Pracujesz w systemie Windows.

W przypadku terminéw aplikacji Outlook: administrator skonfigurowat Integracje
kalendarza programu Exchange.

W przypadku terminéw aplikacji Outlook: w aplikacji myPortal for Desktop zostat
podany poprawny adres e-mail MS Exchange.

Spytaj administratora systemu o to, ktéry wariant moze zosta¢ uzyty lub
aktywowany.

Procedura

1) Kiliknij opcje Konfiguracja.

2) Kiiknij kolejno opcje Moje preferencje > Lacznosé Outlook.

3) Wybierz jedng z nastepujacych opcji:

» Jesli chcesz wigczy¢ aktualizacje automatyczng statusu obecnosci
przez spotkania w programie Outlook, w kalendarzu Exchange wybierz
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pozycje Integracja kalendarza Exchange z listy rozwijanej Integracja
kalendarza.

» Jesli chcesz wigczy¢ aktualizacje automatyczng statusu obecnosci przez
spotkania w programie Outlook, w kalendarzu Outlook wybierz pozycje
Integracja kalendarza Outlook z listy rozwijanej Integracja kalendarza.

+ Jesli chcesz wytgczy¢ aktualizacje automatyczng statusu obecnosci
przez spotkania, w kalendarzu Exchange wybierz pozycje Bez integracji
kalendarza Exchange z listy rozwijanej Integracja kalendarza.

4) Kliknij polecenie Zapisz.

Pojecia pokrewne
Stowa kluczowe statusu obecnosci dla termindéw na stronie 170
Zadania pokrewne

Wigczanie i wytgczanie tworzenia automatycznego spotkan Outlook lub
Exchange w przypadku nieobecnosci na stronie 38

Jak podac¢ adres e-mail na stronie 147

6.1.1.7 Wiaczanie i wytagczanie tworzenia automatycznego spotkan Outlook lub
Exchange w przypadku nieobecnosci

38

Zanim rozpoczniesz
Pracujesz w systemie Windows.
Administrator skonfigurowat Integracje kalendarza programu Exchange.

Uzytkownik musi mie¢ skonfigurowang poczte elektroniczng Outlook na
komputerze osobistym. Ewentualnie, jesli flaga ,Generuj automatycznie
spotkania w kalendarzu ze zmiany obecnosci” jest aktywna, aplikacje myPortal
nie bedg dziata¢ prawidtowo w przypadku zmiany statusu obecno$ci.

Procedura

1) Kiiknij opcje Konfiguracja.

2) Kiiknij kolejno opcje Moje preferencje > Lacznosé Outlook.
3) Wybierz jedng z ponizszych opcji w obszarze Outlook:

+ Jesdli chcesz wigczy¢ tworzenie automatyczne spotkan w programie
Outlook w przypadku nieobecnosci, wybierz pozycje Integracja
kalendarza Outlook z listy rozwijanej Generuj automatycznie
spotkania w kalendarzu ze zmiany obecnosci.

» Jesli chcesz wigczy¢ tworzenie automatyczne spotkan w programie
Exchange w przypadku nieobecnosci, wybierz pozycje Integracja
kalendarza Outlook z listy rozwijanej Generuj automatycznie
spotkania w kalendarzu ze zmiany obecnosci.

+ Jesli chcesz wytgczyé tworzenie automatyczne spotkan w programie
Outlook i Exchange w przypadku nieobecnosci, wybierz pozycje Brak
integracji kalendarza z listy rozwijanej Generuj automatycznie
spotkania w kalendarzu ze zmiany obecnosci.

4) Kliknij polecenie Zapisz.
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Zadania pokrewne

Jak wigczy¢ lub wytgczy¢ automatyczne aktualizowanie statusu przez terminy
aplikacji Outlook/iCal na stronie 37

6.1.2 Ustuga CallMe

Ustuga CallMe jest wyjatkowo przydatna do definiowania dowolnego telefonu
w alternatywnym miejscu pracy jako odbiorcy ustugi CallMe, w ktérym mozna
uzytkownika wywotywac za pomocg jego wtasnego wewnetrznego numeru
telefonu. Mozna uzywac w alternatywnym miejscu pracy zupetnie tak samo jak
w biurze. Tym samym mozna réwniez wykonywac potgczenia wychodzgce od
odbiorcy ustugi CallMe.

Rozmowy przychodzace

Rozmowy do twojego numeru wewnetrznego sg przekierowane do miejsca
docelowego CallMe. U dzwonigcego wyswietla sie wewnetrzny numer telefonu
uzytkownika. Potgczenia nieodebrane sg przesytane na skrzynke poczty
gtosowej po 60 sekundach.

Rozmowy wychodzace

Gdy wybierasz numer klienta UC, system komunikacji najpierw wywotuje Cie

w miejscu docelowym CallMe. Po odebraniu przez uzytkownika rozmowy
system komunikacji wywotuje zgdanego odbiorce i taczy go z nim. U odbiorcy
wyswietlany jest wewnetrzny numer telefonu uzytkownika (ustuga pojedynczego
numeru).

Status obecnosci

Gdy ustuga CallMe jest wigczona, na wyswietlaczu telefonu pojawia sie
komunikat ,Ustuga CallMe aktywna” (nie w przypadku telefondw
analogowych i DECT). Inni abonenci zobaczg twdj status obecnosci jakoBiuro.

Wiaczanie

Ustuge CallMe mozna uaktywni¢ recznie. Ponadto ustuga CallMe moze zostac
ponownie uruchomiona za pomocg automatycznego zresetowania Statusu po
nieobecnosci, o ile byta aktywna wczesniej. Nastepujace typu celéw funkgji
CallMe nie sg obstugiwane:

* Grupa
* Przekierowana rozmowa
Wytaczanie

Ustuga pozostaje aktywna az do zmiany Statusu.

Uwaga: Funkcja CallMe nie powinna by¢ uzywana podczas
wybierania numeru lub wykonywania potgczenia w konferenc;ji
otwarte;j.

Pojecia pokrewne
Status obecnosci na stronie 31
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6.1.2.1 Jak wiaczy¢ ustuge CallMe

Procedura
1) Wybierz pozycje Biuro z listy rozwijanej Status.
2) Kiiknij opcje Wiacz ustuge CallMe.
3) Ustaw numer zgtoszeniowy odbiorcy ustugi CallMe Odbiorca za pomoca
jednej z nastepujgcych metod:
»  Wybierz jeden z dodatkowych numerdw zgtoszeniowych z listy
rozwijane;.
»  Wprowadz numer telefonu w formacie wybierania numeru lub formacie
standardowym z listy rozwijane;.

Uwaga: Nie wpisuj grupy lub przekierowanego potgczenia
jako odbiorcy CallMe.

4) Kiiknij przycisk OK.

Pojecia pokrewne

Formaty numeru zgtoszeniowego na stronie 66

Zadania pokrewne

Jak zmieni¢ status obecnosci na Nieobecny na stronie 35

Jak wigczac¢ lub wytgczac¢ automatyczne resetowanie statusu na stronie 36
Jak zdefiniowa¢ dodatkowy numer telefonu na stronie 147

6.1.3 Przekazywanie rozmow na podstawie statusu

Przekazywanie rozmow na podstawie statusu umozliwia przekazywanie
rozmow na podstawie statusu obecnosci do jednego z dodatkowych numeréw
telefondw lub skrzynki poczty gtosowe;.

Mozna skonfigurowac¢ przekazywanie rozméw dla kazdego Statusu obecnosci
z wyjatkiem opcjiBiuro, CallMe i Nie przeszkadzaé. Po zmianie statusu
obecnosci system komunikacji wigcza funkcje przekazywania rozméw do
odbiorcy okreslonego przez uzytkownika w tym celu. Na przykfad, w przypadku
przebywania poza biurem do telefonu komérkowego, a w przypadku urlopu do
osoby zastepujace;j.

Pojecia pokrewne

Status obecnosci na stronie 31

Przekazywanie rozmoéw na podstawie reguty na stronie 41
Zadania pokrewne

Jak zdefiniowa¢ dodatkowy numer telefonu na stronie 147

6.1.3.1 Jak konfigurowaé przekazywanie rozmoéw na podstawie statusu

40

Zanim rozpoczniesz

Nalezy skonfigurowac co najmniej jeden dodatkowy numer telefonu.
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Procedura

1) Kliknij na Ustawienia.
2) Kliknij Zasady potaczen > Odbiorcy przekazywanych potaczen.

3) Wybierz jednego z nastepujacych odbiorcéw z listy rozwijanej w wierszu
z odpowiednim statusem obecnosci: Brak, Komdrka, Asystent,
Zewnetrzny 1, Zewnetrzny 2, Dom lub Poczta gtlosowa.

4) Kliknij polecenie Zapisz.

6.1.4 Przekazywanie rozmow na podstawie reguty

Przekazywanie rozmdéw na podstawie reguty umozliwia przekazywanie
rozméw na podstawie licznych warunkéw i wyjatkow z jeszcze wiekszg
elastycznoscig niz w przypadku przekazywania rozméw na podstawie statusu,
tj. przekazywanie potgczen od nieznanych kontaktéw do skrzynki poczty
gtosowe;j.

Oprécz tego przekazywanie rozméw na podstawie regut obstuguje rowniez:

» Dowolni odbiorcy
+ Status: Biuro, CallMe i Nie przeszkadza¢

Reguty mozna definiowac, wtgczac lub wytgcza¢ w dowolnym momencie za
pomocg Kreatora regut. Reguta moze by¢ aktywna tylko jezeli telefon nie
zostat przekazany. Przekazywanie rozmdéw na podstawie statusu (z wyjgtkiem
do skrzynki gtosowej) pomija dziatanie funkcji Przekazywanie rozméw na
podstawie reguty.

Gdy reguta przekazywania potgczen jest aktywna, rule active jej nazwa
wyswietlana jest na ekranie telefonu.

Gdy odebrana zostanie rozmowa przychodzgca, system komunikacji sprawdza
zastosowanie aktywnej reguty zgodnie z jej porzadkiem kolejnosci w Kreatorze
regut. Wykonywana jest tylko pierwsza odpowiadajgca reguta. W takim
przypadku telefon zadzwoni jeden raz, a nastepnie system komunikaciji
przekaze potgczenie do zdefiniowanego odbiorcy.

W ramach jednej reguty mozna zdefiniowa¢ kilka rodzajow warunkéw i
wyjatkow (z wyjatkiem, gdy...). Jednak nie mozna zdefiniowac warunku z
wyjatkiem tego samego typu. Na przyktad, nie mozna zdefiniowaé warunku
typu ,W niektére dni robocze" wraz z wyjgtkiem typu ,Z wyjagtkiem pewnych dni
roboczych".

Typy warunkoéw i wyjatkéw

* (Z wyjatkiem) pewnego Statusu:

* (Z wyjatkiem) pewnych ludzi (z wewnetrznego spisu humerow,
zewnetrznego spisu numerow lub osobistego katalogu numeréw, albo
dowolnego numeru stacji)

* (Z wyjatkiem), gdy przekazano od pewnych ludzi (z wewnetrznego spisu
numerow, zewnetrznego spisu numerow lub osobistego katalogu numerow,
albo dowolnego numeru staciji)

* (Z wyjatkiem) od niektorych typow, tj., wewnetrzne, zewnetrzne lub
Kontakt nieznany

* (Z wyjatkiem) pewnej daty (takze wielu dat)

* (Z wyjatkiem) pewnych dni roboczych
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* (Z wyjatkiem) okresu pomiedzy pewng Datg rozpoczecia i Datg zakonczenia
* (Z wyjatkiem) okresu pomiedzy pewnym Czasem rozpoczecia i Czasem
zakonczenia

Pojecia pokrewne
Status obecnosci na stronie 31
Przekazywanie rozmow na podstawie statusu na stronie 40

6.1.4.1 Jak dodawa¢ regute przekazywania rozmowy

42

Procedura
1) Kiiknij opcje Konfiguracja.
2) Kiliknij kolejno opcje Zasady rozmow > Aparat regut.
3) Kiliknij Nowe.
4) Wprowadz nazwe reguty w polu Nazwa reguly (maks. 15 znakéw).
5) Woybierz jedng z nastepujgcych opcji:
» Jesli chcesz, aby reguta zaczeta obowigzywac od razu, zaznacz pole

wyboru Ta regula jest aktywna.

+ Jesdli nie chcesz, aby reguta zaczeta obowigzywac od razu, odznacz
pole wyboru Ta reguta jest aktywna.

6) Kiiknij opcje Odbiorca docelowy.

7) Wprowadz numer telefonu w formacie kanonicznym lub telefonicznym i
kliknij opcje OK.

8) Kiiknij opcje Dalej.

9) Aby dodaé¢ warunek, zaznacz odpowiednie pole wyboru Gdy... w
odpowiednim wierszu i kliknij dolny obszar nastepnym oknie dialogowym
w celu ustawienia pozadanych szczegé6téw (Data rozpoczecia, Data
zakonczenia, Data rozpoczecia, Czas zakonczenia, Ludzie, Typ,
Wartosci dat, Dni tygodnia, Przetgczanie oséb lub Status obecnosci),
dzieki ktérym zwiekszysz precyzje warunku.

10) Kiiknij opcje Dalej.

11) Aby doda¢ wyjatek, zaznacz odpowiednie pole wyboru Z wyjatkiem
sytuaciji, gdy... w odpowiednim wierszu i kliknij dolny obszar nastepnym
oknie dialogowym w celu ustawienia pozgdanych szczegétéw (Data
rozpoczecia, Data zakonczenia, Data rozpoczecia, Czas zakonczenia,
Ludzie, Typ, Wartosci dat, Dni tygodnia lub Status obecnosci), dzieki
ktérym zwiekszysz precyzje wyjatku.

12) Kiiknij kolejno opcje Dalej i Zakoncz.

13) Kliknij polecenie Zapisz.

Pojecia pokrewne

Formaty numeru zgtoszeniowego na stronie 66

Zadania pokrewne

Jak edytowac regute przekazywania rozmowy na stronie 43

Jak kopiowac regute przekazywania rozmowy na stronie 44

Jak zmienia¢ nazwe reguty przekazywania rozmowy na stronie 44
Jak usuwac regute przekazywania rozmowy na stronie 45

Jak zmieni¢ kolejnos¢ regut przekazywania rozméw na stronie 45
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6.1.4.2 Jak edytowaé regute przekazywania rozmowy

Procedura

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)

10)
11)

Kliknij opcje Konfiguracja.

Kliknij kolejno opcje Zasady rozmoéw > Aparat regut.
Kliknij odpowiednig regute, a nastepnie opcje Edytuj.
Wybierz jedng z nastepujgcych opc;ji:

« Jesli chcesz, aby reguta zaczeta obowigzywac od razu, zaznacz pole
wyboru Ta reguta jest aktywna.

« Jesli nie chcesz, aby reguta zaczeta obowigzywaé, odznacz pole
wyboru Ta reguta jest aktywna.

Jesli chcesz zmieni¢ numer telefonu, kliknij dolny obszar podkreslonego
numeru telefonu, po czym wprowadz pozgdany numer telefonu w formacie
kanonicznym lub telefonicznym i kliknij OK.

Kliknij opcje Dalej.
Wybierz jedng z nastepujgcych opcji:

» Aby doda¢ warunek, zaznacz odpowiednie pole wyboru Gdy...

w odpowiednim wierszu i kliknij dolny obszar nastepnym oknie
dialogowym w celu ustawienia pozadanych szczegé6téw (Data
rozpoczecia, Data zakonczenia, Data rozpoczecia, Czas
zakonczenia, Ludzie, Typ, Wartosci dat, Dni tygodnia, Przelgczanie
osob lub Status obecnosci), dzieki ktérym zwiekszysz precyzje
warunku.

* Aby edytowac warunek, kliknij dolny obszar nastepnym oknie
dialogowym w celu ustawienia pozgdanych szczegé6téw (Data
rozpoczecia, Data zakonczenia, Data rozpoczecia, Czas
zakonczenia, Ludzie, Typ, Wartosci dat, Dni tygodnia, Przetgczanie
os06b lub Status obecnosci), dzieki ktérym zwiekszysz precyzje
wyjatku.

+ Jesli chcesz usung¢ warunek, odznacz pole wyboru Gdy... w
odpowiednim wierszu.

Kliknij opcje Dalej.
Wybierz jedng z nastepujacych opcji:

+ Aby dodac¢ wyjatek, zaznacz odpowiednie pole wyboru Z wyjatkiem
sytuaciji, gdy... w odpowiednim wierszu i kliknij dolny obszar
nastepnym oknie dialogowym w celu ustawienia pozgdanych
szczegotow (Data rozpoczecia, Data zakonczenia, Data rozpoczecia,
Czas zakonczenia, Ludzie, Typ, Wartosci dat, Dni tygodnia lub
Status obecnosci), dzieki ktorym zwiekszysz precyzje wyjatku.

+ Aby edytowac wyjatek, kliknij dolny obszar nastepnym oknie
dialogowym w celu ustawienia pozadanych szczegé6téw (Data
rozpoczecia, Data zakonczenia, Data rozpoczecia, Czas
zakonczenia, Ludzie, Typ, Wartosci dat, Dni tygodnia lub Status
obecnosci), dzieki ktérym zwiekszysz precyzje wyjatku.

» Jedli chcesz usunagé wyjatek, odznacz pole wyboru Z wyjatkiem
sytuacji, gdy... w odpowiednim wierszu.

Kliknij kolejno opcje Dalej i Zakoncz.
Kliknij polecenie Zapisz.
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Pojecia pokrewne

Formaty numeru zgtoszeniowego na stronie 66

Zadania pokrewne

Jak dodawac regute przekazywania rozmowy na stronie 42

Jak kopiowac regute przekazywania rozmowy na stronie 44

Jak zmienia¢ nazwe reguty przekazywania rozmowy na stronie 44
Jak usuwac regute przekazywania rozmowy na stronie 45

Jak zmieni¢ kolejnosc¢ regut przekazywania rozmow na stronie 45

6.1.4.3 Jak kopiowa¢ regute przekazywania rozmowy

Procedura

1) Kliknij na Ustawienia.

2) Kliknij Zasady potaczen > Aparat regut.

3) Kliknij odpowiednig regute, a nastepnie Kopiuj.

4) Wprowadz nazwe nowej reguty (maks. 15 znakow) i kliknij OK.
5) Kliknij polecenie Zapisz.

Zadania pokrewne

Jak dodawac regute przekazywania rozmowy na stronie 42

Jak edytowac regute przekazywania rozmowy na stronie 43

Jak zmienia¢ nazwe reguty przekazywania rozmowy na stronie 44
Jak usuwac regute przekazywania rozmowy na stronie 45

Jak zmieni¢ kolejnosc¢ regut przekazywania rozmow na stronie 45

6.1.4.4 Jak zmienia¢ nazwe reguly przekazywania rozmowy

44

Procedura

1) Kliknij na Ustawienia.

2) Kiiknij Zasady potaczen > Aparat regut.

3) Kiiknij odpowiednig regute, a nastepnie Zmien nazwe.

4) Wprowadz nowg nazwe dla nowej reguty (maks. 15 znakéw) i kliknij OK.
5) Kiliknij polecenie Zapisz.

Zadania pokrewne

Jak dodawac regute przekazywania rozmowy na stronie 42

Jak edytowac regute przekazywania rozmowy na stronie 43

Jak kopiowac regute przekazywania rozmowy na stronie 44

Jak usuwac regute przekazywania rozmowy na stronie 45

Jak zmieni¢ kolejnosc¢ regut przekazywania rozméw na stronie 45
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Spisy numerdw i Rejestr

6.1.4.5 Jak usuwac¢ regute przekazywania rozmowy

Procedura

1) Kliknij na Ustawienia.

2) Kliknij Zasady potaczen > Aparat regul.

3) Kliknij odpowiednig regute, a nastepnie Usun.
4) Kiliknij polecenie Zapisz.

Zadania pokrewne

Jak dodawac regute przekazywania rozmowy na stronie 42

Jak edytowac regute przekazywania rozmowy na stronie 43

Jak kopiowacé regute przekazywania rozmowy na stronie 44

Jak zmienia¢ nazwe reguty przekazywania rozmowy na stronie 44
Jak zmieni¢ kolejnos¢ regut przekazywania rozméw na stronie 45

6.1.4.6 Jak zmieni¢ kolejnos¢ regut przekazywania rozmow

Procedura

1) Kliknij na Ustawienia.
2) Kliknij Zasady potaczen > Aparat regut.
3) Kliknij regute, ktérg chcesz przeniesc.
4) Wybierz jedng z nastepujgcych opcji:
* Aby przeniesc¢ regufe o jedng pozycje w gore w kolejnosci, kliknij
Przesun w gore.
* Aby przeniesc¢ regufe o jedng pozycje w dot w kolejnosci, kliknij Przesun
w dot.
5) Kiiknij polecenie Zapisz.

Zadania pokrewne

Jak dodawac regute przekazywania rozmowy na stronie 42

Jak edytowac regute przekazywania rozmowy na stronie 43

Jak kopiowac regute przekazywania rozmowy na stronie 44

Jak zmienia¢ nazwe reguty przekazywania rozmowy na stronie 44
Jak usuwac regute przekazywania rozmowy na stronie 45

6.2 Spisy numeréw i Rejestr
Spisy numerow, lista Ulubione i Rejestr umozliwiajg organizacje kontaktow i

potgczen.

6.2.1 Spisy numeréw

Spisy numerdéw umozliwiajg organizowanie kontaktéw.
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Aplikacja myPortalforDesktop zapewnia dostep do nastepujgcych spisow, ktore

obstugujg nastepujgce funkcje:

Symbol Spis numeréw

46

|
a
D

Osobisty spis numeréw

Osobistego spisu numeréw mozna
uzywaé do dodawania, edytowania
i usuwania poszczegdinych

danych kontaktowych lub, w
przypadku systemu Windows,

do importowania kontaktéw
aplikacji Outlook przy uruchomieniu
aplikacji myPortalforDesktop. Jesli
zaimportujesz kontakty aplikaciji
Outlook, nie mozesz ich edytowa¢ w
aplikacji myPortalforDesktop.

Potaczy Sprawd: Wyslij szybka Dodaj do Dodaj do
nazwisk wiadomosé Ulubionych Konferencji
rozmow

X X
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Symbol Spis numeréw Potaczy Sprawdi Wyslij szybka | Dodaj do Dodaj do
nazwisk wiadomosé Ulubionych | Konferenciji
rozmow

®  \Wewnetrzny spis numerow (symbol X X X X X

1 telefonéw systemowych zgodny z
aktualnym statusem obecnosci)

Jego zawartosc¢ to:

* Uzytkownicy, w szczegdlnosci
abonenci wewnetrzni i grupy
MULAP, dla ktérych aktywowany
jest wyswietlacz w systemie
z ich statusem obecnosci
(tylko telefony systemowe).

Gdy abonent jest niedostepny,
planowany czas powrotu mozna
zobaczy¢ w kolumnie Data /
godzina, pod warunkiem,

ze abonent zezwolit na
udostepnianie swojego statusu
danemu uzytkownikowi. Sg
réwniez wyswietlane wszelkie
informacje tekstowe wpisane
przez abonenta.

* Uzytkownicy wirtualni,
oznaczeni ikong

Grupy, oznaczone ikong /&,

* Grupy UCD, czyli grupy agentow
(abonentow), z ktérymi mozna
sie skontaktowac pod jednym
numerem telefonu. Sg one

oznaczone ikong ‘&,

Domysinie wewnetrzny spis
numerdow pokazuje tylko pozycje
Uzytkownicy. Wewnetrzny spis
numerow mozna filtrowac, aby
wyswietli¢ pozycje Uzytkownicy,
Uzytkownicy wirtualni, Grupy lub
Grupy UCD przez zaznaczenie
odpowiedniego pola wyboru.

El Zewnetrzny spis numeréw X X - X X

Zawiera kontakty utworzone lub
zaimportowane przez administratora
systemu komunikacyjnego.
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Symbol Spis numeréw

| Zewnetrzny spis numerow offline
E| (LDAP i Exchange)

Zawiera dane kontaktowe z
firmowego spisu numeréw LDAP

i wymaga skonfigurowania

przez administratora systemu
komunikacji. Do wyszukiwania i
rozpoznawania nazwy jest uzywany
tylko zewnetrzny spis numeréw w
trybie offline.

Szybkie wybieranie

ill

Zawiera czesto potrzebne
zewnetrzne numery telefonow.
Kazdy numer jest reprezentowany
przez numer szybkiego wybierania,
ktéry jest uzywany zamiast petnego
numeru telefonu.

Potaczy« Sprawd: Wyslij szybka Dodaj do

nazwisk wiadomosé Ulubionych Konferencji

Dodaj do

rozmow:
X X - X X
X X - - -

48

Uwaga: Numery telefonéw przechowywane w ustawieniach
uzytkownika i spisach numeréw nalezy wprowadza¢ w formacie
standardowym, aby mozna byto je uzyskac zaréwno z UC, jak i
Z urzadzenia.

Kod dostepu nie powinien znajdowac¢ sie w numerze.

Uwaga: Dodawanie lub usuwanie kontaktu UC moze zajg¢ kilka
minut (i do 30") do momentu zastosowania zmian na wszystkich
klientach i urzgdzeniach ze wzgledu na uzywane mechanizmy
buforowania. Alternatywnie mozna wykona¢ ponowne
uruchomienie systemu, aby zmiany miaty natychmiastowy
efekt.

Szczegoéty kontaktu

W zalezno$ci od spisu numerdw, widok Lista kontaktow w klasycznym
interfejsie pokazuje rézne szczegoty sposrod wymienionych ponizej: Nr
wewnetrzny, Data/Godzina, Nazwisko, Imie, Tel. komérkowy, Tel.
asystenta, Nr zagraniczny, Tel. domowy 1. Tel. firmowy 1. Tel. firmowy 2,
Nr faksu, E-mail, Dziat, Strona, Firma oraz Numer ID klienta.

Proste wyszukiwanie

Spisy numerow mozna przeszukiwaé wedtug Imienia, Nazwiska lub numeru
telefonu. Spisy numerdw sg przeszukiwane w kolejnosci przedstawionej w
powyzszej tabeli. Wyszukiwanie mozna przeprowadzi¢ z uzyciem catych stéw,
a takze fragmentéw terminéw wyszukiwania, na przyktad czesci numeru staciji.
Ustawione opcje wyszukiwania bedg zastosowane do kolejnych wyszukiwan.
Wszystkie uzyte terminy wyszukiwania sg zapisywane. Opcjonalnie mozna
usungc liste uzytych terminéw wyszukiwania.
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Wyszukiwanie zaawansowane

Mozesz wyszukiwac poprzezTytut, Imie, Nazwisko, Firma, Nr wewnetrzny, Nr
firmy, Tel. firmowy 1. Tel. firmowy 2, Tel. domowy 1, Tel. domowy 2, Pola
Numer telefonu komérkowegoi E-maili ograniczy¢ maksymaling liczbe trafien.

Sortowanie

Kontakty w spisie numeréw mozna sortowac¢ wedtug kolumn w porzadku
alfanumerycznym rosngco lub malejgco. Kierunek zwrotu tréjkagta w nagtéwku
kolumny wskazuje porzadek rosnacy lub malejgcy.

Powiekszanie wpisu

Dany wpis mozna powiekszy¢ jednorazowo o jeden znak w kolumnie, wedtug
ktérej wpisy sg sortowane. Na przyktad mozna przej$¢ do pierwszego nazwiska
rozpoczynajgcego sie od ,Sen” po jednej literze na raz. Tej metody mozna uzyé
takze w wynikach wyszukiwania.

Pojecia pokrewne

Elementy interfejsu uzytkownika na stronie 15

Lista Ulubione na stronie 55

Wyskakujgce okienka na stronie 154

Status obecnosci na stronie 31

Konfiguracja na stronie 146

Zadania pokrewne

Jak odebrac¢ rozmowe dla innego abonenta na stronie 68
Wykonywanie rozmowy z katalogu na stronie 69

Jak Wigczy¢ lub wytgczy¢ otwieranie okna gtéwnego podczas potgczen
przychodzgcych na stronie 165

Jak wysyta¢ wiadomos¢ btyskawiczng na stronie 140

Jak dodawac kontakt do listy Ulubione na stronie 57

Jak dodac¢ kontakty z rejestru do katalogu osobistego numeréw na stronie 64
Dodawanie uczestnikow konferencji na stronie 83

6.2.1.1 Wyszukiwanie w spisach numeréw

Procedura
1) Kliknij karte Spisy numeréw lub kliknij w odpowiednim oknie.
2) Kiiknij opcje Szukaj, aby otworzy¢ okno Szukaj.

3) Mozesz takze klikng¢ opcje § aby wyswietli¢ opcje wyszukiwania.

4) Wybierz katalogi, ktére chcesz przeszukac.

Jesli nie wybierzesz przynajmniej jednego katalogu do przeszukania, nie
zostang wyswietlone zadne wyniki.
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5)

6)

7)

8)

9)

Jesli wybierzesz opcje Katalog wewnetrzny, mozesz wybraé przynajmniej

jedng z ponizszych opc;ji filtra:

* Uzytkownicy

* Uzytkownicy wirtualni

* Grupy

*+ Grupy UCD

Domysinie jest zaznaczona opcja Uzytkownicy.

Wybierz jedng z nastepujacych opcji Wyszukiwania:

» Aby szukac¢ catego stowa, zaznacz pole wyboru Dopasuj peine
wyrazy.

Uwaga: Po wigczeniu funkcji Dopasuj cate stowo
wyszukiwany termin nie moze zawiera¢ spaciji.

+ Aby wyszukac¢ fragment stowa, odznacz pole wyboru Dopasuj petne
wyrazy.

Uwaga: Terminy wyszukiwania zawierajgce spacje
dotyczg tylko imion i nazwisk.

Mozesz takze klikng¢ opcje O aby przetgczaé sie pomiedzy
wyszukiwaniem prostym i zaawansowanym.

Wybierz jedng z nastepujgcych opcji:

+ Jesli chcesz wykona¢ proste wyszukiwanie, wprowadz wyszukiwane
stowo w polu Szukaj. Musisz wprowadzi¢ przynajmniej trzy znaki. Jezeli
wyszukiwanie da wyniki, w myPortal for Desktop zostanie wyswietlona
lista trafien.

Uwaga:

Ostatnie wyniki wyszukiwania sg pozostawiane w
przypadku wyczyszczenia filtra wyszukiwania katalogu
lub po wprowadzeniu mniej niz 3 znakéw w polu Szukaj
(wybdr innych opcji wyszukiwania w takim przypadku
nie dziata, gdyz wyszukiwanie jest wykonywane przez
myPortal for Desktop).

Po przejsciu do innego ekranu, np. Katalog zewnetrzny,
Katalog wewnetrzny lub Katalog osobisty, pole
wyszukiwania zostanie wyczyszczone.

Jesli chcesz wykona¢ wyszukiwanie zaawansowane, kliknij opcje O
wprowadz wyszukiwany termin w odpowiednim polu, po czym kliknij
opcje Szukaj. Jezeli wyszukiwanie da wyniki, w myPortal for Desktop
zostanie wyswietlona lista trafien.

Aby przerwac trwajgce wyszukiwanie, kliknij polecenie Stop.

10) Aby usunaé liste uzytych wyszukiwanych termindw, kliknij opcje (g
11) Aby powrdci¢ z listy trafien do spisu numeréw, kliknij zgdany spis numeréw.
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Wyniki

Uwaga: Mozesz rowniez wykonac filtrowanie/wyszukiwanie
w oknie Katalog zewnetrzny, Katalog wewnetrzny lub
Katalog osobisty, wprowadzajgc wyszukiwane stowo w polu
wyszukiwania.

Zadania pokrewne
Jak dodawac kontakt do listy Ulubione na stronie 57
Dodawanie uczestnikow konferencji na stronie 83

6.2.1.2 Jak sortowaé spis numerow

Procedura
1) Kliknij karte Spisy numeréw lub kliknij w odpowiednim oknie.
2) Kiiknij pozgdany katalog, np. Katalog wewnetrzny.

3) Kliknij jeden z tytutéw kolumn, np. Nazwisko, aby posortowaé¢ kontakty wg
tego kryterium w kolejnosci alfanumerycznej rosngce;.

4) Aby odwréci¢ porzadek sortowania, kliknij ponownie nagtéwek kolumny.

5) Aby przejs¢ do pierwszego wpisu w sortowanej kolumnie rozpoczynajgcego
sie od okreslonego znaku, kliknij dowolny kontakt w spisie i wpisz zgdany
znak.

Zadania pokrewne
Jak powiekszac wpis na stronie 52

6.2.1.3 Jak filtrowaé wewnetrzny spis numeréw

Wewnetrzny spis numeréw mozna filtrowaé, aby pokaza¢ uzytkownikéw,
uzytkownikoéw wirtualnych, grupy lub grupy UCD.

Procedura

1) Kiliknij karte Spisy numeroéw lub kliknij w odpowiednim oknie.

2) Kliknij Wewnetrzny spis numeréw.

3) Kliknij ikone kota zebatego ¥ na dole okna, aby wyswietli¢ opcje filtrowania.
4) Wybierz co najmniej jedng z nastepujacych opcji:

* Uzytkownicy

* Uzytkownicy wirtualni
*  Grupy

* Grupy UCD

Opcja Uzytkownicy jest wybrana domysinie.

Wyniki

Spis numerow zostanie zaktualizowany zgodnie z Twoim wyborem.

A310-P3030-U110-20-5519, 01/2026
myPortal for Desktop, Podrecznik uzytkownika 51



Jednolita komunikacja

6.2.1.4 Szybkie wyszukiwanie wedtug imion i nazwisk

Procedura

Wprowadz imie i nazwisko jako wyszukiwany termin z listy rozwijanej Wybierz
numer / szukaj i przycisnij klawisz Enter.

6.2.1.5 Jak powieksza¢ wpis

Zanim rozpoczniesz

Lista jest sortowana wedtug kolumny zawierajgcej pozycje, ktéra ma zostac
powiekszona.

Procedura

1) Kliknij dowolng pozycje w liscie.

2) Wpisz pierwszy znak zadanego trafienia.

Pojecia pokrewne

Rejestr na stronie 60

Zadania pokrewne

Jak sortowac spis numerdw na stronie 51
Jak sortowac Rejestr na stronie 62

6.2.1.6 Dodawanie kontaktu osobistego

Zanim rozpoczniesz

Importowanie kontaktéw aplikacji Outlook lub systemu Mac OS przy
uruchomieniu jest wytgczone.

Procedura

1) Kliknij karte Spisy numeréw lub kliknij w odpowiednim oknie.

2) Kliknij Katalog osobisty.

3) Kiiknij opcje .

4) Wprowadz dane kontaktu w oknie Kontakt osobisty.

5) Kliknij polecenie Zapisz.

Zadania pokrewne

Jak dodawac kontakt do listy Ulubione na stronie 57
Jak edytowa¢ dane kontaktowe na stronie 53
Usuwanie kontaktu osobistego na stronie 53

Jak witgczy¢ lub wytgczy¢ import kontaktéw aplikacji Outlooka lub kontaktéw
Mac OS przy uruchomieniu na stronie 53
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6.2.1.7 Jak edytowac¢ dane kontaktowe

Zanim rozpoczniesz

Importowanie kontaktow aplikacji Outlook lub systemu Mac OS przy
uruchomieniu jest wytgczone.

Procedura
1) Kliknij karte Spisy numeréw lub kliknij w odpowiednim oknie.
2) Kiiknij Katalog osobisty.

3) Kiiknij opcje Edytuj kontakt w menu kontekstowym wybranego kontaktu
osobistego.

4) Edytuj dane kontaktu w oknie Kontakt osobisty.
5) Kliknij polecenie Zapisz.

Zadania pokrewne
Dodawanie kontaktu osobistego na stronie 52
Usuwanie kontaktu osobistego na stronie 53

Jak wigczy¢ lub wytgczy¢ import kontaktdw aplikacji Outlooka lub kontaktéw
Mac OS przy uruchomieniu na stronie 53

6.2.1.8 Usuwanie kontaktu osobistego

Zanim rozpoczniesz

Importowanie kontaktow aplikacji Outlook lub systemu Mac OS przy
uruchomieniu jest wytgczone.

Procedura

1) Kliknij karte Spisy numeréw lub kliknij w odpowiednim oknie.
2) Kiiknij Osobisty spis numerow.

3) Kliknij Usun w menu kontekstowym odpowiedniego kontaktu osobistego, a
nastepnie OK.

Zadania pokrewne
Dodawanie kontaktu osobistego na stronie 52
Jak edytowac dane kontaktowe na stronie 53

Jak wigczy¢ lub wytgczy¢ import kontaktéw aplikacji Outlooka lub kontaktéw
Mac OS przy uruchomieniu na stronie 53

6.2.1.9 Jak wiaczy¢ lub wylaczyé import kontaktow aplikacji Outlooka lub kontaktow
Mac OS przy uruchomieniu

Zanim rozpoczniesz

Pracujesz w systemie Windows.

Procedura

1) Kliknij opcje Konfiguracja.
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2) Kliknij kolejno opcje Moje preferencje > tacznosé Outlook.
3) Wybierz jedng z ponizszych opciji:

» Jesli chcesz wigczy¢ import kontaktéw Outlook po uruchomieniu myPortal
for Desktop, zaznacz pole wyboru Importuj kontakty Outlook po
uruchomieniu.

» Jesli chcesz wytgczy¢ import kontaktéw Outlook po uruchomieniu

myPortal for Desktop, odznacz pole wyboru Importuj kontakty Outlook
po uruchomieniu.

4) Kiiknij polecenie Zapisz.

Zadania pokrewne

Dodawanie kontaktu osobistego na stronie 52
Jak edytowac dane kontaktowe na stronie 53
Usuwanie kontaktu osobistego na stronie 53

6.2.1.10 Jak eksportowaé katalog osobisty numeréw

Mozna eksportowac katalog osobisty numerdéw wigcznie ze szczegotowymi
danymi kontaktéw w pliku CSV ze znakiem ,;” jako separatorem pola.

O tym zadaniu

Wazne: Funkcja Eksportuj obejmuje tylko kontakty z Systemu.
Zaimportowane kontakty z programu Outlook, ktére wySwietlajg
sie w widoku Katalog osobisty, nie sg uwzgledniane w
eksportowanym pliku CSV.

Procedura

1) Kliknij karte Spisy numeréw.
2) Kliknij Katalog osobisty.

3) Kliknij pozycje E"

4) Wybierz katalog, w ktérym ma by¢ zapisany plik CSV i Kliknij polecenie
Zapisz.

6.2.1.11 Jak importowa¢ katalog osobisty numerow

54

Mozesz importowac plik CSV lub XML do aplikacji myPortal for Desktop.
Importowane dane kontaktowe zostang wyswietlone w katalogu osobistym
numeréw. Importowane kontakty mozna pézniej edytowad.

Zanim rozpoczniesz

Istniejgcy katalog osobisty zostat wyeksportowany po kliknieciu opciji
Eksportuj po wyborze kolejno opcji Katalogi > Katalogi osobiste i zapisaniu
wyeksportowanego pliku.

Dodano szczeg6towe dane kontaktowe w wyeksportowanym katalogu
osobistym numerdw w istniejgcym formacie ze znakiem ,;;” jako separatorem
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pola. Importowany plik musi mie¢ wiersz nagtéwka zawierajgcy tytuty kazdej
kolumny.

Uwaga: Importowane dane zastgpig istniejgce kontakty w
katalogu osobistym numeréw.

Procedura

1) Kliknij karte Spisy numeréw.
2) Kiiknij Katalog osobisty.

3) Kiiknij pozycje ¥

4) Wybierz plik CSV z katalogiem osobistym i kliknij opcje Otworz.

Katalog osobisty numeréw zostat zatadowany do systemu.

6.2.1.12 Wyswietlanie w nowym oknie karty Katalogi

6.2.2 Lista Ulubione

Karte katalogi znajdziesz w oknie gldwnym rozwigzania myPortal for Desktop.

Procedura
1) Kliknij karte Spisy numeréw lub kliknij w odpowiednim oknie.
2) Kiiknij opcje X na karcie Katalogi.
3) Kliknij opcje Wyswietl widok w nowym oknie.
Wyswietlone zostanie okienko wyskakujgce Katalogi.

4) Aby okno Katalogi byto wyswietlane w oknie gtéwnym rozwigzania myPortal
for Desktop, po prostu zamknij okno Katalogi.

Lista Ulubione zapewnia staty widok wybranych kontaktéw. Do tych kontaktéw
mozna bardzo tatwo wykonywac¢ potaczenia z listy Ulubione. Wszyscy
abonenci wewnetrzni z telefonami systemowymi sg wyswietlani wraz ze
statusem obecnosci oraz mozna kontaktowac sie z nimi, wysytajac wiadomosci
btyskawiczne.

Do listy Ulubione mozna dodawac¢ kontakty ze wszystkich spiséw numerdw.
W przypadku ulubionych nie pochodzacych z wewnetrznego spisu numerow,
zamiast symbolu statusu wys$wietlany jest symbol zrédta kontaktu.

Administrator ma mozliwos¢ przypisania Ulubionych grupy do profilu. Kontakty
z tych grup mozna dodawac¢ lub usuwac, jesli ta opcja jest wtgczona przez
administratora.

Kontakty na liscie Ulubione sg zarzgdzane wedtug grup. Kontakty we
wszystkich grupach mozna posortowa¢ wedtug kategorii Imie, Nazwisko lub
wedtug oryginalnego porzadku sortowania.

Jesli abonent wewnetrzny jest nieobecny, mozna okresli¢ jego planowany czas
powrotu, ustawiajgc wskaznik myszy na wpisie abonenta, pod warunkiem, ze
abonent zezwolit, aby jego status byt dla uzytkownika widoczny.
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W przypadku ulubionych z kilkoma numerami telefonu mozna okresli¢ numer
domys$Iny, na ktéry bedg wykonywane potgczenia dla tego kontaktu. Domysiny
numer telefonu ulubionego mozna okresli¢ w menu kontekstowym na podstawie
symbolu z zaznaczonym polem wyboru.

W przypadku kazdego wpisu na liscie Ulubione interfejs uzytkownika
dodatkowo wyswietla obraz i tekst informaciji na temat statusu obecnosci
uzytkownika w sekcji przegladu, o ile takie dane sg dostepne. Widok
szczegotow zawiera miedzy standardowe przyciski numeru telefonicznego
i przyciski kontekstowe np. Polaczyé, Sciagnij rozmowe, Wyslij szybka
wiadomos¢ i Dodaj do konferencji.

Uwaga: Ikony czatu, poczty i potgczen nie pojawiajg sie na
dole listy ulubionych, gdy potrzebne jest przewijanie. Klikniecie
prawym przyciskiem myszy na ostatni kontakt listy ulubionych
moze by¢ uzyte jako rozwigzanie zastepcze.

Pojecia pokrewne

Elementy interfejsu uzytkownika na stronie 15

Spisy numeréw na stronie 45

Status obecnosci na stronie 31

Konfiguracja na stronie 146

Zadania pokrewne

Jak odebrac¢ rozmowe dla innego abonenta na stronie 68
Jak utworzy¢ liste Ulubione na stronie 30

Jak wykonywac rozmowy z listy Ulubione na stronie 69
Dodawanie uczestnikéw konferencji na stronie 83

Jak wysyta¢ wiadomos¢ btyskawiczng na stronie 140

6.2.2.1 Jak dodawa¢ grupe do listy Ulubione

56

Procedura

1) Kliknij prawym przyciskiem myszy pusty obszar listy Ulubione, aby otworzy¢
menu kontekstowe, i wybierz opcje Nowa grupa.

2) Wprowadz nazwe w polu Nazwa grupy.

3) Kiliknij przycisk OK.

Co dalej
Dodaj kontakty do listy Ulubione.

Zadania pokrewne

Jak dodawac kontakt do listy Ulubione na stronie 57
Jak usuwac grupe z listy Ulubione na stronie 57
Jak zmienia¢ grupe w liscie Ulubione na stronie 57
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6.2.2.2 Jak zmienia¢ grupe w liscie Ulubione

Procedura

1) Kliknij opcje Zmien nazwe grupy w menu kontekstowym przy danej nazwie
grupy na liscie Ulubione.

2) Wprowadz nazwe w polu Nazwa grupy.

3) Kiliknij przycisk OK.

Zadania pokrewne
Jak dodawac grupe do listy Ulubione na stronie 56
Jak usuwac grupe z listy Ulubione na stronie 57

6.2.2.3 Jak usuwac¢ grupe z listy Ulubione

Procedura

Kliknij opcje Usun grupe w menu kontekstowym przy danej nazwie grupy na
liscie Ulubione.

Zadania pokrewne
Jak dodawac grupe do listy Ulubione na stronie 56
Jak zmienia¢ grupe w liscie Ulubione na stronie 57

6.2.2.4 Jak dodawa¢é kontakt do listy Ulubione

Procedura
1) Kiliknij karte Spisy numerow lub kliknij w odpowiednim oknie.
2) Wybierz jedng z nastepujgcych opc;ji:
+ Kiliknij jeden z katalogéw: Katalog wewnetrzny, Katalog zewnetrzny lub
Katalog osobisty.

* Przeszukaj katalogi. Wiecej szczegotéw znajdziesz tutaj: Wyszukiwanie w
spisach numeréw na stronie 49.

3) Przeciagnij zadany kontakt do listy Ulubione.

Pojecia pokrewne

Spisy numerdéw na stronie 45

Zadania pokrewne

Wyszukiwanie w spisach numerdéw na stronie 49

Dodawanie kontaktu osobistego na stronie 52

Jak okresla¢ domysiny numer dla pozycji Ulubione na stronie 58
Jak dodawac grupe do listy Ulubione na stronie 56

Jak usuwac kontakt z listy Ulubione na stronie 58
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6.2.2.5 Jak usuwacé kontakt z listy Ulubione

Procedura

Kliknij opcje Usun z ulubionych w menu kontekstowym przy wybranym
kontakcie na liscie Ulubione.

Zadania pokrewne
Jak dodawac kontakt do listy Ulubione na stronie 57

6.2.2.6 Jak zmieniaé¢ Sortowanie listy Ulubione

Procedura

Kliknij prawym przyciskiem myszy wolny obszar listy Ulubione, aby otworzyc¢
menu kontekstowe, a nastepnie wybierz jeden z nastepujacych wpiséw:

* Sortuj wedlug imienia

* Sortuj wedlug nazwiska

» Sortuj wedlug nazw uzytkownika, aby przywrécié pierwotny porzadek
sortowania.

6.2.2.7 Jak okresla¢ domysiny numer dla pozycji Ulubione

Procedura
1) Kliknij Domysine w menu kontekstowym odpowiedniego kontaktu na liscie
Ulubione.

2) Wybierz numer telefonu, ktéry ma by¢ uzywany jako numer domysiny dla
tego ulubionego kontaktu z menu rozwijanego.

3) Kiliknij przycisk OK.
Mozesz takze wybra¢ adres e-mail jako domysiny dla kontaktu.

Zadania pokrewne
Jak dodawac kontakt do listy Ulubione na stronie 57
Jak wykonywac¢ rozmowy z listy Ulubione na stronie 69

6.2.2.8 Zmiana pozycji na liscie Ulubione

58

O tym zadaniu

Lista Ulubione znajduje sie domysinie po prawej stronie okna gtéwnego
rozwigzania myPortal for Desktop.

Procedura

1) Kliknij opcje @ na karcie Ulubione.

2) Wybierz jedng z nastepujgcych opcji:

+ Jesdli chcesz wyswietli¢ karte Ulubione po lewej stronie okna gtéwnego
rozwigzania myPortal for Desktop, kliknij opcje Pokaz po prawe;j.

A310-P3030-U110-20-5519, 01/2026
myPortal for Desktop, Podrecznik uzytkownika



Jednolita komunikacja

Znacznik wyboru zostanie wyswietlony obok opcji Pokaz po prawej, a
karta ulubione bedzie znajdowata sie po lewej stronie okna gtéwnego.

Jesli znacznik wyboru jest juz obok opcji Pokaz po prawej, nie musisz
podejmowac zadnych dziatan.

+ Jesli chcesz wyswietli¢ karte Ulubione po prawej stronie okna gtéwnego
rozwigzania myPortal for Desktop, usuh znacznik wyboru obok opcji
Pokaz po prawej. Karta Ulubione znajduje sie obecnie po prawej stronie
okna gtéwnego.

Jesli znacznika wyboru nie ma obok opcji Pokaz po prawej, nie musisz
podejmowac zadnych dziatan.

Pojecia pokrewne
Elementy interfejsu uzytkownika na stronie 15

6.2.2.9 Jak wiaczac¢ lub wylaczaé automatyczne ukrywanie listy Ulubione

Zanim rozpoczniesz

Jesli pracujesz w systemie Mac OS: Wybierz kolejno opcje Preferencje
systemowe > Dostepnos¢ > Wihacz dostep urzagdzenh pomocniczych i wigcz
funkcje.

O tym zadaniu

Automatyczne ukrywanie listy Ulubione nie powinno by¢ wtgczone na kliencie
Citrix, poniewaz w przeciwnym razie interfejs uzytkownika klienta réwniez
zostanie ukryty.

Procedura

1) Kliknij symbol menu Konfiguracja.
2) Kiliknij kolejno opcje Moje preferencje > Wyglad.
3) Wybierz jedng z ponizszych opcji z listy rozwijanej Ulubione:
+ Jesli chcesz, aby lista Ulubione byta wyswietlana przy krawedzi ekranu
i automatycznie ukrywana, wybierz opcje Ukryj z lewej lub Ukryj z
prawe;j.
+ Jesli chcesz, aby lista Ulubione byta wyswietlana w oknie gtéwnym
rozwigzania myPortal, wybierz opcje Nie ukrywaj.

4) Kliknij opcje Zapisz.

6.2.2.10 Wyswietlanie w nowym oknie karty Lista ulubionych

Karte Lista ulubionych znajdziesz w oknie gldwnym rozwigzania myPortal for
Desktop.

Procedura

1) Kliknij opcje XX na karcie Ulubione.
2) Kiiknij opcje Wyswietl ulubione w nowym oknie.
Wyswietlone zostanie okienko wyskakujgce Ulubione.
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6.2.3 Rejestr

60

3) Aby okno Ulubione byto wyswietlane w oknie gtéwnym rozwigzania
myPortal for Desktop, po prostu zamknij okno Ulubione.

Rejestr to lista wszystkich rozméw przychodzacych i wychodzacych. Mozna
go uzy¢, aby szybko i w tatwy sposéb ponownie zadzwoni¢ do kontaktu lub
odpowiedzie¢ na nieodebrane potaczenia.

Folder rodzajéw potaczen

Potgczenia sg uporzadkowane w nastepujgcych kartach:
+ Otworz

Zawiera nieodebrane potgczenia, dla ktérych zostat transmitowany numer
telefonu. Po odebraniu jednego z takich potagczen wszystkie powigzane
wpisy z tym numerem telefonu sg usuwane z listy.

Uwaga: Jezeli potgczenie pojawi sie urzadzeniu
uzytkownika, zanim zostanie przekierowane do innej
osoby, to pojawi sie wpis o otwartym potgczeniu. Jesli
potgczenie zostanie przekierowane przed odebraniem go
na urzgdzeniu uzytkownika, nie bedzie zadnego wpisu o
otwartym potaczeniu.

* Wszystkie potgczenia
* Nieodebrane

- wychodzgce (strzatka w prawo)

- przychodzgce (strzatka w lewo)

Uwaga: Aby otrzymaé powiadomienie o nieodebranych
potaczeniach poprzez okna danych, wylgcz funkcje ,zamknij
okno po zakohczeniu potgczenia”.

* Odebrane

* Wewnetrzne

+ Zewnetrzne

* Przychodzace
* Wychodzace

Po uruchomieniu interfejsu uzytkownika myPortal for Desktop mozna
zatadowac¢ 100 wpiséw do dziennika. Po tym czasie i po pojawieniu sie howych
potgczen, liczba rekorddéw w historii potgczen przekroczy 100.

Grupowane wg okresu czasu

Rozmowy we wszystkich folderach sg pogrupowane wediug tego samego
kryterium ustawionego przez uzytkownika:

» Data (na przyktad Dzisiaj, Wczorajitd., W zesztym tygodniu, Dwa
tygodnie temu, Trzy tygodnie temu, Ostatni miesigci Starsze)

*  Numer telefonu

* Nazwisko, imie

* Imie, nazwisko
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* Firma

Liczba wpisow Rejestru zawartych w grupie jest wyswietlana po prawej strony
oznaczenia grupy w nawiasach.

Szczegoty rozmowy

Kazda rozmowa jest wyswietlana wraz z takimi danymi jak data i godzina oraz
gdy jest dostepny — numer zgtoszeniowy. Jezeli spis numerow zawiera
dalsze szczegéty dotyczgce numeru zgtoszeniowego, takie jak Nazwisko, Imie
i Firma, te informacje sg takze wyswietlane. Dodatkowo w wiekszosci folderow
znajdziesz réwniez kolumny Kierunek, Czas trwania, Domena, Informacje o
rozmowie i Potaczenie ukonczone.

Uwaga: Funkcja zakonczenia potaczenia nie jest w petni
obstugiwana w przypadku grupy.

Kierunek Znaczenie
:’ Przychodzgce
Wychodzace
ts
Potaczenie Znaczenie
zakonczone
}} Potgczenie zakoriczone powodzeniem lub odebrane.

Uwaga: KolumnaPotaczenie zakonczone nie jest wyswietlana,
jesli administrator systemu wigczyt opcje Wytacz sledzenie
konwersacji.

Sortowanie

Rozmowy w Rejestrze mozna sortowa¢ wedtug kolumn w porzadku
alfanumerycznym rosngco lub malejgco. Kierunek zwrotu tréjkata w nagtéwku
kolumny wskazuje porzadek rosnacy lub malejgcy.

Zblizenie na wpis

Mozesz zblizy¢ na dany wpis znak po znaku w kolumnie, wedtug ktorej
porzadkowane sg wpisy. Na przyktad mozna przej$¢ do pierwszego nazwiska
rozpoczynajgcego sie od ,Sen” po jednej literze na raz. Tej metody mozna uzyé
takze w wynikach wyszukiwania.

Okres przechowywania

System komunikacji zapisuje rejestr potgczen w Rejestrze przez maksymalny
okres, ktéry moze skonfigurowa¢ administrator. Abonent moze ten czas skrocié.
Po uptynieciu okresu przechowywania system komunikacji automatycznie
usuwa wszystkie powigzane wpisy.
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Eksportuj

Mozna eksportowac dane rejestru biezgcego dnia recznie lub automatycznie
do pliku CSV. Miejsce przechowywania pliku CSV mozna dowolnie wybrac.
Po zakonczeniu recznego eksportu zostanie wyswietlone okno z tgczem do
wygenerowanego pliku CSV zawierajgcego wyeksportowane dane rejestru.

Wykonywany jest automatyczny eksport:

* przy wyjsciu myPortal for Outlook

* 0 potnocy, o ile myPortal for Outlook jest aktywny

Plik zostaje nazwany zgodnie ze wzorcem <numer telefonu>-<rrrrmmdd>.csv.
Jesli ten plik juz istnieje, zostanie zastgpiony. Plik zawiera dane dziennika
wszystkich typéw rozméw poza Otwarte w ponizszych polach: Data
rozpoczecia, Godzina rozpoczecia, Data zakonczenia, Godzina
zakonczenia, Od, Do, Imie, Nazwisko, Firma, Kierunek, Czas trwania,
Status, Domena i Dane rozmowy.

Pojecia pokrewne

Elementy interfejsu uzytkownika na stronie 15
Status obecnosci na stronie 31

Zadania pokrewne

Jak wykonywac rozmowy z rejestru na stronie 70
Jak powiekszac wpis na stronie 52

Jak Wigczy¢ lub wytgczy¢é zamykanie wyskakujgcych okienek po zakonczeniu
potaczenia na stronie 161

6.2.3.1 Jak sortowac Rejestr

Zanim rozpoczniesz

Procedura

1) Kliknij karte Rejestr lub w odpowiednim oknie.

2) Kliknij jedng z grup: Otwarte, Wszystkie rozmowy, Nieodebrane,
Odebrane, Wewnetrzne, Zewnetrzne, Przychodzace, Wychodzace lub
Zaplanowane.

3) W razie potrzeby kliknij dwukrotnie tréjkat po lewej stronie odpowiedniej
grupy, aby rozszerzyé powigzane wpisy Rejestru.

4) Kliknij jeden z tytutdéw kolumn, np. Nazwisko, aby posortowaé¢ wpisy do
dziennika wg tego kryterium w kolejnosci alfanumerycznej rosngce;j.

5) Aby odwrdci¢ porzadek sortowania, kliknij ponownie nagtoéwek kolumny.

Zadania pokrewne
Jak grupowac wpisy Rejestru na stronie 62
Jak powiekszac wpis na stronie 52

6.2.3.2 Jak grupowac wpisy Rejestru

62

Procedura

1) Kiiknij karte Rejestr lub w odpowiednim oknie.
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2) Kliknij jedng z grup: Otwarte, Wszystkie rozmowy, Nieodebrane,
Odebrane, Wewnetrzne, Zewnetrzne, Przychodzace lub Wychodzace.

3) Wybierz jedng z nastepujacych opcji w menu kontekstowym dowolnego
nagtéwka kolumny:

* Grupuj wedtug: Daty
* Grupuj wedtug: Numeru telefonu
* Grupuj wedtug: Nazwiska, imienia
* Grupuj wedtug: Imienia, nazwiska
* Grupuj wedtug: Firmy
4) Kliknij dwukrotnie trojkat po lewej stronie odpowiedniej grupy, aby rozszerzy¢
powigzane wpisy Rejestru.

Zadania pokrewne
Jak sortowac Rejestr na stronie 62

6.2.3.3 Jak usuwac¢ wpisy Rejestru

Procedura

1) Kliknij karte Rejestr lub w odpowiednim oknie.

2) Kiliknij jedng z grup: Wszystkie rozmowy, Nieodebrane itp.

3) Jesli chcesz, dwukrotnie kliknij tréjkat po lewej od grupy, aby rozwingé
powigzane wpisy dziennika.

4) Wybierz jedng z nastepujgcych opc;ji:
« Aby usung¢ wpis, zatrzymaj kursor myszy nad wybranym wpisem.
* Aby usung¢ wszystkie wpisy w grupie, zatrzymaj kursor myszy nad

wybrang grupa.
5) Wybierz opcje Usun w menu kontekstowym.
6) Kliknij przycisk OK.

Wyniki

Wpisy w dzienniku usuniete w myPortal for Desktop sg takze od razu usuwane
z myPortal for Outlook i myAttendant (z aktualizacjg na zywo), o ile uzytkownik
zalogowat sie przez to samo konto.

Zadania pokrewne
Jak edytowac okres przechowywania wpiséw rejestru na stronie 63

6.2.3.4 Jak edytowacé okres przechowywania wpisow rejestru

Procedura

1) Kliknij na Ustawienia.
2) Kiliknij Moje preferencje > Rézne.

A310-P3030-U110-20-5519, 01/2026
myPortal for Desktop, Podrecznik uzytkownika 63



Jednolita komunikacja

3) Wprowadz zgdany okres przechowywania w dniach w polu Przechowuj
historie rozmow przez.

Uwaga: Maksymalna warto$¢ wyswietlana w przypadku
klientow to 30 dni. Aby zobaczy¢ wiecej, nalezy uzy¢
raportow.

4) Kiliknij polecenie Zapisz.

Zadania pokrewne
Jak usuwac wpisy Rejestru na stronie 63

6.2.3.5 Jak doda¢ kontakty z rejestru do katalogu osobistego numeréw

Procedura

1) Kliknij karte Rejestr lub w odpowiednim oknie.

2) Kliknij jedng z grup: Otwarte, Wszystkie rozmowy, Nieodebrane,
Odebrane, Wewnetrzne, Zewnetrzne, Przychodzace lub Wychodzace.

3) W razie potrzeby kliknij dwukrotnie tréjkat po lewej stronie odpowiedniej
grupy, aby rozszerzyé powigzane wpisy Rejestru.

4) Kliknij odpowiedni wpis.

5) Wybierz opcje Kopiuj do osobistych w menu kontekstowym.
6) Wprowadz dane kontaktu w oknie Kontakt osobisty.

7) Kliknij polecenie Zapisz.

Pojecia pokrewne
Spisy numeréw na stronie 45

6.2.3.6 Jak konfigurowac¢ eksport rejestru

64

O tym zadaniu
Wykonaj nastepujgce czynnosci w celu

» okreslenia miejsca przechowywania pliku CSV do recznego lub
automatycznego eksportowania danych rejestru

* wigczenia lub wytgczenia automatycznego eksportu danych rejestru

Procedura

1) Kiiknij opcje Konfiguracja.

2) Kiiknij opcje Moje preferencje > Rézne.

3) W obszarze Dziennik w sekcji Sciezka eksportu kliknij opcje Przegladaj.
4) Wybierz pozadang lokalizacje pamieci na plik CSV i kliknij opcje Zapisz.
5) Wigcz lub wylgcz automatyczny eksportu danych rejestru:

+ Jesdli chcesz wigczy¢ eksport automatyczny, zaznacz pole wyboru Wiacz
eksportowanie.

» Jesli chcesz wytgczyé eksport automatyczny, odznacz pole wyboru
Wiacz eksportowanie.
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6) Kliknij opcje Zapisz.

6.2.3.7 Jak eksportowa¢ rejestr recznie

Zanim rozpoczniesz

Podano lokalizacje pamieci dla danych rejestru.

Procedura
1) Kliknij karte Rejestr lub w odpowiednim oknie.
2) Kiiknij na Eksportuj.

Po zakonczeniu eksportu zostanie wyswietlone okno z fgczem do
wygenerowanego pliku CSV zawierajgcego wyeksportowane dane rejestru.

3) Kiliknij OK, aby zamkng¢ okno.

6.2.3.8 Wysytanie powiadomienia o osobie dzwonigcej z Dziennika

Mozesz wysta¢ wiadomos¢ e-mail do abonenta w celu przekazania danych
kontaktu do abonenta.

Procedura

1) Kliknij karte Dziennik

2) Znajdz w Dzienniku wpis uzytkownika, ktérego dane chcesz przekazac, a
nastepnie kliknij wpis prawym przyciskiem myszy.

3) Kliknij opcje Wymagane wywotanie zwrotne.

Dane kontaktowe dzwonigcego zostang przeniesione do wiadomosci e-mail.
Pole adresata (Do... :) nie jest uzupetniane automatycznie.

6.2.3.9 Oznaczanie konwersacji jako ukonczonej

Rozmowa to seria nieodebranych potgczen z kontaktem w obie strony.

O tym zadaniu

Rozmowa jest wazna tylko przez kilka dni. Ta liczba dni jest konfigurowana
przez administratora. Po uptywie tego czasu zostanie otwarta nowa rozmowa
dla kontaktu w przypadku nieodebranego potgczenia. Mozna recznie oznaczy¢
wszystkie wpisy w dzienniku rozmowy jako zakohczone.

Procedura
1) Kliknij karte Dziennik.

2) Znajdz wpis dziennika od uzytkownika, ktéry chcesz oznaczy¢ jako
ukonhczony i kliknij wpis prawym przyciskiem myszy.
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Potgczenia

3) Kliknij opcje Zamknij konwersacje.

Wszystkie wpisy do dziennika rozmowy z uzytkownikiem sg oznaczone jako
zakonczone.

Uwaga: Opcja Zamknij konwersacje bedzie niedostepna,
gdy administrator systemu wigczy funkcje Wytacz sledzenie
konwersacji w WBM.

6.2.3.10 Wyswietlanie w nowym oknie karty Dzienniki

Karte Dzienniki znajdziesz w oknie gtdwnym rozwigzania myPortal for Desktop.

Procedura

1) Kliknij karte Dzienniki lub odpowiednie okno.

2) Kiiknij opcje X na karcie Dzienniki.

3) Kliknij opcje Wyswietl widok w nowym oknie.
Wyswietlone zostanie okienko wyskakujgce Dzienniki.

4) Aby okno Dzienniki byto wyswietlane w oknie gtéwnym rozwigzania
myPortal for Desktop, po prostu zamknij okno Dzienniki.

6.3 Potaczenia

W przypadku potagczen abonenci majg dostep do takich funkcji jak wybieranie
numerdw z pulpitu, okna danych oraz opcji nagrywania potgczen i konferenciji.

6.3.1 Formaty numeru zgtoszeniowego

Numery zgtoszeniowe mogg by¢ okreslane w ré6znych formatach.

Format Opis Przyktad

StandardowyZaczyna sie od znaku + +49 (89) 7007-98765
i zawsze zawiera numer
kraju, numer kierunkowy

i caty pozostaty numer
stacji. Puste miejsca i znaki
specjalne + () []/-:;

Wybierania | Numer zgtoszeniowy . 321 (wewnetrzny)

numeru doktadnie taki, jak wybierany 0700798765 (wiasna siec
na telefonie systemu

bi lokalna)
W bIUrZe, zawsze z . 0089700798765 (zewnetrzna
numerem dostepu do o
sie¢ lokalna)

tacza miedzymiastowego.
Puste miejsca i znaki
specjalne + ()[1/-:;

» 0004989700798765
(miedzynarodowy)
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Wskazéwka: O ile to mozliwe, nalezy zawsze stosowac
standardowy format numeru zgtoszeniowego. Zapewnia to,
ze numer telefonu w kazdej sytuacji bedzie petny, unikatowy i
spojny dla stanowisk sieciowych i mobilnych.

W razie recznego wybierania numeru stacji zewnetrznej (format wybierania
numeru), nalezy zawsze wybrac rowniez numer dostepu do tgcza
miedzymiastowego. Podobnie nalezy réwniez poda¢ numer dostepu do fgcza
miedzymiastowego przy recznym podawaniu numeru docelowego (format
wybierania numeru) w ustudze CallMe (UC Suite) w klientach UC.

W przypadku wybierania zewnetrznego numeru telefonu ze spisu numerow

(i w przypadku uzywania systemu wybierania numerdw z pulpitu i wybierania
numeréw ze Schowka w przypadku niektorych klientéw UC) system komunikac;ji
automatycznie dodaje numer dostepu do tgcza miedzymiastowego (trasa

1). Automatyczne dodanie kodu dostepu CO ma miejsce takze wtedy, gdy
wybierzesz numer telefonu z wiasnych danych osobowych (Numer telefonu
komoérkowego, Numer prywatny itp.) jako numer docelowy ustugi CallMe
(pakietu UC Suite).

Uwaga: W przypadku potgczen wewngtrz USA za pomocg
systemu CSTA z numerem podanym w formacie standardowym
numery telefonéw sg konwertowane na format wybierania
numeru.

Pojecia pokrewne

System wybierania numerdw z pulpitu na stronie 73

Zadania pokrewne

Jak inicjowac rozmowe recznie na stronie 69

Jak wigczy¢ ustuge CallMe na stronie 40

Jak dodawac regute przekazywania rozmowy na stronie 42

Jak edytowac regute przekazywania rozmowy na stronie 43

Jak edytowac profil osobistego automatycznego operatora na stronie 145
Jak konfigurowac i rozpoczynac¢ konferencje ad-hoc na stronie 81

Jak skonfigurowac konferencje Meet Me na stronie 89

Jak skonfigurowac statg konferencje na stronie 100

Jak wigczac¢ lub wytgczaé powiadomienie przez telefon na stronie 137
Jak zdefiniowa¢ dodatkowy numer telefonu na stronie 147

6.3.2 Funkcje rozmowy

Funkcje rozmowy mozna kontrolowa¢ za pomocg myPortal for Desktop,

np. odbiera¢ rozmowy lub odbieraé¢ rozmowy dla innego abonenta. Mozna
zadzwoni¢ do abonenta bezposrednio wpisujgc jego numer telefonu lub
nazwisko lub przez pozycje w rejestrze, liste ulubionych lub spis numerow.
Uzytkownik moze sterowaé funkcjami rozmowy w oknach podrecznych lub w
oknie gtownym.
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Pojecia pokrewne
System wybierania numerdw z pulpitu na stronie 73
Wyskakujgce okienka na stronie 154

6.3.2.1 Jak odebraé¢ rozmowe

Procedura

Kliknij symbol Odbierz w okienku ekranowym Potaczenie przychodzace.

Uwaga: W przypadku telefonu analogowego lub DECT nalezy
podnies¢ stuchawke.

Uwaga: Nacisniecie klawisza spacji aktywuje aktualnie
zaznaczony przycisk, na przykitad: Odbierz lub Roztgcz sie
podczas potgczenia.

Zadania pokrewne

Jak Wiaczy¢ lub wytgczy¢ wyskakujace okienka podczas potaczen
przychodzgcych na stronie 160

6.3.2.2 Jak odebra¢ rozmowe dla innego abonenta

Procedura
Oto jedna z opcji:

» Kiliknij karte lub okno Katalogi, nastepnie wybierz opcje Katalog
wewnetrzny, a nastepnie abonenta, ktérego numer ma zostaé wybrany, po
czym wybierz opcje Odbieranie rozmowy z menu kontekstowego.

Pojecia pokrewne
Spisy numerdw na stronie 45
Lista Ulubione na stronie 55

6.3.2.3 Jak przekierowaé rozmowe do skrzynki poczty gtosowej

Zanim rozpoczniesz

Okna z danymi klientéw dla Rozmoéw przychodzgcych zostaty uruchomione.
Procedura

W oknie danych Rozmowa przychodzaca kliknij symbol Przekaz.

Pojecia pokrewne
Skrzynka poczty gtosowej na stronie 115
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Zadania pokrewne
Jak Wiaczy¢ lub wytgczy¢ wyskakujgce okienka podczas potgczen
przychodzgcych na stronie 160

6.3.2.4 Jak inicjowaé rozmowe recznie

Procedura
Wybierz jedng z nastepujgcych opcji:

* Wpisz numer telefonu w formacie standardowym lub wybierania numeru z
listy rozwijanej numeréw telefonu i kliknij przycisk Wybierz numer lub nacisnij
przycisk Enter.

» Wpisz kilka pierwszych liter nazwiska (co najmniej 3 znaki) w liScie
rozwijanej numerdw telefonu. Zostanie wyswietlona lista wszystkich nazwisk
zaczynajacych sie od wprowadzonych liter. Wybierz Zzgdane nazwisko i
kliknij przycisk Wybierz numer lub nacisnij przycisk Enter.

*  Wybierz numer telefonu lub nazwisko z listy rozwijanej numeréw telefonu i
kliknij przycisk Wybierz numer lub nacisnij przycisk Enter.

Pojecia pokrewne
Elementy interfejsu uzytkownika na stronie 15
Formaty numeru zgtoszeniowego na stronie 66

6.3.2.5 Wykonywanie rozmowy z katalogu

Procedura

1) Kliknij karte Spisy numeroéw lub kliknij w odpowiednim oknie.
2) Kliknij jeden z katalogéw: Katalog osobisty, Katalog zewnetrzny lub
Katalog wewnetrzny.
3) Wybierz jedng z nastepujacych opcji:
+ Kliknij dwukrotnie zgdany numer stacji we wpisie odpowiedniego spisu
numerow.

+ KiIiknij zadany numer stacji w menu kontekstowym wpisu odpowiedniego
spisu numeroéw.

Pojecia pokrewne
Spisy numerdéw na stronie 45

6.3.2.6 Jak wykonywa¢ rozmowy z listy Ulubione

Procedura

1) W razie potrzeby kliknij dwukrotnie tréjkat po lewej strony odpowiedniej
grupy, aby rozszerzyé powigzane wpisy z listy Ulubione.
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2) Wybierz jedng z nastepujgcych opcji:
» Aby uzy¢ standardowego numeru telefonu z Ulubionych, kliknij
dwukrotnie wtasciwego abonenta.

* Aby uzy¢ dowolny dostepny numer w Ulubionych, kliknij w menu
kontekstowym wiasciwego abonenta zgdany numer.

Pojecia pokrewne

Lista Ulubione na stronie 55

Zadania pokrewne

Jak okresla¢ domysiny numer dla pozycji Ulubione na stronie 58

6.3.2.7 Jak wykonywaé rozmowy z rejestru

Procedura

1) Kliknij karte Rejestr lub w odpowiednim oknie.
2) Kiiknij jeden z folderéw: Otwarte, Wszystkie rozmowy, Nieodebrane,
Odebrane, Wewnetrzne, Zewnetrzne, Przychodzace lub Wychodzace.
3) W razie potrzeby kliknij dwukrotnie tréjkat po lewej stronie odpowiedniej
grupy, aby rozszerzyé powigzane wpisy Rejestru.
4) Wybierz jedng z nastepujgcych opcji:
* Aby uzy¢ standardowego numeru telefonu kontaktu, kliknij dwukrotnie
wiasciwg pozycje rejestru.
* Aby uzy¢ dowolny dostepny numer kontaktu, kliknij w menu
kontekstowym wiasciwej pozycji rejestru zgdany numer.

Pojecia pokrewne
Rejestr na stronie 60

6.3.2.8 Przekierowanie potaczenia

70

Zanim rozpoczniesz

Okna rozmow przychodzacych i wychodzgcych zostaty uruchomione.

Procedura

1) Kliknij symbol Przekaz w oknach podrecznych Rozmowa przychodzaca i
Rozmowa wychodzaca do ....

2) Kiiknij zgdanego abonenta na liscie abonentéw, a nastepnie kliknij Przekaz.

3) Jesli pojawi sie okno z monitem: Czy druga strona chce odebraé¢ to
polaczenie?, kliknij Tak.

Zadania pokrewne

Jak Wigczy¢ lub wytgczy¢ wyskakujgce okienka podczas potgczen
przychodzgcych na stronie 160

Jak Wigczyc¢ lub wytgczy¢ wyskakujgce okienka podczas potgczen
wychodzgcych na stronie 160

Konfiguracja przetgczania rozmow na stronie 167
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6.3.2.9 Jak wstrzymaé¢ rozmowe

Zanim rozpoczniesz

Okna rozmoéw przychodzgcych i wychodzacych zostaty uruchomione.

Procedura
1) Kliknij symbol Wstrzymaj w oknach podrecznych Rozmowa przychodzaca
od ... i Rozmowa wychodzaca do ....

2) Jezeli chcesz wznowi¢ potgczenie (przerwac wstrzymanie), kliknij symbol
Przerwij wstrzymanie.

Zadania pokrewne

Jak Wigczy¢ lub wytgczy¢ wyskakujgce okienka podczas potgczen
przychodzgcych na stronie 160

Jak Wigczy¢ lub wytgczy¢ wyskakujgce okienka podczas potgczen
wychodzacych na stronie 160

6.3.2.10 Jak nagra¢ rozmowe

Zanim rozpoczniesz
Nagrywanie na zywo uruchamia sie w systemie komunikaciji.
Okna rozmoéw przychodzgcych i wychodzacych zostaty uruchomione.

Aktualnie prowadzisz rozmowe lub bierzesz udziat w konferenciji jako kontroler
konferencji.

Procedura
1) Kliknij symbol Nagranie w wyskakujgcym okienku Rozmowa przychodzaca
od ... lub Rozmowa wychodzaca do ....

2) Aby zatrzymac nagrywanie, zanim zakonczy sie rozmowa, kliknij symbol
Przerwij nagrywanie na zywo.

Pojecia pokrewne

Konferencja ad-hoc na stronie 80
Konferencja Meet Me na stronie 88
Zadania pokrewne

Jak Wigczy¢ lub wytgczy¢ wyskakujgce okienka podczas potgczen
przychodzgcych na stronie 160

Jak Wiaczy¢ lub wytgczy¢ wyskakujgce okienka podczas potgczen
wychodzacych na stronie 160

6.3.2.11 Jak nagra¢ konferencje

Zanim rozpoczniesz
Nagrywanie na zywo uruchamia sie w systemie komunikaciji.

Aktualnie uczestniczysz w konferencji jako kontroler.
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Procedura
1) Kiliknij symbol Ex@@ w oknie konferencji, a nastepnie kliknij opcje Nagraj.

2) Aby zatrzymac nagrywanie przed korncem konferenciji, kliknij symbol X i
wybierz opcje Zatrzymaj nagrywanie.

6.3.2.12 Jak uruchamiac aplikacje Wspoétpraca przez sie¢ Web podczas rozmowy

Zanim rozpoczniesz
Pracujesz w systemie Windows.

Okna rozmoéw przychodzacych i wychodzgcych zostaty uruchomione.

Procedura

Kliknij symbol Rozpocznij wspétprace w wyskakujgcym okienku Rozmowa
przychodzaca od ... lub Rozmowa wychodzaca do ....

Pojecia pokrewne
Wyskakujgce okienka na stronie 154
Web Collaboration na stronie 113

6.3.2.13 Kontakt z niedostepnymi abonentami poczta elektroniczna

Zanim rozpoczniesz

Okna rozmow przychodzgcych i wychodzacych zostaty uruchomione.

Procedura

1) Kliknij symbol Odpowiedz wiadomoscig w wypetnieniu ekranu Rozmowa
przychodzaca od ... lub Rozmowa wychodzaca do ....

2) Zostanie otwarte okno programu Outlook z wiadomoscig e-mail. Pole
odbiorcy poczty jest wypetnione adresem e-mail rozméwcy.

Uwaga: Mozesz wprowadzi¢ tekst wyswietlany
automatycznie w tresci wiadomosci, wybierajgc kolejno opcje
Konfiguracja > Moje preferencje > Rézne > Odpowiedz
wiadomoscia.

3) Jesli to konieczne, zmien temat i rozwin odpowiednio tekst wiadomosci e-
mail.

4) Kiliknij opcje Wyslij.

6.3.2.14 Jak wystaé dane rozmowy do abonenta w wiadomosci e-mail

72

Zanim rozpoczniesz

Okna rozmoéw przychodzgcych i wychodzacych zostaty uruchomione.
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Procedura
1) Kiliknij symbol Powiadomienie o osobie dzwonigcej w wypetnieniu ekranu
Rozmowa przychodzaca od ... lub Rozmowa wychodzaca do ....

2) Zostanie otwarte okno programu Outlook z wiadomo$cig e-mail. Dane
kontaktowe rozmowy zostang przeniesione do wiadomosci e-mail.

3) Wprowadz zgdanego odbiorce poczty.

4) W razie potrzeby nalezy zmieni¢ temat i doda¢ inne wyjasniajace uwagi do
danych kontaktowych.

5) Kliknij opcje Wyslij.
6.3.2.15 Jak zakonczy¢ rozmowe

Procedura

Wybierz jedng z nastepujgcych opcji:

Uwaga: W przypadku telefonu analogowego lub DECT nalezy
odtozy¢ stuchawke.

Uwaga: Nacisniecie klawisza spaciji aktywuje aktualnie
zaznaczony przycisk, na przyktad: Odbierz lub Rozfgcz sie
podczas potgczenia.

» Kiliknij symbol Roztacz sie w okienkach ekranowych Polaczenie
przychodzace od... lub Potagczenie wychodzace do...
* Kliknij przycisk Rozlacz sie w oknie gtéwnym.

Zadania pokrewne

Jak Wiaczy¢ lub wytgczy¢ wyskakujgce okienka podczas potgczen
przychodzgcych na stronie 160

Jak Wigczy¢ lub wytgczy¢ wyskakujgce okienka podczas potgczen
wychodzgcych na stronie 160

6.3.3 System wybierania numeréw z pulpitu

Uzywaijac funkcji Wybieranie numeréw z pulpitu mozna zadzwonié do
wybranego odbiorcy docelowego z wielu aplikacji systemu np. edytora lub
aplikacji Outlook.

Mozesz uzy¢ funkcji wybieranie numeréw z pulpitu lub wybieranie numeréw ze
schowka. Obie metody powodujg wybranie zaznaczonego numeru, ale inny jest
sposéb obstugi oznaczeh numeru. Preferowang metodg jest wybieranie numeru
ze schowka.

W zalezno$ci od typu uzytego ciggu system wybierania numeréw dziata w
nastepujgcy sposob:
* Numer telefonu w formacie standardowym jest wybierany bezposrednio.

» Numer stanowiska w formacie wybierania numeru jest wybierany
bezposrednio, jezeli system komunikacji moze zdecydowad, czy wybieranie
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dotyczy wewnetrznego, czy zewnetrznego numeru docelowego. W innym
wypadku, uzytkownik jest proszony o dokonanie odpowiedniego wyboru.

» Ciag zawierajacy litery lub znaki specjalne niedozwolone w formatach
kanonicznym i telefonicznym mozna wyszuka¢ w katalogach, takich jak imie
lub nazwisko.

Oznaczony numer to numer wybrany po okreslonym czasie. W tym czasie

mozna nadal anulowa¢ wybieranie numeru. W przypadku zmiany domys$inej

wartoéci 3 s na 0 s wybieranie numeru wykonywane jest natychmiast. Z

czasem coraz wiecej aplikacji stato sie technicznie niekompatybilne z metodg

Wybieranie numeréw z pulpitu. Jesli metoda wybierania numeru z pulpitu nie

dziata juz np. po aktualizacji systemu operacyjnego i (lub) aplikacji nalezy

uzywac metody wybierania numeru ze schowka.

Uwaga: Ogolnie metoda Wybieranie numeréw z pulpitu nie jest
obstugiwana przez system operacyjny Mac OS firmy Apple. W
takim przypadku nalezy uzywaé metody wybierania numeru ze
schowka.

Pojecia pokrewne
Formaty numeru zgtoszeniowego na stronie 66
Funkcje rozmowy na stronie 67

6.3.3.1 Jak wykonaé rozmowe za pomocg systemu wybierania numeréw z pulpitu lub

ze schowka

74

Zanim rozpoczniesz

Jesli pracujesz w systemie Mac OS: Preferencje systemowe > Dostepnos¢ >
Wiacz obstuge urzagdzen wspomagajacych jest wigczona.

Procedura
Jesli cigg znakdéw to numer telefonu, dostepne sg nastepujace mozliwosci:

* Aby uzy¢ systemu wybierania numerow ze schowka, zaznacz numer do
wybrania naciskajgc prawy przycisk myszy i przeciggnij nad nim kursorem
myszy. Zaznaczony numer zostaje podswietlony na ekranie. Nastepnie
nacisnij skonfigurowang kombinacje klawiszy (np. CTRL + SHIFT + D) na
klawiaturze.

* Aby uzy¢ systemu wybierania numerdw z pulpitu, zaznacz numer do
wybrania naciskajgc prawy przycisk myszy i przeciggnij nad nim kursorem
myszy oraz nacisnij skonfigurowany klawisz (CTRL). Pod zaznaczonym
zakresem zostanie wy$wietlona zielona linia. Po zwolnieniu prawego
przycisku myszy zaznaczony numer zostanie wybrany.

Uwaga: Aby anulowac wybieranie numeru, kliknij w ciggu pieciu
sekund symbol Zamknij w wyswietlonym oknie podrecznym.
Jesli cigg sktada sie ze znakow, zostanie wyswietlone okno
wyszukiwania i wy$wietlone pasujgce istniejgce nazwiska

ze spisu numerow. Klikniecie pozycji prawym przyciskiem

myszy powoduje otwarcie menu kontekstowego z numerami
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Konferencje

telefonicznymi, na ktére mozna zadzwonic¢ klikajgc lewym
przyciskiem myszy.

6.3.3.2 Jak konfigurowaé funkcje Wybieranie numeréw z pulpitu i wybieranie numeréw
ze schowka

Procedura

1) Kliknij opcje Konfiguracja.

2) Kiiknij kolejno opcje Moje preferencje > Klawisze dostepu.

3) Aby uzywac funkcji Wybieranie numerow z pulpitu, nalezy wykonac, co
nastepuje:

a) Zaznacz pole wyboru Klawisz dostepu aktywny przy pozycji Odbierz/
zwolnij rozmowe, Przekaz/przetacz rozmowe, Wyswietl okienko
wyskakujace w zasobniku systemowym rozmowy lub Wyswietl
okienko wyskakujgce w zasobniku systemowym przegladu.

b) Aby zmieni¢ kombinacje klawiatury/myszy wybierania numeru
na komputerze, kliknij kwadratowe pole przy pozycji Odbierz/
zwolnij rozmowe, Przekaz/przetacz rozmowe, Wyswietl okienko
wyskakujace w zasobniku systemowym rozmowy or Wyswietl
okienko wyskakujgce w zasobniku systemowym przegladu.
Przycisnij przynajmniej jeden wybrany klawisz sposrod klawiszy shi ft,
CtrliAlt, a nastepnie kolejne wybrane klawisze klawiatury.

4) Aby uzywac funkcji Wybieranie numeréw ze schowka, nalezy wykonac, co
nastepuje:

a) Zaznacz pole wyboru Klawisz dostepu aktywny w sekcji Ze schowka.

b) Jesli chcesz zmieni¢ kombinacje klawiszy wybierania numeréw ze
schowka, Kliknij kwadratowe pole przy pozycji Ze schowka. Przycisnij
przynajmniej jeden wybrany klawisz sposréd klawiszy shift, Ctrl
i Alt, a nastepnie kolejne wybrane klawisze klawiatury, z ktérych
powstanie kombinacja klawiszy.

5) Jesli chcesz, w polu Limit czasu wybierania numeréw z pulpitu
(sekundy) zmienh wstepnie ustawiong wartos¢ (domysina to 3). W ciggu
okreslonego w tej opcji czasu mozna nadal anulowa¢ wybieranie numeru. W
przypadku wybrania wartosci 0 sekund wybieranie numeru wykonywane jest
natychmiast.

6) Kliknij opcje Zapisz.

Wyniki

Nastepnie mozna uzy¢ zdefiniowanej kombinacji klawiszy do uruchamiania
systemu wybierania numeréw.

6.4 Konferencje

W trakcie konferencji wielu uczestnikéw (wtgcznie z uczestnikami
zewnetrznymi) moze komunikowac sie ze sobg réwnoczesnie. Funkcja
Zarzadzania konferencjg systemu umozliwia szybkie i fatwe prowadzenie
réznych typéw konferencji oraz planowanie ich z wyprzedzeniem.
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Typy konferencji

Rézne typy konferencji majg nastepujgce cechy:

Ad-hoc Meet Me Stala Stata otwarta
Wykorzystanie + Sterowane przez + Sterowanaprzez |+ Sterowanaprzez -+ Sterowana przez
telefon aplikacje aplikacje aplikacje
» Sterowana przez
aplikacje
Poczatek + Recznie + Planowana + Recznie + Recznie
Koniec + Recznie » Planowana + Recznie + Recznie
* Recznie
Czas trwg_nia ) » 1 godzina - Planowana « Azdowytgczenia - Az do wylgczenia
rezerwacji kanatow domysinie lub usuniecia lub usunigcia
konferencii konferencji konferencji
Wydtuzenie - X - -
Powtorzenie + Recznie + Planowana - -
Kierunek ustawien . \ychodzace +  Wychodzace *  Przychodzace *  Przychodzace
potgczeh z punktu «  Przychodzace
widzenia systemu
Ustawianie -+ Stale + Stale - Stale + Otworz
uczestnikow
Uwierzytelnianie - + IDindywidualnej |+ IDindywidualnej + Dzielone ID
uczestmkc?_w konferencji konferencji konferencji
konferencii (opcjonalne) (opcjonalne) (opcjonalne)
+ Hasle + Hasle
(opcjonalne) (opcjonalne)
!\la’grywanie, * Recznie * Automatycznie » Automatycznie * Automatycznie
jesli wia_;czone W (nagrywanie (automatyczne (automatyczne (automatyczne
systemie konferencji na nagrywanie nagrywanie nagrywanie
zadanie) konferenciji) konferenciji) konferenciji)
* Recznie * Recznie * Recznie
(nagrywanie (nagrywanie (nagrywanie
konferencji na konferencji na konferencji na
zadanie) zadanie) zadanie)
Zaproszenia za + Nazwa * Nazwa * Nazwa + Nazwa
pomocg wiadomosci konferencji konferencji konferencji konferenciji
e-mail: + Laczedo + Numer +  Numer +  Numer
sesji Web zgtoszeniowy zgtoszeniowy zgtoszeniowy

76

Collaboration

* ID konferencji

* Hasto

+ Dacie i godzinie
poczatku i konca
konferenciji

* tacze do
sesji Web
Collaboration

ID konferencji
Hasto

tacze do
sesji Web
Collaboration

+ ID konferencji
* Hasto
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Ad-hoc

Termin aplikaciji
Outlook jako
zatgcznik do
wiadomosci e-mail
(.ics)

Meet Me Stata Stata otwarta

X - -

Konferencja sterowana przez aplikacje

Jako abonent mozesz inicjowac i kontrolowaé konferencje oraz zarzgdzaé nimi
za pomocg funkcji Zarzadzanie konferencjg w aplikacji myPortal for Desktop,
myAttendant lub myPortal for Outlook. Do korzystania z Zarzgdzania
konferencjg wymagana jest licencja.

Konferencja sterowana przez telefon

Jako abonent uzytkownik moze rozpoczyna¢ konferencje sterowane
telefonicznie i kierowaé nimi przez telefon za pomocg nastepujgcych metod:

» Dzwonigc do zgdanego uczestnika konferencji i tgczgc go z konferencjg
* Rozszerzajgc potgczenie konsultacyjne na konferencije
» Dotaczajgc drugie potaczenie do konferencji

Wirtualna sala konferencyjna

Wirtualna sala konferencyjna umozliwia sledzenie konferenciji i jej uczestnikow
w srodowisku graficznym oraz zarzgdzanie konferencja, jesli jestes kontrolerem
konferencji. Wirtualna sala konferencyjna wyswietla numer telefonu, nazwe i
status obecnosci uczestnikow konferencji, o ile jest dostepny.

Symbol Znaczenie
2 Konferencja
a2 Konferencja ad-hoc
@ Harmonogram rozméw wychodzgcych
’fé Konferencja Meet Me
Py Stata konferencja
i Stata konferencja otwarta
a2 Brak uczestnikdéw konferenciji
* Kontroler konferencji
. Konferencja jest nagrywana
. Zatrzymaj nagrywanie konferencji
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78

Kazda strzatka pomiedzy systemem komunikaciji i kontrolerem konferencji
lub jej uczestnikami wskazuje kierunek ustawien potgczen z punktu widzenia
systemu komunikacji.

* Wychodzace:

System komunikacji wywotuje uczestnika. Nalezy zwréci¢ uwage, ze
dotyczy to uczestnikdw wewnetrznych tylko wtedy, gdy abonent nie wigczyt
przekazywania do poczty gtosowe;.

* Przychodzace:

Uczestnicy konferencji lub kontroler konferencji zgtaszajg sie na konferencje
korzystajgc z numeru zgtoszeniowego.

Podczas uczestniczenia w konferencji zadzwonienie pod inny numer lub
przyjecie rozmowy powoduje odtgczenie uczestnika od konferencji.

Numer zgloszeniowy

Administrator moze zmieni¢ numery zgtoszeniowe ustawione dla konferencji
podczas instalacji podstawowej. Mozna wyswietli¢ numer zgtoszeniowy
konferenciji.

Kontroler konferencji

Inicjator konferencji automatycznie jest jej kontrolerem do czasu zmiany tego
ustawienia. W zaleznosci od typu konferencji kontroler moze:

» dodawac lub usuwac uczestnikow konferencji:

Usunieci uczestnicy nie pozostajg w konferencji.
« roztgczaé lub ponownie fgczy¢ uczestnikdw konferenciji:

Rozigczeni uczestnicy pozostajg w wirtualnej sali konferencyjnej. Gdy
kontroler konferenc;ji tagczy uczestnika konferencji, wszyscy uczestnicy
konferencji pozostajg nawzajem potaczeni. Gdy potgczony jest tylko jeden
uczestnik, styszy on muzyke podczas oczekiwania.

» Zarejestruj konferencje

Konferencje, w ktérych uczestnik jest wstrzymany nie mozna nagrywac.

» Ustawianie innego uczestnika wewnetrznego w tym samym wezle gatezi
jako kontrolera konferencji

* Opuszczanie konferencji bez zakonczenia jej:

Uczestnik wewnetrzny uczestniczgcy w konferencji najdiuzej automatycznie
zostaje kontrolerem konferencji.

+ Kohczenie konferenciji

Ton konferencyjny

W przypadku tgczenia lub roztgczania uczestnika konferenciji inni uczestnicy
styszg sygnat konferencyjny. Administrator moze uruchomi¢ lub wytgczy¢ sygnat
konferencyjny.

Uczestnicy konferencji

Uczestnicy konferencji mogg opusci¢ konferencje i opcjonalnie ponownie jg
wybrac¢ (konferencja Meet Me i stata). Dopoki w konferencji bierze udziat tylko
jeden uczestnik, odtwarzana jest muzyka podczas oczekiwania. Administrator
moze okresli¢, czy dopuszczalne jest uczestnictwo wielu zewnetrznych
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uczestnikéw konferencji. Maksymalna liczba zewnetrznych uczestnikow
konferencji zalezy miedzy innymi od liczby dostepnych linii zewnetrznych.

Automatyczne zakonczenie bez kontrolera konferencji

Jezeli w konferencji pozostali tylko abonenci zewnetrzni, uczestnicy ustyszg
sygnat alarmu po uptynieciu okreslonego czasu. Po zakonczeniu odliczania
konferencja zostanie automatycznie zakonczona przez system komunikaciji.
Administrator moze zmienia¢ czas odliczania.

Powiadomienie za pomocg wiadomosci e-mail i termin w aplikacji Outlook

System moze automatycznie powiadamiac uczestnikéw konferencji za pomocg
wiadomosci e-mail, a w przypadku konferencji Meet Me dodatkowo przez
terminy w aplikacji Outlook w formie zatgcznika (.ics):

Wydarzenie Powiadomieni Termin aplikacji
uczestnicy konferencji Outlook
Nowa konferencja Wszystkie Automatyczne tworzenie
Usuwanie konferenciji Automatyczne usuwanie
Zmienianie Automatyczne
harmonogramu aktualizowanie
konferenciji
Dodawanie uczestnikéw Ktérych to dotyczy Automatyczne tworzenie
konferenciji (ktérych to dotyczy)
Usuwanie uczestnikow Automatyczne usuwanie
konferenciji (ktérych to dotyczy)

W tym celu administrator powinien skonfigurowac wysyfanie wiadomosci e-mail.
Ponadto uczestnik konferencji wewnetrznej musi mie¢ podany adres e-mail.

W przypadku uczestnikow konferencji zewnetrznych inicjator konferencji musi
wprowadzi¢ ich indywidualne adresy e-mail.

Uwaga: W przypadku powiadomien e-mail nie sg uzyskiwanie
powiadomienia niedostarczonych przesytek lub wiadomosci

0 nieobecnosci, poniewaz wiadomosci e-mail sg wysytane z
systemu z powodu integracji z ustugg Web Collaboration.

Dalsze rozmowy

Podczas uczestniczenia w konferencji zadzwonienie pod inny numer lub
przyjecie rozmowy powoduje odtgczenie uczestnika od konferencji.
Zawies, Przelgcz/Potacz

Funkcje Zawies i Przetacz/Potagcz sg niedostepne w konferenciji.

Koszty rozmow

Optaty ponosi strona, ktéra rozpoczeta potgczenie ptatne. Gdy konferencja jest
przenoszona do innego kontrolera konferencji, petne koszty sg przypisywane do
tego kontrolera.
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Monitorowanie wideo

Przed rozpoczeciem uczestniczenia w konferenciji nalezy zamknac¢ wszelkie
trwajgce transmisje wideo.

Pojecia pokrewne

Elementy interfejsu uzytkownika na stronie 15
Web Collaboration na stronie 113

Zadania pokrewne

Jak podac¢ adres e-mail na stronie 147

6.4.1 Konferencja ad-hoc

80

Konferencja ad-hoc wystepuje niespodziewanie i rozpoczynana jest recznie
przez Kontrolera konferencji. Kontroler konferencji moze zapisywa¢ konferencje
ad-hoc, aby przygotowac je znowu w pdzniejszym czasie.

Rozpoczynanie konferencji

System automatycznie otwiera okno z wirtualng salg konferencyjng dla
wszystkich wewnetrznych uczestnikéw konferenciji, o ile uruchomili oni myPortal
for Desktop z interfejsem uzytkownika, myAttendant lub myPortal for Outlook.
System dzwoni do wszystkich uczestnikéw rownoczesnie. Po przytgczeniu

sie do konferencji kazdy uczestnik styszy powitanie oraz nazwisko kontrolera
konferenciji.

Nagrywanie konferencji

Kontrolerzy konferencji mogg nagra¢ konferencje statg recznie dla siebie lub
dla wszystkich podtgczonych uczestnikow konferencji, pod warunkiem ze
nagrywanie rozmow ha zywo zostato uruchomione w systemie komunikacji.
Uczestnicy znajdujacy sie w wtasnym wezle otrzymujg nagranie do skrzynki
poczty gtosowej, uczestnicy z innych weztéw za pomocg wiadomosci e-mail.
Czas trwania nagrywania jest ograniczony jedynie dostepnym miejscem na
dysku systemu.

Konczenie konferencji

Kontroler konferencji moze zakonczy¢ konferencje w kliencie lub po prostu
odlozy¢ stuchawke. Konferencja konczy sie réwniez, gdy wszyscy uczestnicy
konferencji jg opuszcza.

Rozwiniecie rozmowy do konferencji

Abonent wewnetrzny prowadzgcy rozmowe moze zmieni¢ rozmowe w
konferencje ad-hoc i doda¢ innych abonentéw. W tym celu abonent musi byé
wyposazony w licencje konferencyjng UC Suite.

Zadania pokrewne
Jak nagrac rozmowe na stronie 71

A310-P3030-U110-20-5519, 01/2026
myPortal for Desktop, Podrecznik uzytkownika



Jednolita komunikacja

6.4.1.1 Jak konfigurowa¢é i rozpoczynaé konferencje ad-hoc

Procedura

1) Kliknij myMeetings.

2) Kliknij symbol @ jesli nie pojawia sie karta myMeetings.

3) Kliknij symbol + . Otwiera sie okno myMeetings, gdzie jeste$ ustawiony
jako kontroler konferenciji.

4) W razie potrzeby dodaj dowolnych uczestnikéw konferencji

5) Wybierz w oknie myMeetings opcje Chce teraz rozpocza¢ potaczenie z
listy rozwijane;j.

6) Kliknij Uruchom. System zadzwoni teraz do ciebie i uczestnikéw konferencji.

7) Jesli chcesz korzysta¢ z funkcji OpenScape Web Collaboration podczas tej
konferencji, kliknij Rozpocznij wspotprace.

Pojecia pokrewne

Formaty numeru zgtoszeniowego na stronie 66
Zadania pokrewne

Jak zakonczy¢ konferencje ad-hoc na stronie 86
Jak powtarza¢ konferencje ad-hoc na stronie 87
Jak usuwac konferencje Ad-hoc na stronie 87
Dodawanie uczestnikéw konferencji na stronie 83

6.4.1.2 Jak wyswietli¢ wtasng konferencje ad-hoc

Zanim rozpoczniesz

Zapisano konferencje ad-hoc.

Procedura

1) Kliknij myMeetings.

2) Kliknij symbol @ jesli nie pojawia sie karta myMeetings.

3) Na karcie myMeetings mozesz zobaczy¢ wiasne konferencje ad-hoc.

4) Kliknij odpowiednig konferencje na karcie myMeetings, aby wyswietli¢ jg na
ekranie.

6.4.1.3 Jak ustali¢ kontrolera konferencji

Procedura

1) Kliknij myMeetings.

2) Kliknij symbol @ jesli nie pojawia sie karta myMeetings.

3) Na karcie myMeetings mozesz zobaczy¢ wiasne konferencje.

4) Kliknij odpowiednig konferencje na karcie myMeetings, aby wyswietli¢ jg na
ekranie.
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5) Jesli chcesz wyswietli¢ informacje o wlasnej konferenciji, kliknij symbol
Informacje.

Pojawia sie karta Informacije.
» Imie i nazwisko kontrolera konferencji mozna znalez¢ po prawej stronie

symbolu *
» tacza do bezposredniego potaczenia lub czatu z kontrolerem konferenc;ji

znajdujg sie po prawej stronie symboli I‘ i '-

6.4.1.4 Jak ustali¢ numer zgtoszeniowy konferencji

Zanim rozpoczniesz

Jestes$ Kontrolerem konferenciji.

O tym zadaniu

Uwaga: Jako kontroler konferencji mozesz uzyska¢ numer
zgtoszeniowy z wiadomosci e-mail z zaproszeniem na
konferencije.

Procedura
1) Kliknij myMeetings.

2) Kiiknij symbol &, jesli nie pojawia sie karta myMeetings.
3) Na karcie myMeetings mozesz zobaczy¢ wiasne konferencje.

4) Kliknij odpowiednig konferencje na karcie myMeetings, aby wyswietli¢ jg na
ekranie.

5) Kliknij symbol Informacje.
Pojawia sie karta Informacje.

6) Numer zgtoszeniowy mozna znalez¢ w obszarze Wybieranie wewnetrzne
w trakcie konferencji na gorze karty Informacje.

7) Kliknij przycisk Zamknij.

Pojecia pokrewne

Stata konferencja na stronie 98
6.4.1.5 Jak ustali¢ numer ID konferencji

Zanim rozpoczniesz

Jestes Kontrolerem konferenciji.

O tym zadaniu

Uwaga: Jako kontroler konferencji mozesz uzyska¢ numer ID
konferencji z wiadomosci e-mail z zaproszeniem na konferencje.
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Procedura
1) Kliknij myMeetings.

2) Kliknij symbol @ jesli nie pojawia sie karta myMeetings.
3) Na karcie myMeetings mozesz zobaczy¢ wiasne konferencje.

4) Kliknij odpowiednig konferencje na karcie myMeetings, aby wyswietli¢ jg na
ekranie.

5) Kiliknij symbol Informacje.
Pojawia sie karta Informacje.

6) Numer ID konferencji mozna znalez¢ w obszarze Numer ID konferencji na
gorze karty Informacje.

7) Kiiknij przycisk Zamknij.

Pojecia pokrewne
Stata konferencja na stronie 98

6.4.1.6 Dodawanie uczestnikow konferencji

Zanim rozpoczniesz

Rozpoczeta sie konferencja w wirtualnej sali konferencyjnej z tobg w roli
kontrolera konferencji.

Procedura
1) Kliknij myMeetings.

2) Kiiknij symbol &, jesli nie pojawia sie karta myMeetings.

3) Na karcie myMeetings mozesz zobaczy¢ wiasne konferencje.

4) Kliknij zgdang konferencije.

5) Uczestnikéw konferencji mozesz dodawac na jeden z nastepujgcych
sposobow:

+ Zlisty Ulubione:

Za pomocg myszy przeciggnij jednego z uczestnikow z okna Ulubione
do okna myMeetings.

« Ze spisu numerow:

Za pomocg myszy przeciggnij jednego z uczestnikéw z okna Spis
numerow do okna myMeetings.

+ Zlisty wynikow wyszukiwania:
Przeszukaj spisy numerdw (zob. Wyszukiwanie w spisach numerow
na stronie 49), a nastepnie przeciggnij dowolnego uczestnika z listy
wynikoéw do okna myMeetings.

» Z karty Uczestnicy:

Kliknij symbol "“, jesli karta Uczestnicy nie pojawia sie po prawej stronie
okna myMeetings.

Wprowadz jedng z nastepujgcych informacji dotyczgcych uczestnika w
polu wyszukiwania Wpisz imie i nazwisko lub numer karty Uczestnicy:
nazwisko lub numer telefonu w formacie kanonicznym lub wybieralnym.
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Najedz kursorem myszy na zgdane nazwisko lub numer telefonu i kliknij

symbol + po prawej stronie nazwiska lub numeru telefonu.
* Dowolny uczestnik:

Kliknij symbol /7w oknie myMeetings. Wprowadz jedng z
nastepujgcych informacji dotyczacych uczestnika w polu wyszukiwania
Wpisz imie i nazwisko lub numer okna myMeetings: nazwisko lub
numer telefonu w formacie kanonicznym lub wybieralnym, a nastepnie
kliknij Zapisz.
6) Jesli chcesz wybraé konkretny numer stacji dla uczestnika, przesun kursor
myszy nad odpowiedniego uczestnika na karcie Uczestnicy i kliknij symbol
e}

Pojawia sie okno Informacje o uczestniku.
7) Wybierz zadany numer staciji z listy rozwijanej Numer telefonu i kliknij OK.

Pojecia pokrewne

Spisy numerdw na stronie 45

Lista Ulubione na stronie 55

Konferencja Meet Me na stronie 88

Stata konferencja na stronie 98

Zadania pokrewne

Wyszukiwanie w spisach numerdow na stronie 49

Jak konfigurowac i rozpoczynac¢ konferencje ad-hoc na stronie 81
Jak skonfigurowac konferencje Meet Me na stronie 89
Jak skonfigurowac statg konferencje na stronie 100
Jak usunac¢ uczestnikoéw konferencji na stronie 85

6.4.1.7 Jak roztaczy¢ uczestnika konferencji

84

Zanim rozpoczniesz

Rozpoczeta sie konferencja w wirtualnej sali konferencyjnej z tobg w roli
kontrolera konferencji.

Procedura

Najedz kursorem myszy na odpowiedniego, potagczonego uczestnika konferencji
(nie na karcie uczestnikéw, ale w srodkowym obszarze okna myMeetings, w
ktorym pojawiajg sie potgczeni uczestnicy), i kliknij symbol Roztacz.

Wyniki

Potfgczenie z uczestnikiem zostaje usuniete, ale uczestnik pozostaje na
konferencji.

Pojecia pokrewne

Konferencja Meet Me na stronie 88

Zadania pokrewne

Jak ponownie fgczyé uczestnikow konferencji na stronie 85
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6.4.1.8 Jak ponownie faczy¢ uczestnikéw konferencji

Zanim rozpoczniesz

Rozpoczeta sie aktywna konferencja w wirtualnej sali konferencyjnej z tobg w
roli kontrolera konferenciji.

Procedura

Zatrzymaj kursor myszy nad wybranym uczestnikiem konferencji (na karcie
uczestnikéw), ktérego chcesz potaczy¢ ponownie, po czym kliknij symbol
Wybierz numer.

Pojecia pokrewne

Konferencja Meet Me na stronie 88

Zadania pokrewne

Jak roztgczy¢ uczestnika konferencji na stronie 84

6.4.1.9 Jak usuna¢ uczestnikow konferencji

Zanim rozpoczniesz

Rozpoczeta sie konferencja w wirtualnej sali konferencyjnej z tobg w roli
kontrolera konferencji.

Procedura

W menu kontekstowym odpowiedniego uczestnika konferencji dostepna jest
opcja:

* Kiliknij symbol Usun.

Wyniki

Potgczenie z uczestnikiem zostaje usuniete i uczestnik zostaje usuniety z
konferenciji.

Pojecia pokrewne

Konferencja Meet Me na stronie 88

Stata konferencja na stronie 98

Zadania pokrewne

Dodawanie uczestnikéw konferencji na stronie 83

6.4.1.10 Jak rozszerzy¢ potaczenie w konferencje ad-hoc

Zanim rozpoczniesz
Jestes w trakcie rozmowy.

Wigczona jest funkcja wyswietlania okna podrecznego rozméw wychodzacych i
przychodzgcych.

Masz licencje konferencyjng UC Suite.
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Procedura

1) Podczas potgczenia w oknie podrecznym Rozmowa przychodzaca od ...
lub Rozmowa wychodzaca do ... kliknij symbol myMeetings. Otwiera sie
okno myMeetings, gdzie jestes$ ustawiony jako kontroler konferenciji.

2) Uczestnikéw konferencji mozesz dodawac na jeden z nastepujgcych
sposobow:

» Zlisty Ulubione:

Za pomoca myszy przeciggnij jednego z uczestnikow z okna Ulubione
do okna Konferencja ad-hoc. Wybierz numer stacji z listy rozwijanej
Numer kontaktowy w oknie Wybierz numer kontaktowy uczestnika i
kliknij OK.

» Ze spisu numerow:

Za pomocg myszy przeciggnij jednego z uczestnikow z okna Spisy
numerow do okna Konferencja ad-hoc. Wybierz numer stac;ji z listy
rozwijanej Numer kontaktowy w oknie Wybierz numer kontaktowy
uczestnika i kliknij OK.

» Zlisty wynikow wyszukiwania:

Przeszukaj spisy numerow (zob Wyszukiwanie w spisach numeréw na
stronie 49), a nastepnie przeciagnij dowolnego uczestnika z listy
wynikéow do okna Konferencja ad-hoc. Wybierz numer stacji z listy
rozwijanej Numer kontaktowy w oknie Wybierz numer kontaktowy
uczestnika i kliknij OK.

» Dowolny uczestnik:

Kliknij w oknie Konferencja ad-hoc pozycje Uczestnicy > Dodaj
uczestnika. Wprowadz nastepujgce informacje dotyczace uczestnika
w oknie Dodaj uczestnikéw: Nazwisko i Numer telefonu w formacie
kanonicznym lub wybieralnym, a nastepnie kliknij OK.

6.4.1.11 Jak zakonczy¢ konferencje ad-hoc

86

Zanim rozpoczniesz

Rozpoczeta sie konferencja w wirtualnej sali konferencyjnej z tobag w roli
kontrolera konferencji.

O tym zadaniu

Uwaga: Konferencje ad-hoc mozna zakonczy¢ w dowolnym
momencie przez odtozenie stuchawki.

Procedura

1) Kiiknij odpowiednig konferencje na karcie myMeetings, a nastepnie kliknij
Zatrzymaj.
Pojawia sie wyskakujgce okno Zatrzymaj konferencje.

2) Jesli chcesz natychmiast zakonczy¢ konferencje, wtacz opcje Czy chcesz
teraz zatrzymac te konferencje.
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3) Mozesz takze przedtuzyé czas trwania konferencji. Aby to zrobié:

a) Wytgcz opcje Czy chcesz teraz zatrzymac te konferencje.
b) W polu Przedtuz czas trwania konferencji wprowadz czas, o jaki
chcesz przedtuzy¢ konferencje, a nastepnie kliknij OK

Pojecia pokrewne

Konferencja Meet Me na stronie 88

Zadania pokrewne

Jak konfigurowac i rozpoczynac¢ konferencje ad-hoc na stronie 81

6.4.1.12 Jak powtarza¢ konferencje ad-hoc

Zanim rozpoczniesz

Zapisano konferencje ad-hoc pod okreslong nazwa.

Procedura

1) Kliknij myMeetings.

2) Kliknij symbol @ jesli nie pojawia sie karta myMeetings.

3) Na karcie myMeetings mozesz zobaczy¢ witasne konferencje ad-hoc.
4) Kliknij zgdang konferencje.

5) Kliknij Uruchom. System komunikacyjny zadzwoni do ciebie i uczestnikéw
konferencji.

Zadania pokrewne
Jak konfigurowac i rozpoczynac¢ konferencje ad-hoc na stronie 81

6.4.1.13 Jak usuwac¢ konferencje Ad-hoc

Zanim rozpoczniesz

Zapisano konferencje ad-hoc pod okreslong nazwa.

Procedura
1) Kliknij myMeetings.

2) Kliknij symbol @> jesli nie pojawia sie karta myMeetings.
3) Na karcie myMeetings mozesz zobaczy¢ witasne konferencje ad-hoc.
4) Kiliknij konferencje, ktérg chcesz usungg.

5) Kiiknij symbol Usun znajdujgcy sie z boku nazwy konferencji na karcie
myMeetings. Jesli konferencja juz sie zaczela, zostaje zakohczona.

6) Kliknij przycisk OK.

Zadania pokrewne
Jak konfigurowac i rozpoczynac konferencje ad-hoc na stronie 81
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6.4.2 Konferencja Meet Me

88

Konferencja Meet Me odbywa sie w pewnym momencie w przysztosci z
okreslonym czasem trwania i moze by¢ ustawiona tak, aby powtarzata sie w
tym samym czasie.

Konferencja Meet Me bedzie prowadzona przez caty zaplanowany czas,
nawet jesli nie ma potgczonych uczestnikéw. Kontroler konferencji zapisuje
konferencje Meet Me pod okreslong nazwa.

Opcje konfigurowania konferencji Meet Me
Inicjator konferencji moze zdefiniowa¢ nastepujgce wtasciwosci:

» Czas rozpoczecia i Czas zakonczenia
» Konferencja powtarzana
*  Wymaganie obecnosci kontrolera konferencji

+  Weryfikacja autentycznosci uczestnikdéw konferencji przy dotgczaniu do
konferencji (przez wpisanie numeru ID konferencji i hasta na klawiaturze
telefonu).

Uwaga: Uzytkownicy zdalni muszg wprowadzi¢ kod
wybierania DTMF przed potwierdzaniem ich autentycznosci.

Domys$ine hasto do konferencji to 123456. Kontroler konferencji moze je
zmieni¢ indywidualnie dla uczestnikow konferencji.

* Jezyk komunikatow i powiadomien w wiadomosciach e-mail (domysinie jest
to jezyk skrzynki poczty gtosowej).

» Kierunek konfiguracji potgczenia dla kazdego uczestnika konferencji
(domysinie: wychodzacy).

Rozpoczynanie konferencji

System otwiera automatycznie okno z wirtualng salg konferencyjng o
zaplanowanej godzinie dla wszystkich wewnetrznych uczestnikéw konferencji,
o ile uruchomili myPortal for Desktop z interfejsem uzytkownika lub myPortal for
Outlook. Jesli wymagana jest obecnosc¢ kontrolera konferenciji, system najpierw
dzwoni do kontrolera. Po zweryfikowaniu tozsamosci kontrolera wszyscy
pozostali uczestnicy konferencji wywotywani sg réwnoczesnie. Uczestnicy
konferenciji, ktérzy przekazali swoje rozmowy do skrzynek gtosowych lub

ktoérzy zostali uznani za nieobecnych na podstawie stanu obecnosci nie sg
wywotywani. W zaleznosci od sposobu skonfigurowania ustawien potgczen
system wywotuje uczestnikdw konferencji lub sami uczestnicy wybierajg numer.
System ogtasza z imienia i nazwiska kazdego uczestnika, ktéry dotgcza do
konferencji, w nastepujacy sposob: ,,... dotaczyt do konferencji”, pod
warunkiem ze inicjator nagrat zapowiedz nazwiska uczestnika.

Uwaga: Aby umozliwi¢ uczestnikom konferencji Meet Me bez
uwierzytelnienia odstuchanie zapowiedzi nazwiska na poczatku
konferenciji, nalezy najpierw zainicjowac jeden raz konferencje z
uwierzytelnieniem.
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Wybieranie numeru

Kazdy uczestnik konferencji moze uzyé numeru zgtoszeniowego, aby wejs¢
na konferencje w czasie zaprogramowanego czasu trwania, niezaleznie

od ustawien kierunku konferencji dla tego uczestnika. Proby potgczenia

z konferencjg poza zaprogramowanym czasem powodujg wystgpienie
odpowiedniego komunikatu.

Wymuszanie uwierzytelniania klawiszem gwiazdki (*)

Kontroler konferencji moze tak ustawi¢ konferencje, aby kazdy z uczestnikow
konferencji byt zmuszony potwierdzi¢ autentycznosé co najmniej przez
nacisniecie klawisza *. Zapewnia to potgczenie z konferencjg tylko tych
uczestnikow, ktorzy sg rzeczywiscie obecni, bez potgczen na przyktad ze
skrzynkg poczty gtosowej.

Przedtuzanie konferencji

Dziesie¢ minut przed zaprogramowanym koncem konferencji uczestnicy

styszg komunikat sygnalizujgcy, ze konferencja ma sie zakonczy¢ oraz
mozliwos¢ przedtuzenia konferencji przez wybranie okreslonego numeru.
Kazdy z uczestnikow konferenciji moze przedtuzy¢ konferencje wybierajgc ten
okreslony numer. Kontroler konferencji moze przedtuzy¢ konferencje w aplikac;ji
myPortal for Outlook w dowolnym momencie.

Nagrywanie konferencji

Kontrolerzy konferencji mogg nagrac konferencje statg automatycznie lub
recznie dla siebie lub dla wszystkich podigczonych uczestnikéw konferencji,
pod warunkiem ze nagrywanie rozmow na zywo zostato uruchomione w
systemie komunikacji. Uczestnicy znajdujacy sie w wtasnym wezle otrzymujg
nagranie do skrzynki poczty gtosowej, uczestnicy z innych weztéw za pomocag
wiadomosci e-mail. Czas trwania nagrywania jest ograniczony jedynie
dostepnym miejscem na dysku systemu.

Konczenie konferencji

Konferencja konczy sie w zaplanowanym czasie konca konferencji lub gdy jg
zakonczy kontroler konferencji.

Zadania pokrewne

Dodawanie uczestnikow konferencji na stronie 83

Jak roztgczy¢ uczestnika konferencji na stronie 84

Jak ponownie tgczy¢ uczestnikow konferencji na stronie 85
Jak usung¢ uczestnikow konferencji na stronie 85

Jak okresli¢ innego kontrolera konferencji na stronie 96
Jak nagrac rozmowe na stronie 71

Jak zakonczy¢ konferencje ad-hoc na stronie 86

6.4.2.1 Jak skonfigurowaé konferencje Meet Me

Zanim rozpoczniesz

Administrator skonfigurowat numer zgtoszeniowy konferenc;ji.
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Procedura

1) Kliknij myMeetings.

2) Kliknij symbol @ jesli nie pojawia sie karta myMeetings.

3) Kiiknij symbol +. Otwiera sie okno myMeetings, gdzie jestes$ ustawiony
jako kontroler konferenciji.

4) W razie potrzeby dodaj dowolnych uczestnikéw konferencji.

5) Wybierz w oknie myMeetings opcje Chce, aby potaczenie byto
rozpoczynane automatycznie z listy rozwijane;j.

6) Wopisz Nazwe konferenciji.

7) Wpisz Date rozpoczecia.

8) Wpisz Czas rozpoczecia.

9) Wpisz Czas zakonczenia.

10) Jesli konferencja ma sie powtarzac, wybierz Powtarzanie codzienne,
Powtarzanie cotygodniowe lub Powtarzanie comiesieczne z
odpowiednie;j listy rozwijanej. W przeciwnym razie wybierz Wystepuje
tylko raz.

11) Aby usungc¢ godzine terminu konferencji dla serii konferencji, wykonaj
nastepujgce czynnosci:

a) Kiiknij symbol Edytuj znajdujgcy sie po prawej stronie listy rozwijanej, o
ktérej mowa w poprzednim kroku.

b) Kliknij Wyjatki.

c) Kliknij na Dodaj.

d) Wybierz odpowiednig date na liscie rozwijanej Poczatkowa data/
godzina.

e) Wybierz Usun to powtdrzenie.

f) Kliknij przycisk OK.

g) Kliknij przycisk Zamknij.

h) Kliknij przycisk OK.

12) Aby zmieni¢ termin konferenciji dla serii konferencji, wykonaj nastepujgce
czynno$ci:

a) Kliknij symbol Edytuj znajdujacy sie po prawej stronie listy rozwijanej, o
ktérej mowa w poprzednim kroku.

b) Kliknij Wyjatki.

c) Kliknij na Dodaj.

d) Wybierz odpowiednig date na liScie rozwijanej Poczatkowa data/
godzina.

e) Kliknij Zmien harmonogram tego powtorzenia.

f) Wybierz Nowa zaplanowang date.

g) Wybierz nowg Godzine rozpoczecia.

h) Kliknij przycisk OK.

i) Kliknij Zamknij.

j) Kiliknij przycisk OK.

13) Kliknij Zaawansowane.

14) Wybierz zgdany Jezyk konferencji dla komunikatéw i powiadomieh w
wiadomosciach e-mail (domysinie jest to jezyk skrzynki poczty gtosowej).

15) Zaznacz pole wyboru Ta konferencja jest aktywna.

16) Jesli chcesz zarzadzi¢ uwierzytelnianie uczestnikoéw konferencji za pomocg
haset, zaznacz pole wyboru Zadanie hasta, gdy dotaczy uczestnik.
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17) Jesli konferencja ma sie odbywac tylko w obecnosci kontrolera konferenciji,
zaznacz pole wyboru Ta konferencja wymaga obecnosci kontrolera.

18) Jesli zaproszenia e-mail majg by¢ wysytane automatycznie do uczestnikow
konferencji, zaznacz pole wyboru Automatycznie wyslij zaproszenie e-
mail do uczestnikéw konferencji.

19) Jesli system ma automatycznie zapisywac konferencje, zaznacz pole
wyboru Automatycznie nagraj te konferencje.

20) Jesli chcesz korzystaé z funkcji Web Collaboration rownoczes$nie z tg
konferencja, zaznacz pole wyboru Automatycznie wigcz konferencje
telefoniczna z funkcjg Web Collaboration.

21) Jesli chcesz korzystaé z funkcji Web Collaboration rownoczesnie z tg
konferencja, zaznacz pole wyboru Automatycznie wigcz konferencje
telefoniczna z funkcjg Web Collaboration.

22) Aby wymusi¢ potwierdzanie autentycznosci uczestnikdw konferenciji
poprzez nacis$niecie klawisza * (gwiazdka), zaznacz pole wyboru Wymus
wcisniecie ,,*” (gwiazdki) w celu wejscia do konferencji.

Uwaga: Ta opcja jest zalecana, jezeli uczestnicy
konferencji nie muszg weryfikowa¢ swojej autentycznosci
poprzez hasto. Zapewnia to potgczenie z konferencjg
tylko tych uczestnikow, ktérzy sg rzeczywiscie obecni, bez
potgczen na przykiad ze skrzynkg poczty gtosowe.

23) Jesli chcesz dodac¢ tekst wprowadzajgcy do wiadomosci e-mail z
zaproszeniem lub karty Informacje, wpisz go w polu Uwagi.

24) Kiliknij przycisk Zapisz.

25) Aby zmieni¢ konfiguracje kierunku potgczenia uczestnika konferencji,
wykonaj nastepujgce czynnosci:
a) Kiliknij symbol Uczestnicy, jesli nie pojawia sie karta Uczestnicy.

b) Kliknij symbol 1 odpowiedniego uczestnika konferenc;ji

Pojawia sie okno Informacje o uczestniku.

c) W obszarze Kierunek kliknij Wychodzace lub Przychodzace, aby
zmienic kierunek.

Pojecia pokrewne

Formaty numeru zgtoszeniowego na stronie 66
Zadania pokrewne

Dodawanie uczestnikdw konferencji na stronie 83
Jak usung¢ konferencje Meet Me na stronie 97

6.4.2.2 Jak wyswietli¢ wtasng konferencje Meet Me

Procedura

1) Kliknij myMeetings.

2) Kliknij symbol @ jesli nie pojawia sie karta myMeetings.

3) Na karcie myMeetings mozesz zobaczy¢ wiasne konferencje Meet Me.

4) Kliknij odpowiednig zaplanowang konferencje na karcie myMeetings, aby
wyswietli¢ jg na ekranie.
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5) Jezeli chcesz przejrze¢ ogdlne ustawienia konferenciji, kliknij symbol Edytuj.

Zadania pokrewne

Jak wyswietli¢ konferencje Meet Me, statg lub otwartg jako kontroler konferencji
na stronie 94

6.4.2.3 Jak ustali¢ kontrolera konferencji

Procedura
1) Kliknij myMeetings.

2) Kliknij symbol @» jesli nie pojawia sie karta myMeetings.
3) Na karcie myMeetings mozesz zobaczy¢ wiasne konferencje.

4) Kiiknij odpowiednig konferencje na karcie myMeetings, aby wyswietli¢ jg na
ekranie.

5) Jesli chcesz wyswietli¢ informacije o wlasnej konferenciji, kliknij symbol
Informacje.

Pojawia sie karta Informacije.
» Imie i nazwisko kontrolera konferencji mozna znalez¢ po prawej stronie

symbolu *
» tacza do bezposredniego potagczenia lub czatu z kontrolerem konferenc;ji

znajdujg sie po prawej stronie symboli {' i I'-

6.4.2.4 Jak ustali¢ numer zgtoszeniowy konferencji

92

Zanim rozpoczniesz

Jestes Kontrolerem konferenciji.

O tym zadaniu

Uwaga: Jako kontroler konferencji mozesz uzyska¢ numer
zgtoszeniowy z wiadomosci e-mail z zaproszeniem na
konferencije.

Procedura
1) Kliknij myMeetings.

2) Kiiknij symbol &, jesli nie pojawia sie karta myMeetings.
3) Na karcie myMeetings mozesz zobaczy¢ wiasne konferencje.

4) Kliknij odpowiednig konferencje na karcie myMeetings, aby wyswietli¢ jg na
ekranie.

5) Kliknij symbol Informacje.
Pojawia sie karta Informacije.

6) Numer zgtoszeniowy mozna znalez¢ w obszarze Wybieranie wewnetrzne
w trakcie konferencji na gorze karty Informacje.

7) Kliknij przycisk Zamknij.
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Pojecia pokrewne
Stata konferencja na stronie 98

6.4.2.5 Jak ustali¢ numer ID konferencji

Zanim rozpoczniesz

Jeste$ Kontrolerem konferenciji.

O tym zadaniu

Uwaga: Jako kontroler konferencji mozesz uzyska¢ numer ID
konferencji z wiadomosci e-mail z zaproszeniem na konferencje.

Procedura
1) Kliknij myMeetings.

2) Kiiknij symbol &, jesli nie pojawia sie karta myMeetings.
3) Na karcie myMeetings mozesz zobaczy¢ wiasne konferencje.

4) Kliknij odpowiednig konferencje na karcie myMeetings, aby wyswietli¢ jg na
ekranie.

5) Kliknij symbol Informacije.
Pojawia sie karta Informacje.

6) Numer ID konferencji mozna znalez¢ w obszarze Numer ID konferencji na
gorze karty Informacje.

7) Kliknij przycisk Zamknij.

Pojecia pokrewne
Stafa konferencja na stronie 98

6.4.2.6 Jak wyswietli¢ wigcej informacji o wiasnej konferencji

Procedura
1) Kliknij myMeetings.

2) Kliknij symbol @ jesli nie pojawia sie karta myMeetings.
3) Na karcie myMeetings mozesz zobaczy¢ wiasne konferencje.

4) Kliknij odpowiednig konferencje na karcie myMeetings, aby wyswietli¢ jg na
ekranie.

5) Jesli chcesz wyswietli¢ informacje o wtasnej konferencji, kliknij symbol
Informacje.

Pojawia sie karta Informacje.

» Wiecej informacji o konferencji mozna znalez¢ w obszarze Uwagi.
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6.4.2.7 Jak ustali¢ zaplanowang date i godzine konferencji Meet Me

Procedura
1) Kliknij myMeetings.

2) Kliknij symbol @ jesli nie pojawia sie karta myMeetings.
3) Na karcie myMeetings mozesz zobaczy¢ wlasne konferencje Meet Me.

4) Kliknij odpowiednig konferencje na karcie myMeetings, aby wyswietli¢ jg na
ekranie.

5) Jesli chcesz wyswietli¢ informacje o wlasnej konferencji Meet Me, kliknij
symbol Informacje.

Pojawia sie karta Informacje.

» Czestotliwos¢ konferencji Meet Me mozna znalez¢ w obszarze
Zaplanowane.

» Date i godzine zblizajgcej sie konferencji Meet Me mozna znalez¢ w
obszarze Nastepne powtoérzenie.

6.4.2.8 Jak zmieni¢ hasto dla uczestnika konferencji Meet Me

Zanim rozpoczniesz

Jeste$ Kontrolerem konferencji.

Procedura

1) Kliknij myMeetings.

2) Kliknij symbol @ jesli nie pojawia sie karta myMeetings.

3) Na karcie myMeetings mozesz zobaczy¢ wtasne konferencje Meet Me.

4) Kliknij odpowiednig konferencje Meet Me na karcie myMeetings, aby
wyswietli¢ jg na ekranie.

5) Kiliknij symbol Uczestnicy, jesli nie pojawia sie karta Uczestnicy.

6) Kliknij symbol i odpowiedniego uczestnika konferenciji.

Pojawia sie okno Informacje o uczestniku.
7) Wprowadz nowe hasto w polu Hasto.
8) Kiiknij przycisk OK.
9) Kiiknij przycisk Zapisz.
10) Kiliknij przycisk Zamknij.

Pojecia pokrewne
Stata konferencja na stronie 98

6.4.2.9 Jak wyswietli¢ konferencje Meet Me, statg lub otwartg jako kontroler konferencji

Procedura

1) Kliknij myMeetings.

2) KIiknij Zarzgdzaj moimi konferencjami.

3) Kliknij karte Konferencje, w ktérych biore udziat.
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4) Kliknij konferencje w obszarze Nazwa konferencji, a nastepnie kliknij
Zobacz.

Pojecia pokrewne

Stata konferencja na stronie 98

Zadania pokrewne

Jak wyswietli¢ wtasng konferencje Meet Me na stronie 91
Jak wyswietli¢ wtasng statg konferencje na stronie 100

6.4.2.10 Jak przedtuzy¢ konferencje Meet Me

Zanim rozpoczniesz

Rozpoczeta sie konferencja w wirtualnej sali konferencyjnej z tobg w roli
kontrolera konferencji.

Procedura
1) Kliknij myMeetings.

2) Kliknij symbol @ jesli nie pojawia sie karta myMeetings.

3) Na karcie myMeetings mozesz zobaczy¢ wiasne konferencje Meet Me.

4) Kiliknij odpowiednig konferencje Meet Me na karcie myMeetings, aby
wyswietli¢ jg na ekranie.

5) Kliknij symbol Wiecej, a nastepnie kliknij Przedtuz konferencje.
Pojawia sie okno Przedtuz czas trwania konferencji.

6) Wybierz jedng z nastepujacych metod:
+ Kiliknij jeden z wpiséw 10 minut, 20 minut, 30 minut lub 1 godzina.

» Nastepnie kliknij Wiecej, wprowadz zgdany okres przediuzenia w
obszarze Przedituz o w minutach i kliknij OK.

6.4.2.11 Jak zmieni¢ termin konferencji Meet Me

Zanim rozpoczniesz

Jestes Kontrolerem konferenciji.

Procedura
1) Kliknij myMeetings.

2) Kliknij symbol @ jesli nie pojawia sie karta myMeetings.

3) Na karcie myMeetings mozesz zobaczy¢ wtasne konferencje Meet Me.

4) Kiiknij odpowiednig konferencje Meet Me na karcie myMeetings, aby
wyswietli¢ jg na ekranie.

5) Kiliknij symbol Edytuj.

6) Wybierz nowg Date rozpoczecia.

7) Wybierz nowg Godzine rozpoczecia.

8) Wybierz nowy Czas zakonczenia.

9) Kiliknij Zaawansowane.
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10)

11)

Zaznacz pole wyboru Automatycznie wyslij zaproszenie e-mail do
uczestnikow konferencji.

Kliknij przycisk Zapisz.

6.4.2.12 Jak zmieni¢ termin konferencji dla serii konferencji Meet Me

Zanim rozpoczniesz

Jestes kontrolerem konferencji Meet Me.

Procedura

1) Kliknij myMeetings.

2)  Kiiknij symbol &, jesli nie pojawia sie karta myMeetings.

3) Na karcie myMeetings mozesz zobaczy¢ wtasne konferencje Meet Me.

4) Kiliknij odpowiednig konferencje Meet Me na karcie myMeetings, aby
wyswietli¢ jg na ekranie.

5) Kiliknij symbol Edytu;j.

6) Kliknij symbol Edytuj znajdujacy sie po prawej stronie dolne;j listy
rozwijane;.

7) Kiliknij Wyjatki.

8) Kiliknij na Dodaj.

9) Wybierz odpowiedni termin konferencji na liscie rozwijanej Poczatkowa
data/godzina.

10) Wybierz Zmien harmonogram tego powtoérzenia.

11) Wybierz Nowa zaplanowang date.

12) Wybierz nowg Godzine rozpoczecia.

13) Kliknij przycisk OK.

14) Kiliknij przycisk Zamknij.

15) Kliknij przycisk OK.

16) Kliknij Zaawansowane.

17) Jesli chcesz dodac tekst wprowadzajgcy do wiadomosci e-mail z
zaproszeniem, kliknij w pole tekstowe Uwagi i wpisz Zzadany tekst.

18) Kliknij przycisk Zapisz.

6.4.2.13 Jak okresli¢ innego kontrolera konferencji

Zanim rozpoczniesz

Rozpoczeta sie konferencja w wirtualnej sali konferencyjnej z tobg w roli
kontrolera konferencji.

Nowy kontroler konferencji stanowi wewnetrznego abonenta z tego samego
wezta.

96

Uwaga: Mozna tutaj ustawi¢ np. inny kontroler konferenciji
powigzanej sesji Web Collaboration.
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Procedura
1) Kliknij myMeetings.

2) Kliknij symbol @ jesli nie pojawia sie karta myMeetings.
3) Na karcie myMeetings mozesz zobaczy¢ wiasne konferencje.

4) Kliknij zgdang konferencje na karcie myMeetings, aby wyswietli¢ jg na
ekranie.

5) Najedz kursorem myszy na odpowiedniego uczestnika konferencji, ktérego
chcesz ustawic jako kontrolera konferencji (na karcie Uczestnicy) i kliknij

symbol 1.

Pojawia sie okno Informacje o uczestniku.
6) Zaznacz pole wyboru Ustaw jako kontrolera konferencji.
7) Kliknij przycisk OK.

Pojecia pokrewne
Konferencja Meet Me na stronie 88
Stata konferencja na stronie 98

6.4.2.14 Jak usuna¢ konferencje Meet Me

Zanim rozpoczniesz

Jeste$ Kontrolerem konferenciji.

Procedura

1) Kliknij myMeetings.

2) Kiiknij symbol &, jesli nie pojawia sie karta myMeetings.

3) Na karcie myMeetings mozesz zobaczy¢ wiasne konferencje Meet Me.

4) Kiliknij konferencje, ktérg chcesz usungg.

5) Kiliknij symbol Usun znajdujgcy sie z boku nazwy konferencji na karcie
myMeetings. Jesli konferencja juz sie zaczeta, zostaje zakohczona.

6) Kliknij przycisk OK.

Zadania pokrewne
Jak skonfigurowac konferencje Meet Me na stronie 89

6.4.2.15 Jak zakonczy¢ konferencje Meet Me

Zanim rozpoczniesz

Rozpoczeta sie konferencja w wirtualnej sali konferencyjnej z tobg w roli
kontrolera konferencji.

O tym zadaniu

Uwaga: W kazdym przypadku mozesz zakonczy¢ konferencje
Meet Me, rozigczajgc sie.
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Procedura

1) Kiiknij odpowiednig konferencje na karcie myMeetings, a nastepnie kliknij
Zatrzymaj.
Pojawia sie wyskakujgce okno Zatrzymaj konferencje.

2) Jesli chcesz natychmiast zakonczy¢ konferencje, wtacz opcje Czy chcesz
teraz zatrzymac te konferencje.

3) Mozesz takze przedtuzy¢ czas trwania konferencji. Aby to zrobic:

a) Wylacz opcje Czy chcesz teraz zatrzymac te konferencije.

b) W polu Przedtuz czas trwania konferencji wprowadz czas, o jaki
chcesz przedtuzy¢ konferencje, a nastepnie kliknij OK

6.4.2.16 Jak usuna¢ termin konferencji dla serii konferencji Meet Me

Zanim rozpoczniesz

Jestes kontrolerem konferencji Meet Me.

Procedura

1) Kliknij myMeetings.

2) Kliknij symbol @ jesli nie pojawia sie karta myMeetings.

3) Na karcie myMeetings mozesz zobaczy¢ wtasne konferencje Meet Me.

4) Kliknij odpowiednig konferencje Meet Me na karcie myMeetings, aby
wyswietli¢ jg na ekranie.

5) Kiliknij symbol Edytu;j.

6) Kiliknij symbol Edytuj znajdujgcy sie po prawej stronie dolnej listy
rozwijane;.

7)  Kiliknij Wyjatki.

8) Kiiknij na Dodaj.

9) Wybierz odpowiedni termin konferencji na liScie rozwijanej Poczatkowa
data/godzina.

10) Kiiknij Usun to powtorzenie.

11) Kiliknij przycisk OK.

12) Kiliknij przycisk Zamknij.

13) Kiliknij przycisk OK.

14) Kliknij Zaawansowane.

15) Jesli chcesz dodac tekst wprowadzajgcy do wiadomosci e-mail z
zaproszeniem, kliknij w pole tekstowe Uwagi i wpisz zagdany tekst.

16) Kiliknij przycisk Zapisz.

6.4.3 Stata konferencja

98

Stata konferencja nie ma ograniczen czasowych. Uczestnicy konferencji mogg
zgtaszac sie w dowolnym momencie.

Kontroler konferencji zapisuje statg konferencje pod wybrang nazwa.
Konferencja trwa do momentu wyraznego usuniecia.
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Opcje konfigurowania zaplanowanej konferencji
Inicjator konferencji moze zdefiniowaé¢ nastepujgce wtasciwosci:

*  Weryfikacja autentycznosci uczestnikdw konferencji przy dotgczaniu do
konferencji (przez wpisanie numeru ID konferencji i hasta na klawiaturze
telefonu).

Uwaga: Uzytkownicy zdalni muszg wprowadzi¢ kod
wybierania DTMF przed potwierdzaniem ich autentycznosci.

DomysIne hasto dla konferenciji to 123456. Kontroler konferencji moze je
zmieni¢ indywidualnie dla uczestnikdw konferenc;ji.

» Jezyk komunikatéw i powiadomien w wiadomosciach e-mail (domysinie jest
to jezyk skrzynki poczty gtosowej).

Rozpoczynanie konferencji

Po zgtoszeniu sie pierwszego uczestnika konferencji system komunikac;ji
otwiera okno wirtualnej sali konferencyjnej automatycznie dla wszystkich
uczestnikdéw konferenciji, przy zatozeniu ze uczestnicy uruchomili myPortal
for Desktop lub myPortal for Outlook. Wszyscy uczestnicy konferencji
zgtaszajg sie samodzielnie. System oznajmia kazdego uczestnika, ktéry
dotgcza do konferenciji podajac jego nazwisko np.: ,,.... dotaczyt do
konferencji”.

Wybieranie numeru

Kazdy uczestnik konferencji moze uzy¢é numeru zgtoszeniowego, aby w
dowolnym czasie wzigé¢ udziat w konferencji.

Nagrywanie konferencji

Kontrolerzy konferencji moga nagrac konferencje statg automatycznie lub
recznie dla siebie lub dla wszystkich podigczonych uczestnikéw konferencji,
pod warunkiem ze nagrywanie rozmow na zywo zostato uruchomione w
systemie komunikacji. Uczestnicy znajdujgcy sie w wtasnym wezle otrzymujg
nagranie do skrzynki poczty gtosowej, uczestnicy z innych weztéw za pomocag
wiadomosci e-mail. Czas trwania nagrywania jest ograniczony jedynie
dostepnym miejscem na dysku systemu.

Zadania pokrewne

Dodawanie uczestnikow konferencji na stronie 83

Jak usung¢ uczestnikow konferencji na stronie 85

Jak okresli¢ innego kontrolera konferencji na stronie 96

Jak ustali¢ numer zgtoszeniowy konferencji na stronie 82

Jak ustali¢ numer ID konferencji na stronie 82

Jak zmieni¢ hasto dla uczestnika konferencji Meet Me na stronie 94

Jak wyswietli¢ konferencje Meet Me, statg lub otwartg jako kontroler konferencji
na stronie 94
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6.4.3.1 Jak skonfigurowaé statg konferencje

Zanim rozpoczniesz

Administrator skonfigurowat numer zgtoszeniowy konferenciji.

Procedura
1) Kliknij myMeetings.

2) Kliknij symbol @ jesli nie pojawia sie karta myMeetings.

3) Kiiknij symbol +. Otwiera sie okno myMeetings, gdzie jeste$ ustawiony
jako kontroler konferencji.

4) W razie potrzeby dodaj dowolnych uczestnikow konferenciji.

5) Wybierz w oknie myMeetings opcje Chce stworzyé sale konferencyjna,
ktora jest zawsze dostepna z listy rozwijane;.

6) Wpisz Nazwe konferenciji.

7) Kliknij Zaawansowane.

8) Woybierz zadany Jezyk konferencji dla komunikatéw i powiadomiehn w
wiadomosciach e-mail (domysinie jest to jezyk skrzynki poczty gtosowej).

9) Zaznacz pole wyboru Ta konferencja jest aktywna.

10) Jesli chcesz zarzadzic¢ uwierz_ytelnianie uczestnikdw konferencji za pomocg
haset, zaznacz pole wyboru Zadanie hasta, gdy dotaczy uczestnik.

11) Jesli zaproszenia e-mail majg by¢ wysytane automatycznie do uczestnikow
konferencji, zaznacz pole wyboru Automatycznie wyslij zaproszenie e-
mail do uczestnikéw konferencji.

12) Jesli system ma automatycznie zapisywac konferencje, zaznacz pole
wyboru Automatycznie nagraj te konferencije.

13) Jesli chcesz korzystac z funkcji Web Collaboration réwnoczesnie z tg
konferencja, zaznacz pole wyboru Automatycznie wigcz konferencje
telefoniczna z funkcjg Web Collaboration.

14) Jesli chcesz dodac tekst wprowadzajgcy do wiadomosci e-mail z
zaproszeniem lub karty Informacje, wpisz go w polu Uwagi.

15) Kliknij przycisk Zapisz.

Pojecia pokrewne

Formaty numeru zgtoszeniowego na stronie 66
Zadania pokrewne

Dodawanie uczestnikow konferencji na stronie 83
Jak usungc¢ statg konferencje na stronie 104

6.4.3.2 Jak wyswietli¢ wiasng stalg konferencje

100

Procedura
1) Kliknij myMeetings.

2) Kliknij symbol @ jesli nie pojawia sie karta myMeetings.
3) Na karcie myMeetings mozesz zobaczy¢ wiasne state konferencje.

4) Kliknij odpowiednig statg konferencje na karcie myMeetings, aby wyswietli¢
ja na ekranie.
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5) Jezeli chcesz przejrze¢ ogdlne ustawienia konferencii, kliknij symbol Edytuj.

Zadania pokrewne

Jak wyswietli¢ konferencje Meet Me, statg lub otwartg jako kontroler konferenc;ji
na stronie 94

6.4.3.3 Jak ustali¢ kontrolera konferencji

Procedura

1) Kliknij myMeetings.

2) Kliknij symbol @ jesli nie pojawia sie karta myMeetings.

3) Na karcie myMeetings mozesz zobaczy¢ wiasne konferencje.

4) Kliknij odpowiedniag konferencje na karcie myMeetings, aby wyswietli¢ jg na
ekranie.

5) Jesli chcesz wyswietli¢ informacje o wlasnej konferenciji, kliknij symbol
Informacje.

Pojawia sie karta Informacije.
* Imie i nazwisko kontrolera konferencji mozna znalez¢ po prawej stronie

symbolu *
* t3acza do bezposredniego potgczenia lub czatu z kontrolerem konferenc;ji

znajdujg sie po prawej stronie symboli {' i '-.

6.4.3.4 Jak ustali¢ numer zgtoszeniowy konferencji

Zanim rozpoczniesz

Jeste$ Kontrolerem konferenciji.

O tym zadaniu

Uwaga: Jako kontroler konferencji mozesz uzyska¢ numer
zgtoszeniowy z wiadomosci e-mail z zaproszeniem na
konferencije.

Procedura
1) Kliknij myMeetings.

2) Kiiknij symbol &, jesli nie pojawia sie karta myMeetings.
3) Na karcie myMeetings mozesz zobaczy¢ wiasne konferencje.

4) Kliknij odpowiednig konferencje na karcie myMeetings, aby wyswietli¢ jg na
ekranie.

5) Kliknij symbol Informacije.
Pojawia sie karta Informacje.

6) Numer zgtoszeniowy mozna znalez¢ w obszarze Wybieranie wewnetrzne
w trakcie konferencji na gorze karty Informacje.

7) Kiiknij przycisk Zamknij.
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Pojecia pokrewne
Stata konferencja na stronie 98

6.4.3.5 Jak ustali¢ numer ID konferencji

Zanim rozpoczniesz

Jestes$ Kontrolerem konferenciji.

O tym zadaniu

Uwaga: Jako kontroler konferencji mozesz uzyska¢ numer ID
konferencji z wiadomosci e-mail z zaproszeniem na konferencje.

Procedura
1) Kliknij myMeetings.

2) Kiiknij symbol &, jesli nie pojawia sie karta myMeetings.
3) Na karcie myMeetings mozesz zobaczy¢ wiasne konferencje.

4) Kliknij odpowiednig konferencje na karcie myMeetings, aby wyswietli¢ jg na
ekranie.

5) Kliknij symbol Informacje.
Pojawia sie karta Informacje.

6) Numer ID konferencji mozna znalez¢ w obszarze Numer ID konferencji na
gorze karty Informacje.

7) Kliknij przycisk Zamknij.

Pojecia pokrewne
Stata konferencja na stronie 98

6.4.3.6 Jak wyswietli¢ wigcej informacji o wlasnej konferencji

Procedura
1) Kliknij myMeetings.

2) Kliknij symbol @ jesli nie pojawia sie karta myMeetings.
3) Na karcie myMeetings mozesz zobaczy¢ wiasne konferencje.

4) Kliknij odpowiednig konferencje na karcie myMeetings, aby wyswietli¢ jg na
ekranie.

5) Jesli chcesz wyswietli¢ informacje o wiasnej konferencji, kliknij symbol
Informacje.

Pojawia sie karta Informacije.

» Wiecej informacji o konferencji mozna znalez¢ w obszarze Uwagi.
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6.4.3.7 Jak zmieni¢ hasto dla uczestnika statej konferencji

Zanim rozpoczniesz

Jestes Kontrolerem konferenciji.

Procedura
1) Kliknij myMeetings.

2) Kliknij symbol @ jesli nie pojawia sie karta myMeetings.

3) Na karcie myMeetings mozesz zobaczy¢ wtasne state konferencje.

4) Kiiknij odpowiednig statg konferencje na karcie myMeetings, aby
wyswietli¢ jg na ekranie.
5) Kiliknij symbol Uczestnicy, jesli nie pojawia sie karta Uczestnicy.

6) Kliknij symbol i odpowiedniego uczestnika konferencji.

Pojawia sie okno Informacje o uczestniku.
7) Wprowadz nowe hasto w polu Hasto.
8) Kiiknij przycisk OK.
9) Kliknij przycisk Zapisz.
10) Kliknij przycisk Zamknij.

6.4.3.8 Jak okresli¢ innego kontrolera konferencji

Zanim rozpoczniesz

Rozpoczeta sie konferencja w wirtualnej sali konferencyjnej z tobg w roli
kontrolera konferencji.

Nowy kontroler konferencji stanowi wewnetrznego abonenta z tego samego
wezta.

Uwaga: Mozna tutaj ustawi¢ np. inny kontroler konferenciji
powigzanej sesji Web Collaboration.

Procedura
1) Kliknij myMeetings.

2) Kliknij symbol @ jesli nie pojawia sie karta myMeetings.
3) Na karcie myMeetings mozesz zobaczy¢ wiasne konferencje.

4) Kliknij zgdang konferencje na karcie myMeetings, aby wyswietli¢ jg na
ekranie.

5) Najedz kursorem myszy na odpowiedniego uczestnika konferencji, ktérego
chcesz ustawi¢ jako kontrolera konferencji (na karcie Uczestnicy) i kliknij
symbol 1.

Pojawia sie okno Informacje o uczestniku.
6) Zaznacz pole wyboru Ustaw jako kontrolera konferencji.
7) Kliknij przycisk OK.
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Pojecia pokrewne
Konferencja Meet Me na stronie 88
Stata konferencja na stronie 98

6.4.3.9 Jak usuna¢ stalg konferencje

Zanim rozpoczniesz

Jeste$ Kontrolerem konferencji.

Procedura
1) Kliknij myMeetings.

2) Kiiknij symbol &, jesli nie pojawia sie karta myMeetings.

3) Na karcie myMeetings mozesz zobaczy¢ wiasne state konferencje.

4) Kliknij statg konferencje, ktérg chcesz usungc.

5) Kliknij symbol Usun znajdujgcy sie z boku nazwy statej konferencji pod

na karcie myMeetings. Jesli stata konferencja juz sie rozpoczeta, zostaje
zakonczona.

Zadania pokrewne
Jak skonfigurowac statg konferencje na stronie 100

6.4.4 Stata konferencja otwarta

Konferencje otwarte przeznaczone sg do okreslonej liczby dowolnie wybranych
uczestnikdw. Moze do nich dotgczaé dowolny uczestnik majacy wymagane
dane dostepu.

Kontroler konferencji zapisuje statg konferencje pod wybrang nazwa.
Konferencja trwa do momentu wyraznego usuniecia.

Opcje konfigurowania statej konferencji otwartej
Inicjator konferencji moze zdefiniowaé¢ nastepujgce wtasciwosci:

» Liczba uczestnikdow konferencji (maks. 16).

» Weryfikacja autentycznosci uczestnikéw konferencji przy dotaczaniu do
konferencji (przez wpisanie numeru ID konferenciji i hasta na klawiaturze
telefonu).

Uwaga: Uzytkownicy zdalni muszg wprowadzi¢ kod
wybierania DTMF przed potwierdzaniem ich autentycznosci.

Domysine hasto do konferencji to 123456. Kontroler konferencji moze je
zmieni¢ indywidualnie dla uczestnikéw konferencji.

*  Wspdlny ID konferencji dla wszystkich uczestnikow konferencji.
+ Jezyk komunikatoéw i powiadomierr w wiadomosciach e-mail (domy$inie jest
to jezyk skrzynki poczty gtosowej).
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Rozpoczynanie konferencji

Wszyscy uczestnicy konferencji zgtaszajg sie samodzielnie. System ogtasza
kazdego uczestnika wewnetrznego, ktory dotgcza do konferencji, w nastepujgcy
sposob: ,,... dotaczyt do konferencji.”

Wybieranie numeru

Kazdy uczestnik konferencji moze uzyé numeru zgtoszeniowego, aby w
dowolnym czasie wzigé¢ udziat w konferencji.

Nagrywanie konferencji

Kontrolerzy konferencji mogg nagrac konferencje statg automatycznie lub
recznie dla siebie lub dla wszystkich podigczonych uczestnikéw konferencji,
pod warunkiem ze nagrywanie rozmow na zywo zostato uruchomione w
systemie komunikacji. Uczestnicy znajdujgcy sie w wtasnym wezle otrzymujg
nagranie do skrzynki poczty gtosowej, uczestnicy z innych weztéw za pomocag
wiadomosci e-mail. Czas trwania nagrywania jest ograniczony jedynie
dostepnym miejscem na dysku systemu.

6.4.4.1 Jak skonfigurowac¢ stalg konferencje otwarta

Zanim rozpoczniesz

Administrator skonfigurowat numer zgtoszeniowy konferenc;ji.

Procedura
1) Kliknij myMeetings.

2) Kliknij symbol @ jesli nie pojawia sie karta myMeetings.

3) Kiliknij symbol +. Otwiera sie okno myMeetings, gdzie jeste$ ustawiony
jako kontroler konferenciji.

4) W razie potrzeby dodaj dowolnych uczestnikoéw konferenciji.

5) Wybierz w oknie myMeetings opcje Chciatbym stworzy¢ sale
konferencyjng dostepna dla kazdego z listy rozwijane;.

6) Wpisz Nazwe konferenciji.

7) Wybierz maksymalng liczbe uczestnikéw konferencji w obszarze Liczba
kanatow

8) Jesli chcesz dodac¢ tekst wprowadzajgcy do wiadomosci e-mail z
zaproszeniem lub karty Informacje, wpisz go w polu Uwagi.

9) Kiliknij Zaawansowane.

10) Wybierz zadany Jezyk konferencji dla komunikatéw i powiadomien w
wiadomosciach e-mail (domysinie jest to jezyk skrzynki poczty glosowej).

11) Zaznacz pole wyboru Ta konferencja jest aktywna.

12) Jesli system ma automatycznie zapisywac konferencje, zaznacz pole
wyboru Automatycznie nagraj te konferencje.

13) Aby zdefiniowaé samodzielnie ID konferenciji, wykonaj nastepujgce
czynnosci:
a) Zaznacz pole wyboru Utworz wiasny ID konferenciji.
b) Wpisz ID konferencji (4-8 znakéw) w polu wprowadzania danych.
14) Kliknij przycisk Zapisz.
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6.4.4.2 Jak wyswietli¢ wiasng stalag konferencje otwarta

Procedura
1) Kliknij myMeetings.

2) Kliknij symbol @ jesli nie pojawia sie karta myMeetings.
3) Na karcie myMeetings mozesz zobaczy¢ wiasne state konferencje otwarte.

4) Kliknij odpowiednig stalg konferencje otwartg na karcie myMeetings karte,
aby wyswietli¢ jg na ekranie.
5) Jezeli chcesz przejrzeé ogdlne ustawienia konferencji, kliknij symbol Edytuj.

6.4.4.3 Jak ustali¢ kontrolera konferencji

Procedura
1) Kliknij myMeetings.

2) Kiiknij symbol &, jesli nie pojawia sie karta myMeetings.
3) Na karcie myMeetings mozesz zobaczy¢ wiasne konferencje.

4) Kliknij odpowiednig konferencje na karcie myMeetings, aby wyswietli¢ jg na
ekranie.

5) Jesli chcesz wyswietli¢ informacje o wlasnej konferenciji, kliknij symbol
Informacje.

Pojawia sie karta Informacje.
* Imie i nazwisko kontrolera konferencji mozna znalez¢ po prawej stronie

symbolu *
» tacza do bezposredniego potaczenia lub czatu z kontrolerem konferenc;ji

znajdujg sie po prawej stronie symboli (‘ i '-

6.4.4.4 Jak ustali¢ numer zgtoszeniowy konferencji

106

Zanim rozpoczniesz

Jestes$ Kontrolerem konferenciji.

O tym zadaniu

Uwaga: Jako kontroler konferencji mozesz uzyska¢ numer
zgtoszeniowy z wiadomosci e-mail z zaproszeniem na
konferencije.

Procedura

1) Kliknij myMeetings.

2) Kiiknij symbol &, jesli nie pojawia sie karta myMeetings.

3) Na karcie myMeetings mozesz zobaczy¢ wiasne konferencje.

4) Kliknij odpowiednig konferencje na karcie myMeetings, aby wyswietli¢ jg na
ekranie.
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5) Kliknij symbol Informacije.
Pojawia sie karta Informacje.

6) Numer zgtoszeniowy mozna znalez¢ w obszarze Wybieranie wewnetrzne
w trakcie konferencji na gorze karty Informacje.

7) Kiiknij przycisk Zamknij.

Pojecia pokrewne

Stata konferencja na stronie 98
6.4.4.5 Jak ustali¢ numer ID konferencji

Zanim rozpoczniesz

Jestes Kontrolerem konferenciji.

O tym zadaniu

Uwaga: Jako kontroler konferencji mozesz uzyska¢ numer ID
konferencji z wiadomosci e-mail z zaproszeniem na konferencje.

Procedura
1) Kliknij myMeetings.

2) Kliknij symbol @> jesli nie pojawia sie karta myMeetings.
3) Na karcie myMeetings mozesz zobaczy¢ wtasne konferencje.

4) Kliknij odpowiednig konferencje na karcie myMeetings, aby wyswietli¢ jg na
ekranie.

5) Kiiknij symbol Informacje.
Pojawia sie karta Informacje.

6) Numer ID konferencji mozna znalez¢ w obszarze Numer ID konferencji na
gorze karty Informacje.

7) Kiliknij przycisk Zamknij.

Pojecia pokrewne
Stata konferencja na stronie 98

6.4.4.6 Jak wyswietli¢ wiecej informacji o wiasnej konferencji

Procedura

1) Kliknij myMeetings.

2) Kliknij symbol @ jesli nie pojawia sie karta myMeetings.

3) Na karcie myMeetings mozesz zobaczy¢ wiasne konferencje.

4) Kliknij odpowiednig konferencje na karcie myMeetings, aby wyswietli¢ jg na
ekranie.
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5) Jesli chcesz wyswietli¢ informacje o wlasnej konferenciji, kliknij symbol
Informacje.

Pojawia sie karta Informacije.

* Wiecej informacji o konferencji mozna znalezé w obszarze Uwagi.

6.4.4.7 Jak usung¢ stalg konferencje otwartg

Zanim rozpoczniesz

Jeste$ Kontrolerem konferencji.

Procedura
1) Kliknij myMeetings.

2) Kiiknij symbol &, jesli nie pojawia sie karta myMeetings.

3) Na karcie myMeetings mozesz zobaczy¢ wiasne state konferencije otwarte.

4) Kiiknij konferencje, ktérg chcesz usungg.

5) Kliknij symbol Usun znajdujgcy sie z boku nazwy konferencji na karcie
myMeetings. Jesli konferencja juz sie zaczeta, zostaje zakohczona.

6) Kliknij przycisk OK.

6.4.5 Zaplanowane potgczenie wychodzace

Zaplanowane potgczenie wychodzgce jest rozpoczynane przez planiste
potgczeh po potwierdzeniu wykonania potgczenia za pomocg okna
podrecznego, ktére pojawia sie w zaplanowanym dniu i godzinie.

Jesli planista potgczen jest zajety w czasie, gdy zaplanowane potgczenie
wychodzgce ma zosta¢ wykonane, system komunikacyjny odracza
zaplanowane potfgczenie wychodzgce, dopdki nie bedziesz ponownie wolny.
Dodatkowo planista potgczen jest informowany o wszelkich oczekujgcych
potgczeniach wychodzgcych w czasie uruchamiania i zamykania aplikacji
myPortal for Desktop w celu usuniecia takich potgczen lub zapisania ich na
nowg zaplanowang godzine.

Opcje konfigurowania zaplanowanego potaczenia wychodzacego

Inicjator zaplanowanego potgczenia wychodzgcego moze zdefiniowaé
nastepujgce wlasciwosci:

» Czas rozpoczecia
* Dodaj uczestnikéw
Harmonogram rozméw wychodzacych i licencjonowanie

« Jedli uzytkownik nie posiada aktywnej licencji Konferencja, bedzie mégt
zobaczy¢ jedynie opcje: Harmonogram rozméw wychodzacych.
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» Zdrugiej strony, jesli uzytkownik posiada aktywng licencje Konferencja,
bedzie moégt zobaczy¢ dodatkowe opcje: Konferencja Ad-hoc, Meet Me,
Stala, Stata otwarta.

Gdy zaplanowane potgczenie wychodzgce ma wiecej niz jednego uczestnika
(poza planistg potgczen), system przekieruje okno myMeetings, aby
zamiast tego zainicjowa¢ konferencje Ad-hoc.

Rozpoczynanie zaplanowanego polaczenia wychodzacego

System otwiera okno podreczne z zaplanowang datg i godzing dla planisty
potaczen. Z tego okna podrecznego planista potgczeh moze rozpoczgcé
zaplanowane potgczenie wychodzgce, klikajgc symbol Wybierz numer.

Wybieranie numeru

Jesli planista potgczen kliknie symbol Wybierz numer, wowczas uczestnik
zaplanowanego potgczenia wychodzgcego moze uzyé symbolu Odbierz z okna
podrecznego Rozmowa przychodzaca, aby odebra¢ zaplanowane potgczenie
wychodzace.

Nagrywanie zaplanowanego potaczenia wychodzacego

Planisci potgczeh mogg nagrywac zaplanowane rozmowy wychodzgce, o
ile w systemie zostato witgczone nagrywanie rozmow na zywo. Czas trwania
nagrywania jest ograniczony jedynie dostepnym miejscem na dysku systemu.

6.4.5.1 Jak skonfigurowaé zaplanowane potaczenie wychodzace

Procedura
1) Kliknij myMeetings.

2) Kliknij symbol @ jesli nie pojawia sie karta myMeetings.

3) Kiiknij symbol +. Otwiera sie okno myMeetings, gdzie jestes ustawiony jako
planista potgczen.

4) Dodaj jednego uczestnika rozmowy.

5) Wybierz w oknie myMeetings opcje Chce otrzymaé przypomnienie o tym,
by zadzwonié pdzniej z listy rozwijanej.

6) Wprowadz Date przypomnienia.

7) Wprowadz Czas przypomnienia.

8) Jesli chcesz dodac tekst wprowadzajgcy do wiadomosci e-mail z
zaproszeniem lub karty Informacje, wpisz go w polu Uwagi.

9) Kliknij przycisk Zapisz.

Wyniki

Okno podreczne pojawi sie w zaplanowanym dniu i godzinie. Z tego okna
podrecznego planista potgczeh moze rozpoczgé zaplanowane potgczenie
wychodzace, klikajac symbol Wybierz numer lub usungc je, klikajgc symbol
Usun. Dodatkowo w tym oknie planista potgczen moze edytowac parametry
tego zaplanowanego potgczenia wychodzgcego, klikajgc na symbol Edytuj.
Wreszcie dostepne sg réwniez opcje odtozenia zaplanowanego potgczenia
wychodzacego i otworzenia okna myMeetings za pomocg symboli Drzemka i
Rejestr.
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Uwaga: Gdy zaplanowane potgczenie wychodzgce ma wiecej
niz jednego uczestnika (poza planistg potaczen), system
przekieruje okno myMeetings, aby zamiast tego zainicjowaé
konferencje Ad-hoc lub Meet Me lub Statg lub Statg otwarta.
W przeciwnym razie inicjowane jest zaplanowane potgczenie
wychodzace.

6.4.5.2 Jak skonfigurowaé¢ zaplanowane potaczenie wychodzace dla kontaktu z listy

Ulubione

Procedura

1) Kliknij Harmonogram rozméw wychodzacych w menu kontekstowym
odpowiedniego kontaktu na liscie Ulubione.

Otwiera sie okno myMeetings, gdzie jeste$ ustawiony jako planista
potgczen, z wybranym kontaktem jako uczestnikiem oraz z opcjg Chce
otrzyma¢ przypomnienie o tym, by zadzwoni¢ pézniej z listy rozwijane;j.

2) Wprowadz Date przypomnienia.

3) Wprowadz Czas przypomnienia.

4) Jesli chcesz dodac tekst wprowadzajgcy do wiadomosci e-mail z
zaproszeniem, wpisz go w polu Uwagi.

5) Kliknij przycisk Zapisz.

6) Zamknij okno myMeetings.

Wyniki

Okno podreczne pojawi sie w zaplanowanym dniu i godzinie. Z tego okna
podrecznego planista potgczeh moze rozpoczaé zaplanowane potgczenie
wychodzace, klikajgc symbol Wybierz numer lub usunac je, klikajac symbol
Usun. Dodatkowo w tym oknie planista potgczen moze edytowac parametry
tego zaplanowanego pofgczenia wychodzgcego, klikajgc na symbol Edytuj.
Wreszcie dostepne sg réwniez opcje odtozenia zaplanowanego potgczenia
wychodzgcego i otworzenia okna myMeetings za pomocg symboli Drzemka i
Rejestr.

6.4.5.3 Jak skonfigurowaé zaplanowane potaczenie wychodzace dla wpisu do rejestru

110

Procedura

1) Kiiknij karte Rejestr lub w odpowiednim oknie.
2) Kiliknij jedna z grup: Wszystkie potaczenia, Nieodebrane itp.

3) Kiliknij dwukrotnie tréjkat po lewej stronie odpowiedniej grupy, aby w razie
potrzeby rozwingé powigzane wpisy do rejestru.

4) Kliknij odpowiedni wpis.
5) Wybierz Harmonogram rozméw wychodzacych w menu kontekstowym.

Otwiera sie okno myMeetings, gdzie jestes ustawiony jako planista
potgczen, z wybranym kontaktem jako uczestnikiem oraz z opcjg Chce
otrzyma¢é przypomnienie o tym, by zadzwoni¢ pézniej z listy rozwijane;j.
6) Wprowadz Date przypomnienia.
7) Wprowadz Czas przypomnienia.
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8) Jesli chcesz dodac¢ tekst wprowadzajgcy do wiadomosci e-mail z
zaproszeniem, wpisz go w polu Uwagi.

9) KiIiknij przycisk Zapisz.
10) Zamknij okno myMeetings.

Wyniki

Okno podreczne pojawi sie w zaplanowanym dniu i godzinie. Z tego okna
podrecznego planista potgczen moze rozpoczgé zaplanowane potgczenie
wychodzace, klikajgc symbol Wybierz numer lub usungc je, klikajgc symbol
Usun. Dodatkowo w tym oknie planista potgczen moze edytowac parametry
tego zaplanowanego potgczenia wychodzgcego, klikajac na symbol Edytu;.
Wreszcie dostepne sg rowniez opcje odtozenia zaplanowanego potgczenia
wychodzgcego i otworzenia okna myMeetings za pomocg symboli Drzemka i
Rejestr.

6.4.5.4 Jak wyswietli¢ zaplanowane potaczenie wychodzace

Zanim rozpoczniesz

Jestes planistg potaczen.

Procedura
1) Kliknij myMeetings.

2) Kliknij symbol @ jesli nie pojawia sie karta myMeetings.

3) Na karcie myMeetings mozesz zobaczy¢ wiasne zaplanowane potgczenia
wychodzace.

4) Kliknij odpowiednie zaplanowane potgczenie wychodzgce na karcie
myMeetings, aby wyswietli¢ je na ekranie.

5) Jezeli chcesz przejrze¢ ogdlne ustawienia zaplanowanego potgczenia
wychodzacego, kliknij symbol Edytuj.

6.4.5.5 Jak wyswietli¢ wiecej informacji o wlasnym zaplanowanym potaczeniu
wychodzacym

Procedura
1) Kliknij myMeetings.

2) Kliknij symbol @ jesli nie pojawia sie karta myMeetings.

3) Na karcie myMeetings mozesz zobaczy¢ wlasne zaplanowane potgczenia
wychodzace.

4) Kliknij odpowiednie zaplanowane potgczenie wychodzace na karcie
myMeetings, aby wyswietli¢ je na ekranie.

5) Jesli chcesz wyswietli¢ informacje o wiasnym zaplanowanym potgczeniu
wychodzacym, kliknij symbol Informacje.
Pojawia sie karta Informacje.
+  Wiecej informacji o zaplanowanym potgczeniu wychodzgcym mozna

znalez¢ w obszarze Uwagi.
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6.4.5.6 Jak ustali¢ zaplanowang date i godzine zaplanowanego potaczenia
wychodzacego

Procedura
1) Kliknij myMeetings.

2) Kliknij symbol @» jesli nie pojawia sie karta myMeetings.
3) Na karcie myMeetings mozesz zobaczy¢ wtasne zaplanowane potgczenia
wychodzace.

4) Kiiknij odpowiednig konferencje na karcie myMeetings, aby wyswietli¢ jg na
ekranie.

5) Jesli chcesz wyswietli¢ informacje o wlasnym zaplanowanym potgczeniu
wychodzgcym, kliknij symbol Informacje.

Pojawia sie karta Informacije.

» Date i godzine zaplanowanego potgczenia wychodzgcego mozna znalez¢
w obszarze Zaplanowane.

6.4.5.7 Jak zmieni¢ termin zaplanowanego potaczenia wychodzacego

Zanim rozpoczniesz

Jestes planistg potaczen.

Procedura
1) Kliknij myMeetings.

2) Kliknij symbol @» jesli nie pojawia sie karta myMeetings.
3) Na karcie myMeetings mozesz zobaczy¢ wtasne zaplanowane potgczenia
wychodzace.

4) Kiliknij odpowiednie zaplanowane potgczenie wychodzace na karcie
myMeetings, aby wyswietli¢ je na ekranie.

5) Kiliknij symbol Edytuj.

6) Wybierz nowg Date przypomnienia.

7) Wybierz nowy Czas przypomnienia.

8) Jesli chcesz dodac tekst wprowadzajgcy do wiadomosci e-mail z
zaproszeniem, wpisz go w polu Uwagi.

9) Kiiknij przycisk Zapisz.

6.4.5.8 Jak usungé¢ zaplanowane potaczenie wychodzace

Zanim rozpoczniesz

Jestes planistg potagczen.

Procedura
1) Kliknij myMeetings.
2) Kliknij symbol @» jesli nie pojawia sie karta myMeetings.

A310-P3030-U110-20-5519, 01/2026
112 myPortal for Desktop, Podrecznik uzytkownika



Jednolita komunikacja
Web Collaboration

3) Na karcie myMeetings mozesz zobaczy¢ wlasne zaplanowane potgczenia
wychodzace.

4) Kliknij zaplanowane potgczenie wychodzace, ktére chcesz usungé.

5) Kiliknij symbol Usun znajdujacy sie z boku nazwy zaplanowanego
potgczenia wychodzgcego na karcie myMeetings, a nastepnie kliknij OK.

6.5 Web Collaboration

Klienci PC UC myPortal for Desktop (Windows) i myPortal for Outlook réwniez
obstugujg wygodng integracje oddzielnego produktu OpenScape Web
Collaboration do symultanicznej wspétpracy multimedialnej podczas rozméw
telefonicznych oraz telekonferencji. Zapewnia to szybki dostep do funkgciji takich
jak udostepnianie pulpitu i aplikacji, udostepnianie plikow, wspdlne korzystanie
z przegladarek i tablic poglgdowych, wypychanie adreséw URL, czat tekstowy i
czat wideo z wieloma uczestnikami.

Wspotpraca przez sie¢ Web moze zosta¢ uruchomiona przez abonenta
podczas rozmowy telefonicznej za posrednictwem okna podrecznego klienta
UC PC lub kontrolera konferencji aktywnej konferencji z danej konferencji. W
ten sposdb zostaje otwarta sesja wspotpracy. Lokalna instalacja aplikacji Web
Collaboration na kliencie UC PC nie jest wymagana. Jezeli na kliencie UC PC
dostepny jest program do obstugi poczty elektronicznej, mozna do partnerow
komunikacji wysta¢ wiadomos¢ e-mail z tgczem do klienta wspotpracy przez
sie¢ Web. Szczegodtowe informacje na temat wspotpracy w sieci Web mozna
znalez¢ w dokumentac;ji produktu Web Collaboration.

Podczas tworzenia lub edycji konferencji, kontroler konferencji moze réwniez
zaplanowa¢ sesje wspotpracy przez sie¢ Web. Podczas usuwania lub
konczenia konferencji automatycznie usuwana jest rowniez powigzana z nig
sesja wspotpracy w sieci Web.

Uwaga: Aby umozliwi¢ klientom UC PC automatyczne
rozpoczecie wspétpracy w sieci web, niezbedne jest
bezposrednie potgczenie internetowe (bez serwera proxy).

Obstugiwane typy potaczen

Integracja wspotpracy przez sie¢ Web obstuguje rozmowy telefoniczne oraz
konferencje sterowane za pomoca telefonu oraz nastepujgce typy konferenciji
sterowanych przez aplikacje:

» Konferencja ad-hoc
» Zaplanowana konferencja
» Stata konferencja

Integracja aplikacji Web Collaboration

Aby przeprowadzi¢ integracje aplikacji Web Collaboration, systemowi
komunikacji musi by¢ znany adres serwera wspotpracy w sieci Web. Dostawca
oferuje serwer wspotpracy w sieci Web jako ustuge w Internecie (serwer
publiczny). Ewentualnie mozliwe jest rowniez korzystanie z Wiasnego Serwera
umieszczonego w sieci wiasnej klienta lub u partnera. Jezeli serwer jest we
wilasnej sieci klienta, jego adresowanie zwykle odbywa sie przez system
komunikacji na porcie TCP 5004 za pomoca protokotu http. W przypadku

A310-P3030-U110-20-5519, 01/2026
myPortal for Desktop, Podrecznik uzytkownika 113



Jednolita komunikacja

rozwigzania z dostepem do Internetu przez hosta (Serwer publiczny) uzywane
jest zabezpieczone potgczenie https, poniewaz przez to potgczenie przesytany
jest numer licencji i hasto. Domysinie do tego celu uzywany jest port TCP 5100.

Uwaga: Aby korzystac z funkcji wspotpracy przez sie¢ Web,
system komunikacji wymaga potgczenia internetowego (router
domysiny i serwer DNS). Potaczenia przez serwer proxy nie sg
obstugiwane.

Uczestnicy konferencji wewnetrznej z komputerami klienckimi UC sg
automatycznie tgczeni z wtasciwg sesjg Wspotpracy przez sie¢ Web po
rozpoczeciu konferencji. W tym celu automatycznie pobierana jest aplikacja
FastViewer i otwierana w tle, co moze zajg¢ kilkanascie sekund. Zewnetrzni
uczestnicy konferencji ze znanymi adresami e-mail otrzymujg wiadomos$c¢ e-mail
z odpowiednim tgczem do sesji Wspotpracy w sieci Web.

Uwaga: Uzytkownicy korzystajgcy z systemu operacyjnego
MAC OS muszg recznie zamkng¢ okno dialogowe
powiadomienia o zakonczeniu sesji po zakonczeniu ses;ji
wspoétpracy przez sie¢ Web.

W przypadku zaplanowanej konferencji mozna podtgczy¢ sesje Wspotpracy w
sieci Web nawet 5 minut przed rozpoczeciem konferenciji.

Szybkie tworzenie wiadomosci i Web Collaboration

Nalezy zwrdci¢ uwage, ze funkcja szybkiego tworzenia wiadomosci systemu i
sesja szybkiego tworzenia wiadomosci w ramach Wspétpracy w sieci Web sg
wzajemnie niezalezne, tzn. komunikaty klienta UC nie sg wyswietlane w sesji
Wspotpracy w sieci Web tego samego uczestnika i na odwrot.

Pojecia pokrewne
Konferencje na stronie 75
Zadania pokrewne

Jak uruchamiac aplikacje Wspotpraca przez sie¢ Web podczas rozmowy na
stronie 72

6.5.1 Rozpoczynanie sesji funkcji Wspotpraca w sieci Web

114

Zanim rozpoczniesz

Dostep do serwera funkcji Wspotpraca w sieci Web jest skonfigurowany w
systemie komunikacyjnym.

Program pocztowy jest zainstalowany na komputerze klienckim.
Okna rozmow przychodzgcych i wychodzacych zostaty uruchomione.

Aktualnie prowadzisz rozmowe lub bierzesz udziat w konferenciji jako kontroler
konferenciji.

A310-P3030-U110-20-5519, 01/2026
myPortal for Desktop, Podrecznik uzytkownika



Jednolita komunikacja
Wiadomosci gtosowe i faksowe

Procedura

1) Kliknij symbol Rozpocznij wspoétprace w oknach danych Rozmowa
przychodzaca i Rozmowa wychodzaca do ....

Sesja wspotpracy przez sie¢ Web (FastViewer) zostata rozpoczeta. Ponadto
zostanie otwarty program poczty elektronicznej i zostanie utworzona
wiadomos¢ e-mail z tgczem do klienta wspétpracy przez sie¢ Web.

Uwaga: Tres¢ wiadomosci e-mail, ktéra zawiera
zaproszenie do wspotpracy w sieci jest domysina i nie mozna
jej zmienié.
2) Dodaj adres e-mail i wyslij wiadomos¢ e-mail.
3) Gdy partner komunikacji uruchomi klienta Wspétpracy przez sie¢ Web,
zostanie dodany do sesji wspotpracy przez sie¢ Web.

6.5.2 Konczenie sesji funkcji Wspoétpraca w sieci Web

Zanim rozpoczniesz
Okna rozmoéw przychodzgcych i wychodzacych zostaty uruchomione.
Aktualnie prowadzisz rozmowe lub bierzesz udziat w konferenc;ji.

Sesja wspotpracy w sieci Web zostata rozpoczeta.

Procedura

Kliknij symbol Zakoncz wspoétprace w oknie danych Rozmowa przychodzaca
lub oknie danych Rozmowa wychodzaca do ....

Sesja wspotpracy przez sie¢ Web (FastViewer) zostata rozpoczeta. Ponadto
zostanie otwarty program poczty elektronicznej i zostanie utworzona
wiadomos¢ e-mail z tgczem do klienta wspotpracy przez sie¢ Web.

Uwaga: Tres¢ wiadomosci e-mail, ktéra zawiera zaproszenie do
wspotpracy w sieci jest domysina i nie mozna jej zmienic.

6.6 Wiadomosci glosowe i faksowe

Ustugi poczty gtosowej i fakséw zintegrowane w systemie umozliwiajg
abonentom odbieranie i zarzgdzanie pocztg gtosowg i wiadomosciami
faksowymi za posrednictwem aplikacji myPortal for Desktop i

myPortal for Outlook. Abonenci mogg wysyta¢ wiadomosci faksowe uzywajgc
aplikacji Fax Printer.

6.6.1 Skrzynka poczty glosowej

W skrzynce poczty glosowej zapisywane sg centralnie wiadomosci poczty
gtosowej oraz nagrywane rozmowy. Do wiadomos$ci mozna uzyska¢ dostep
korzystajac z myPortal for Outlook.
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Uzytkownik moze przegladac¢ lub edytowaé ustawienia skrzynki poczty
gtosowej. Na przyktad, mozna wybra¢ jezyk skrzynki poczty gtosowej,
okresli¢ jej numer zgtoszeniowy, przetgczy¢ pomiedzy trybami nagrywania

i komunikatow, okresli¢é komunikat statusu obecnosci, nagra¢ komunikaty i
wybra¢ importowac je. W czasie importowania ogtoszen system wykonuje
automatyczng kontrole i normalizacje poziomu zgodnie z przepisami ,USA / TIA
968 Signal Power Limitations”.

Uwaga: Aby umozliwi¢ dzwonigcym dostep do skrzynki poczty
gtosowej przy statusach Zajete i Nie odpowiada, administrator
musi skonfigurowac przekazywanie rozmow do skrzynki poczty
gtosowej. Moze to rowniez zrobi¢ sam uzytkownik, konfigurujgc
opcje ,przekierowanie potgczenia po czasie” w telefonie.

Okreslanie numeru zgtoszeniowego skrzynki poczty glosowej

Uzytkownik moze okresli¢, za pomoca ktérego numeru wewnetrznego moze
uzyskiwac dostep do skrzynki poczty gtosowej z dowolnego telefonu np. w celu
odstuchiwania wiadomosci gtosowej lub zmiany statusu obecnosci.

Uwaga: Informacje o menu Telefon znajdujg sie w Skroconym
podreczniku Interfejsu uzytkownika telefonu UC Suite (TUI).

Wybieranie trybu nagrywania lub komunikatéow

W trybie nagrywania uzytkownicy mogg zostawi¢ wiadomosc¢ po uzyskaniu
dostepu do skrzynki poczty glosowej doktadnie tak samo jak w przypadku
sekretarki telefonicznej, a w trybie komunikatéw styszg tylko komunikat.
Ustawienia te mozna skonfigurowa¢ oddzielnie dla kazdego statusu obecnosci.

Komunikaty
Mozna nagrac¢ lub importowaé nastepujgce typy komunikatow:
* Komunikat z nazwiskiem:

Komunikat z nazwiskiem uzywany jest na poczatku konferencji, na ktore
uzytkownik zaprosit innych i do ogtaszania dotgczenia do konferenciji.
Dodatkowo komunikat z nagranym nazwiskiem uzywany jest w powitaniach
w przypadku wigczenia tego komunikatu w statusach obecnosci, gdy
wystepujg dzwonigcy i gdy status obecnosci uzytkownika jest inny niz Biuro,
CallMe lub Nie przeszkadzac.

» Ogodlne osobiste powitania

Ten komunikat styszg dzwonigcy po uruchomieniu sie skrzynki poczty
gtosowej, gdy urzgdzenie jest w trybie domysinym (np. gdy nie sg
aktywowane profile niestandardowe osobistej automatycznej sekretarki). Na
przyktad: ,Niestety w tej chwili nie moge odebra¢ telefonu ..."

» Osobiste powitanie przy statusie Zajete:

Ten komunikat styszg dzwonigcy po uruchomieniu sie skrzynki poczty
gtosowej, gdy urzadzenie jest w trybie domysinym (np. gdy nie sa
aktywowane profile niestandardowe osobistej automatycznej sekretarki) oraz
gdy linia jest zajeta. Na przyktad: ,Wtasnie rozmawiam i nie moge odebrac
tego potgczenia ...” Jesli nie nagrano osobistego powitania dla statusu
Zajete dzwonigcy styszg ogolne osobiste powitanie.
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» Osobiste powitanie przy statusie Nie odpowiada:

Ten komunikat styszg dzwonigcy, gdy urzgdzenie jest w trybie domysinym
(np. gdy nie sg aktywowane niestandardowe profile osobistej automatycznej
sekretarki) i gdy ich potgczenie zostanie przekierowane do skrzynki
poczty gtosowej recznie lub gdy potgczenie nie zostanie odebrane przez
okreslony okres czasu. Na przyktad: ,Niestety w tej chwili nie moge
odebrac telefonu ..." Jesli nie nagrano osobistego powitania dla statusu Nie
odpowiada, dzwonigcy styszg ogdolne osobiste powitanie.

» Osobiste komunikaty dla niestandardowych profili automatycznego
operatora:

Te komunikaty nie sg uzywane w trybie domysinym skrzynki gtosowej, sg
natomiast uzywane w potgczeniu z osobistym automatycznym operatorem.

Uwaga: Przed uzyciem komunikatéw lub muzyki z innych
zrédet nalezy sie upewnié, czy nie sg naruszane prawa
autorskie.

Skrzynka poczty gtosowej moze generowac oparte na sytuacjach komunikaty
statusu obecnosci (z wyjgtkiem statuséw Biuro, CallMe i Nie przeszkadza¢),
podajgc wskazanie planowanego czasu powrotu na przyktad: , xxx jest

na dzi$ spotkaniu do czternaste]j trzydziesci”.Mozna wigczac
lub wytgcza¢ komunikat statusu obecnos$ci oddzielnie dla poszczegdinych
dzwonigcych lub dla wszystkich dzwonigcych z zewnatrz.

W trybie domysinym skrzynka poczty gtosowej odtwarza powitania dla profilu w
nastepujgcej kolejnosci (od lewej do prawej):

Profil Komunikat z Komunikat statusu ogoélne osobiste
nazwiskiem obecnosci powitania
Zajete - - dla statusu Zajete
(jesli nie nagrane:
ogolne)
Nie - - dla statusu Nie
odpowiada odpowiada
(jesli nie nagrane:
ogolne)
Spotkanie  x (jesli wigczono x (jesli wigczono ogoine
komunikat statusu ~ komunikat statusu
Chorobowe o s
_— ~ """ " obecnosci, gdy obecnosci, gdy
Przerwa wystepuje okreslony wystepuje okreslony
Wyszedt dzwonigcy) dzwonigcy)
Urlop
Lunch
W domu
Nie - - ogolne
przeszkadzaé
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Na przyktad: komunikat statusu obecnosci wiaczony dla dzwonigcego

Profil Komunikat z Komunikat statusu ogédlne osobiste
nazwiskiem obecnosci powitania
Spotkanie ,Natalia Kowalska” ,jest dzi$ na .Niestety w tej chwili
spotkaniu do nie moge odebraé
czternastej rozmowy...”.
trzydziesdci”.

Na przyktad: komunikat statusu obecnosci wylaczony dla dzwonigcego

Profil Komunikat z Komunikat statusu ogélne osobiste
nazwiskiem obecnosci powitania
Wyszedt - - .Niestety w tej chwili
nie moge odebraé
rozmowy...”.

Centralny automatyczny operator

Centralny automatyczny operator umozliwia administratorowi systemu
komunikacji oferowanie dzwonigcym uzaleznionych od czasu mozliwosci
wyboru przekazywania potaczen do okreslonych przez uzytkownikéw numeréw
lub skrzynki gtosowej. Podobnie jak w przypadku osobistego automatycznego
operatora dzwonigcy wybierajg opcje, wprowadzajgc numery przez telefon. Z
powodu centralnego automatycznego operatora oprécz komunikatéw opisanych
wyzej moga wystepowac jeszcze dodatkowe komunikaty.

Komunikat statusu obecnosci

Mozna zdefiniowac, czy dzwonigcy majag stysze¢ komunikat statusy obecnosci
uzytkownika po uzyskaniu dostepu do skrzynki poczty gtosowej. Funkcje te
mozna wigczacé lub wytgczaé zbiorowo dla wszystkich dzwonigcych z zewnetrz
lub dla poszczegdinych abonentow.

Odbieranie wiadomosci gtosowych za pomoca automatycznego operatora

Za pomocg funkcji myAttendant mozna przydziela¢ lub zabrania¢ dostepu
operatorowi do skrzynek gtosowych lub wiadomosci faksowych. W drugim
przypadku recepcja moze okresli¢ jedynie liczbe wiadomosci w danej skrzynce.

Pomijanie komunikatu wzywajacego do podania hasta

W przypadku uzyskiwania dostepu do skrzynki poczty gtosowej z jednego
z dodatkowych numeréw telefondw mozna pomingé komunikat wzywajgcy
do podania hasta, jesli zostanie ona odpowiednio skonfigurowana przez
administratora systemu. To ustawienie dotyczy ustugi powiadamiania o
wiadomosciach skrzynki poczty gtosowe;.

Jezyk skrzynki poczty glosowej
Uzytkownik moze zdefiniowa¢ w jakim jezyku odtwarzane sg opcje menu
skrzynki poczty gtosowej oraz jej wewnetrzne komunikaty systemu.

Obstuga poczty gtosowej

Jezeli potgczenie przychodzace zostanie odebrane w trybie skrzynki poczty
gtosowej a osoba dzwonigca pozostawi wiadomos¢, wtedy to potgczenie bedzie
widoczne w skrzynce poczty gtosowej jako wpis poczty gtosowe;.
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Jezeli potgczenie przychodzgce zostanie odebrane w trybie skrzynki poczty
gtosowej a osoba dzwonigca nie pozostawi wiadomosci, wtedy to potgczenie
bedzie widoczne w rejestrze jako potgczenie nieodebrane.

Pojecia pokrewne

Pierwsze kroki na stronie 26

Wyskakujgce okienka na stronie 154

Osobisty automatyczny operator na stronie 142
Zarzgdzanie pocztg glosowg na stronie 123

Serwis powiadomien dla nowych wiadomosci na stronie 135
Zadania pokrewne

Jak Wigczy¢ lub wytgczy¢ powiadomienia w okienku o nowych wiadomosciach
gtosowych na stronie 162

Jak przekierowac rozmowe do skrzynki poczty gtosowej na stronie 68
Jak nagrywac swoje nazwisko na stronie 27

Nagrywanie osobistego powitania na stronie 28

Jak zdefiniowac¢ dodatkowy numer telefonu na stronie 147

6.6.1.1 Jak okresli¢ numer zgtoszeniowy do skrzynki poczty glosowej

Procedura
1) Kliknij opcje Konfiguracija.
2) Kiliknij kolejno opcje Dane osobowe > Moje dane osobowe.

3) Numer rozmowy znajdziesz w skrzynce odbiorczej poczty gtosowej w polu
Numer poczty glosowej.

4) Kiliknij przycisk Zamknij.

6.6.1.2 Jak wybra¢ tryb nagrywania lub komunikatu

Procedura
1) Kiliknij opcje Konfiguracja.
2) Kliknij Wiadomosci > Ustawienia poczty glosowej.

3) Wybierz jedng z ponizszych wartosci dla kazdego statusu obecnosci w
obszarze Ustawienia poczty glosowe;j:

» Jesli chcesz, aby dzwonigcy mogli zostawia¢ wiadomosci na poczcie
gtosowej, wybierz opcje Aktywny.

+ Jesli chcesz, aby dzwonigcy styszeli jedynie komunikat skrzynki poczty
gtosowej, wybierz opcje Nieaktywny.

Uwaga: Po aktywacji profilu osoba dzwonigca

moze pozostawi¢ wiadomos¢ w skrzynce odbiorczej
poczty gtosowej, nawet jesli w pozycji Pozostawianie
wiadomosci glosowych ustawiono opcje Nieaktywne.

4) Kiiknij polecenie Zapisz.
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Zadania pokrewne
Jak edytowac profil osobistego automatycznego operatora na stronie 145

6.6.1.3 Jak nagrywa¢ komunikat

Procedura
1) Kliknij pozycje Konfiguracja.
2) Kiiknij opcje Profile poczty gtosowej, a nastepnie dowolny profil.

Oto dostepne profile: Zajgte, Brak odpowiedzi, Spotkanie, Choroba,
Przerwa, Poza biurem, Swieto, Obiad, Dom.

3) Kiliknij przycisk Nagraj.
4) Kiliknij ogtoszenie z wybranym stanowiskiem z listy ogtoszen.

5) Kiiknij przycisk Nagraj. Skrzynka poczty glosowej bedzie teraz mogta
nazywac uzytkownika przy telefonie.

6) Odbierz potgczenie ze skrzynkg poczty gtosowe;.
7) Wypowiedz tekst komunikatu po sygnale gtosowym.

Wskazéwka: W przypadku uzywania komunikatéw lub
muzyki z innych zrodet nalezy sie upewnic, czy nie sg
naruszane prawa autorskie.

8) Kiiknij przycisk Stop.
9) Aby odstuchaé¢ komunikatu przez telefon, kliknij przycisk Odtwérz. Aby
wyj$¢ z petli odtwarzania, kliknij przycisk Stop.

10) Jesli chcesz nagraé ogtoszenie ponownie, kliknij jeszcze raz opcje
Nagranie.

11) Kliknij przycisk Zamknij, a nastepnie Zapisz.

Pojecia pokrewne

Osobisty automatyczny operator na stronie 142

Zadania pokrewne

Jak edytowac profil osobistego automatycznego operatora na stronie 145
Jak importowa¢ komunikat na stronie 120

Jak usung¢ komunikat na stronie 121

6.6.1.4 Jak importowa¢ komunikat

Zanim rozpoczniesz

Plik audio jest dostepny w formacie PCM o ponizszych wtasciwosciach: 8 kHz,
16 bit, mono.

Wskazowka: Przed uzyciem komunikatow lub muzyki z
innych zrédet nalezy sie upewnié, czy nie sg naruszane prawa
autorskie.
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Procedura
1) Kiliknij pozycje Konfiguracja.
2) Kiiknij opcje Profile poczty glosowej, a nastepnie dowolny profil.

Oto dostepne profile: Zajete, Brak odpowiedzi, Spotkanie, Choroba,
Przerwa, Poza biurem, Swieto, Obiad, Dom.

3) Kiiknij przycisk Nagraj.

4) Kliknij opcje Przeslij.

5) Wybierz plik, po czym kliknij opcje Otwérz.
6) W oknie Ostrzezenie!!! kliknij opcje OK.

7) Kliknij przycisk OK.

8) Kliknij przycisk Zamknij, a nastepnie Zapisz.

Uwaga: W czasie importowania ogtoszenh system wykonuje
automatyczng kontrole i normalizacje poziomu zgodnie z
przepisami ,USA / TIA 968 Signal Power Limitations”.

Pojecia pokrewne

Osobisty automatyczny operator na stronie 142

Zadania pokrewne

Jak edytowac profil osobistego automatycznego operatora na stronie 145
Jak nagrywac¢ komunikat na stronie 120

Jak usung¢ komunikat na stronie 121

6.6.1.5 Jak usung¢ komunikat

Procedura
1) Kliknij pozycje Konfiguracja.
2) Kliknij opcje Profile poczty glosowej, a nastepnie dowolny profil.

Oto dostepne profile: Zajg,te, Brak odpowiedzi, Spotkanie, Choroba,
Przerwa, Poza biurem, Swieto, Obiad, Dom.

3) Kliknij przycisk Nagraj.

4) Kliknij komunikat o Zgdanym przeznaczeniu w liscie komunikatow.
5) Kliknij opcje Usun.

6) Kliknij przycisk Zamknij, a nastepnie Zapisz.

Zadania pokrewne
Jak nagrywac komunikat na stronie 120
Jak importowac¢ komunikat na stronie 120

6.6.1.6 Jak wiaczac¢ lub wylaczaé komunikat statusu obecnosci dla dzwonigcych z
zewnatrz

Procedura

1) Kliknij na Ustawienia.
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2) Kliknij na Czutos$¢ > Status poczty glosowej.
3) Wybierz jedng z nastepujacych opciji:

+ Aby wigczy¢ komunikat statusy obecnosci dla dzwonigcych z zewnetrz,
zaznacz pole wyboru Méj status bedzie odtwarzany zewnetrznym
rozméwcom, gdy potacza sie z mojg poczta glosowa.

» Aby wytagczyé komunikat statusu obecnosci dla dzwonigcych z zewnetrz,
usun zaznaczenie pola wyboru Méj status bedzie odtwarzany
zewnetrznym rozmoéwcom, gdy potacza sie z mojag pocztg glosowa.

4) Kiiknij polecenie Zapisz.

Pojecia pokrewne

Status obecnosci na stronie 31

Osobisty automatyczny operator na stronie 142
Zadania pokrewne

Jak zmieni¢ widocznos¢ statusu dla innych na stronie 37

Jak wigczac lub wytgcza¢ komunikat statusu obecnosci dla okreslonych
dzwonigcych na stronie 122

6.6.1.7 Jak wiacza¢ lub wytaczaé komunikat statusu obecnosci dla okreslonych

dzwonigcych

122

Zanim rozpoczniesz

Aby wytgczy¢ komunikat statusu obecno$ci dla okreslonego numeru, numer ten
musi by¢ przekazany podczas rozmowy.

Procedura

1) Kliknij na Ustawienia.
2) Kiiknij na Czutos¢ > Status poczty gtosowej.
3) Wybierz jedng z nastepujacych opcji:
* Aby wytgczy¢ komunikat skrzynki poczty gtosowej ze statusem obecnosci

dla okreslonego numeru, kliknij przycisk Dodaj, wprowadz zgdany numer
w polu tekstowym i kliknij przycisk OK.

Uwaga: Mozna uzywac nastepujgcych znakow
wieloznacznych w celu okre$lania zakreséw numerow: ? -
zastepuje dowolng cyfre i * zastepuje dowolng liczbe cyfr.

» Aby wigczy¢ komunikat skrzynki poczty gtosowej ze statusem obecnosci
dla okreslonego numeru, kliknij przycisk zadany numer i kliknij przycisk
Usun.

4) Kiliknij na Zapisz.

Pojecia pokrewne

Status obecnosci na stronie 31

Osobisty automatyczny operator na stronie 142
Zadania pokrewne

Jak zmieni¢ widocznos¢ statusu dla innych na stronie 37
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Jak wigczac lub wytgcza¢ komunikat statusu obecnosci dla dzwonigcych z
zewnatrz na stronie 121

6.6.1.8 Jak przydzielaé lub zabrania¢ dostepu operatorowi do odbierania wiadomosci
gtosowych lub faksowych

Procedura

1) Kliknij na Ustawienia.
2) Kiiknij opcje Czutos¢ > Bezpieczenstwo i dostep.
3) Wybierz jedng z nastepujacych opcji:

* Aby zezwoli¢ Recepcji na obieranie wiadomosci gtosowych lub
wiadomosci faksowych, zaznacz pole wyboru Recepcjonisci moga
odstuchiwaé moja poczte glosowg i odczytywaé moje faksy.

» Aby uniemozliwi¢ Recepcji obieranie wiadomosci gtosowych lub
wiadomosci faksowych, usun zaznaczenie pola wyboru Recepcjonisci
moga odstuchiwaé moja poczte glosowa i odczytywaé¢ moje faksy.

4) Kliknij polecenie Zapisz.

Pojecia pokrewne
Skrzynka faksowa na stronie 129

6.6.1.9 Jak wybiera¢ jezyk w skrzynce poczty gtosowej

Procedura

1) Kliknij na Ustawienia.

2) Kiiknij Wiadomosci > Ustawienia poczty glosowej.
3) Zaznacz na liscie rozwijanej Jezyk poczty gtosowej.
4) Kliknij polecenie Zapisz.

6.6.2 Zarzadzanie pocztg glosowa

Mozna na przyktad odstuchiwac lub przekazywac¢ dalej wiadomosci poczty
gtosowej lub przenosic je do innego folderu, zapisywac je w plikach WAV lub
oddzwania¢ do nadawcy.

Foldery poczty glosowej
Aplikacja myPortal dla komputerdéw stacjonarnych organizuje wiadomosci

gtosowe w nastepujacych folderach:

» Skrzynka odbiorcza
* Odtworzone

» Zapisane

* Usuniete

Wyswietlanie komunikatéw poczty gtosowej

Nastepujace symbole okreslajg rézne typy poczty gtosowej:
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Symbol Typ poczty glosowej

- Poczta gtosowa do abonenta

" Poczta gtosowa do grupy
. Zarejestrowana rozmowa
) Zarejestrowana konferencja

Widok listy wiadomosci gtosowych przedstawia nastepujgce szczegoty:

» Symbol typu poczty glosowej

+ Data

+ Godzina

* |[JUNTRANSLATED_CONTENT_START]|||Group, if available|||
UNTRANSLATED_CONTENT_END|||

* |[JUNTRANSLATED_CONTENT_START]|||Call number, if available|||
UNTRANSLATED_CONTENT_END|||

* ||[UNTRANSLATED_CONTENT_START]||Last Name, if available|||
UNTRANSLATED_CONTENT_END|||

W przypadku zarejestrowanych konferencji: nazwa konferencji, o ile
dostepna, nazwisko drugiego uczestnika konferencji, o ile dostepne.

* |JJUNTRANSLATED_ CONTENT_START]||First Name, if available|||
UNTRANSLATED CONTENT_END]||

* |||[UNTRANSLATED_CONTENT_START]||Company, if available|||
UNTRANSLATED_CONTENT_END|||

* Priorytet

Kodowanie kolorem: pilne (czerwony), prywatne (niebieski), normaine
(czarny). W przypadku odstuchiwania skrzynki poczty gtosowej odtwarzane
sg liczby wiadomosci zgodnie z priorytetami.

+ Czas trwania

Okres przechowywania poczty gtosowej

System komunikacyjny automatycznie usuwa poczte gtosowg po uptywie
okresu przechowywania (ktéry moze by¢ skonfigurowany przez administratora).

Poczta glosowa dla grup

Administrator moze skonfigurowa¢ wiadomosci gtosowe ze specjalnym
numerem zgtoszeniowym dla kazdej grupy. System komunikacji przekazuje
wiadomosci gtosowe do wszystkich czionkdéw okreslonej grupy. Po odstuchaniu
nowej wiadomosci przez cztonka grupy wiadomos¢ otrzymuje flage
»odtworzone” u wszystkich cztonkéw grupy. Jezeli cztonek grupy usuwa
wiadomosé, pozycja ta zostaje usunieta dla wszystkich pozostatych czionkéw

grupy.

Uwaga: Aby grupa poczty gtosowej mogta odbieraé
wiadomosci, wymagany jest co najmniej jeden uzytkownik z
licencjg poczty glosowej. Uzytkownicy tej samej grupy bez
licencji na poczte glosowg nie beda jednak mogli korzystac z
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funkcji poczty gtosowej ani uzyskiwac¢ dostepu do menu poczty
gtosowej.

Odstuchiwanie poczty glosowej

Opcjonalnie mozna odstuchiwa¢ wiadomosci gltosowe przez telefon lub
na komputerze. |[|UNTRANSLATED_CONTENT_START]|||When a new
voice message is listened to for the first time, the communication system
moves it automatically from the Inbox folder to the Played folder.|||
UNTRANSLATED_CONTENT_END|||

Dzwonienie do nadawcy wiadomosci glosowej

Mozna zadzwonié¢ do nadawcy wiadomosci faksowej.

Przekazywanie wiadomosci gtosowych

Wiadomosé gtosowg mozna przekazac innym abonentom wewnetrznym.

Przenoszenie wiadomosci gtosowej

Wiadomos¢ faksowg mozna przenie$¢ do innego folderu.

Zapisywanie wiadomosci faksowej jako plik.

Uwaga: System komunikacji zapisuje Wiadomosci gtosowe na

ograniczony okres czasu, ktéry moze zosta¢ skonfigurowany dla
poszczegolnych folderéw przez administratora. Po uptywie tego
czasu wiadomosci gtosowe sg automatycznie usuwane.

Wiadomosci gtosowe mozna zapisa¢ w formacie WAV w systemie plikow na
komputerze, aby zarchiwizowac¢ je na state lub wysta¢ do innego odbiorcy
pocztg e-mail.

Dostepnos¢ menu zarzgdzania pocztg glosowa

Aby uzyskac¢ dostep i zarzgdzaé wiadomosciami poczty glosowej za
posrednictwem aplikacji klienta, konieczne jest posiadanie osobistej licencji

na poczte glosowg przypisanej bezposrednio do konta. Nalezy pamietaé, ze
samo czfonkostwo w grupie poczty gtosowej nie daje niezbednych uprawnien
do stuchania lub zarzadzania wiadomosciami glosowymi w aplikacji. Ta funkcja
jest dostepna wytgcznie dla indywidualnych uzytkownikéw, ktérym przyznano
osobistg licencje na poczte gtosowa.

Pojecia pokrewne
Elementy interfejsu uzytkownika na stronie 15
Skrzynka poczty gtosowej na stronie 115

6.6.2.1 Odstuchiwanie wiadomosci gtosowej przez telefon

Zanim rozpoczniesz

Twoj status obecnosci to Biuro lub CallMe.
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Procedura

1) Kiiknij karte Wiadomosci gtosowe lub odpowiednie okno.
2) Kiiknij pozadany folder, np. Skrzynka odbiorcza.

3) Kliknij zgdang wiadomos¢ gtosowa.

4) Kiiknij kolejno opcje Odtwérz wiadomosé > Z telefonu w menu
kontekstowym.

Co dalej

Odbierz potgczenie ze skrzynkg poczty gtosowe;.

Zadania pokrewne
Jak odstuchiwa¢ wiadomos¢ gtosowag na komputerze na stronie 126

6.6.2.2 Jak odstuchiwa¢ wiadomosé gtlosowa na komputerze

Zanim rozpoczniesz

Komputer ma wtasciwie skonfigurowang karte dzwiekowag z gtosnikami lub
zestawem stuchawkowym.

O tym zadaniu

Uwaga: W przypadku korzystania z aplikacji iTunes w
systemie Mac OS do odtwarzania multimediéow wiadomosci
gtosowe zostajg automatycznie skopiowane do biblioteki
iTunes. W pewnych okolicznosciach te wiadomos$ci mogag

by¢ przekazywane do chmury iCloud i do innych urzgdzen
automatycznie przez synchronizacje i nalezy je dlatego usungc¢
recznie.

Procedura

1) Kliknij karte Wiadomosci gtosowe lub odpowiednie okno.

2) Kliknij pozgdany folder, np. Skrzynka odbiorcza.

3) Kliknij zadang wiadomos¢ gtosowa.

4) Kliknij kolejno opcje Odtworz wiadomos¢é > Odtwarzanie przez gtosniki w
menu kontekstowym.

Zadania pokrewne
Odstuchiwanie wiadomosci gtosowej przez telefon na stronie 125

6.6.2.3 Jak oddzwania¢ do nadawcy wiadomosci gtosowej

126

Zanim rozpoczniesz

Numer telefonu rozmoéwcy zostat przekazany.

Procedura

1) Kliknij karte Wiadomosci gtosowe lub odpowiednie okno.
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2) Kliknij pozadany folder, np. Odtworzono.
3) Kliknij zgdang wiadomos¢ gtosowa.
4) W menu kontekstowym kliknij opcje Wybierz numer. Jesli w menu

kontekstowym do wyboru masz wiele numerow telefonéw, wybierz
pozadany.

6.6.2.4 Jak przekazywaé wiadomosci poczty gtosowej

Procedura

1) Kliknij karte Wiadomosci glosowe lub odpowiednie okno.

2) Kiiknij pozadany folder, np. Odtworzono.

3) Kiliknij zadang wiadomos¢ gtosowa.

4) Kiliknij opcje Przekaz wiadomos¢ w menu kontekstowym.

5) Aby posortowac liste odbiorcéw, klikaj nagtowki kolumn Rozszerzenie lub
Nazwa w celu sortowania wedtug kryterium w kolejnosci alfanumeryczne;j
rosngce;.

6) Aby odwrdci¢ porzadek sortowania listy odbiorcéw, kliknij ponownie
nagtéwek kolumny.

7) Zaznacz pole wyboru zgdanego odbiorcy lub odbiorcow.

8) Aby doda¢ komentarz, wykonaj nastepujgce czynnosci:

a) Kiiknij opcje Komentu;.

b) Kliknij opcje Rozpocznij. Skrzynka poczty gtosowej bedzie teraz mogta
nazywac uzytkownika przy telefonie.

c) Odbierz potgczenie ze skrzynka poczty gtosowej.

d) Wypowiedz tekst komentarza po sygnale gtosowym.

e) Kliknij opcje Zatrzymaj.

f) Jesli chcesz odtworzy¢ komentarz przez telefon, kliknij opcje Stuchaj.
Aby wyjs¢ z petli odtwarzania, kliknij przycisk Stop.

g) Jesli chcesz nagra¢ komentarz ponownie, kliknij ponownie opcje Start.

9) Kiliknij opcje Przekaz.

6.6.2.5 Przenoszenie wiadomosci gtosowej

Procedura

1) Kliknij karte Wiadomosci gtosowe lub odpowiednie okno.

2) Kiiknij pozadany folder, np. Odtworzono.

3) Kliknij zgdang wiadomos¢ gtosowa.

4) Wybierz pozadany folder w menu kontekstowym pod pozycjg Przenies
wiadomosé do > ...

6.6.2.6 Jak zapisa¢ wiadomos¢ gtosowg w pliku WAV

Procedura

1) Kliknij karte Wiadomosci gtosowe lub odpowiednie okno.
2) Kiliknij pozadany folder, np. Odtworzono.
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3) Kliknij zgdang wiadomos¢ gtosowa.
4) Kiiknij opcje Zapisz jako WAV w menu kontekstowym.

5) Wybierz folder w oknie Zapisz, wpisz w polu tekstowym wybrang nazwe
pliku i kliknij Zapisz.

6.6.2.7 Sortowanie wiadomosci gtosowych

Procedura

1) Kliknij karte Wiadomosci gtosowe lub odpowiednie okno.
2) KiIiknij pozadany folder, np. Odtworzono.

3) Kliknij jeden z tytutéw kolumn: Typ, Data, Godzina, Nazwa grupy, Zadzwon
pod numer, Nazwisko, Imi¢, Nazwa firmy, Priorytet lub Czas trwania,
aby posortowa¢ wiadomosci gtosowe wg tego kryterium w kolejnosci
alfanumerycznej rosngce;j.

4) Aby odwrdci¢ porzadek sortowania, kliknij ponownie nagtéwek kolumny.

6.6.2.8 Usuwanie wiadomosci glosowej

Procedura

1) Kliknij karte Wiadomosci gtosowe lub odpowiednie okno.
2) Kiiknij jeden z folderéw: Skrzynka odbiorcza, Odtworzono lub Zapisano.
3) Wybierz jedng z nastepujacych opcji:
» Kiliknij zgdang wiadomos¢ gtosowa.
4) Wybierz kolejno opcje Przenies wiadomos¢é do > Usuniete w menu
kontekstowym.
5) Aby trwale usuwac¢ wiadomosci gtosowe:

a) Kliknij folder Usuniete.

b) Wybierz jedng z wiadomosci gtosowych.

c) Wybierz kolejno opcje Przenies wiadomos¢ do > Trwale usun
wiadomos¢ w menu kontekstowym.

6.6.2.9 Wyswietlanie w nowym oknie karty Wiadomosci glosowe

Karte Wiadomosci gtosowe znajdziesz w oknie gtdbwnym rozwigzania myPortal
for Desktop.

Procedura

1) Kiiknij karte Wiadomosci gtosowe lub odpowiednie okno.
2) Kiiknij opcje X na karcie Wiadomosci gtosowe.
3) Kiliknij opcje Wyswietl widok w nowym oknie.
Wyswietlone zostanie okienko wyskakujgce Wiadomosci glosowe.

4) Aby okno Wiadomosci glosowe byto wyswietlane w oknie gtéwnym
rozwigzania myPortal for Desktop, po prostu zamknij okno Wiadomosci
gtosowe.
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6.6.3 Skrzynka faksowa

Skrzynka faksowa zapisuje wiadomosci faksowe centralnie. Do wiadomosci
mozna uzyskac dostep przez klienta UC.

Mozna przeglada¢ lub edytowaé nastepujgce ustawienia skrzynki faksowej:

Okreslanie wtasnego numeru faksu

Mozna okresli¢, pod ktérym numerem faksu jest sie osiggalnym.

Odzyskiwanie wiadomosci faksowych przez recepcje

Za pomocg funkcji myAttendant mozna zagwarantowac lub zabroni¢ recepc;ji
dostepu do wiadomosci faksowych i poczty gtosowej. W drugim przypadku
recepcja moze okresli¢ jedynie liczbe wiadomosci w danej skrzynce.

Pojecia pokrewne

Wyskakujgce okienka na stronie 154

Zarzgdzanie wiadomosciami faksowymi na stronie 129
Wysytanie wiadomosci faksowych na stronie 135

Serwis powiadomien dla nowych wiadomosci na stronie 135
Zadania pokrewne

Jak Wigczy¢ lub wytgczy¢ powiadomienia w zasobniku systemowym dla
nowych wiadomosci faksowych na stronie 162

Jak Wiaczy¢ lub wytgczy¢ powiadomienia w okienku o nowych wiadomosciach
gtosowych na stronie 162

Jak przydziela¢ lub zabrania¢ dostepu operatorowi do odbierania wiadomosci
gtosowych lub faksowych na stronie 123

6.6.3.1 Jak okresli¢ wlasny numer faksu

Zanim rozpoczniesz

Numer faksu zostat skonfigurowany przez administratora.

Procedura

1) Kliknij opcje Konfiguracja.

2) Kiliknij kolejno opcje Dane osobowe > Moje dane osobowe.
3) Numer faksu znajdziesz w polu Numer faksu.

4) Kliknij przycisk Zamknij.

6.6.4 Zarzadzanie wiadomosciami faksowymi

Mozna wyswietli¢ lub przesyta¢ dalej wiadomosci faksowe, przenies¢ do innego
folderu, zapisa¢ w formacie PDF lub TIFF, a nawet zadzwoni¢ do nadawcy.

Folder wiadomosci faksowych

Aplikacja myPortal for Desktop organizuje wiadomosci faksowe w
nastepujgcych folderach:
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130

» Skrzynka odbiorcza
* Przeczytane

* Usuniete

* Pozycje wystane:

Zawiera wiadomosci faksowe juz wystane przez system komunikaciji
*  Wysylanie pozycji

Zawiera skolejkowane wiadomosci faksowe, ktére jeszcze nie zostaty
wystane. System komunikacji prébuje transmitowa¢ wiadomos¢ faksowg do
5 razy w ciggu 25 minut. Postep kazdej wysytanej wiadomosci faksowej jest
wskazywany przez pasek postepu.

Szczegoly wiadomosci faksowych

W zaleznosci od folderu, widok Lista wiadomosci faksowych pokazuje rézne
kombinacje nastepujgcych szczegoétow: Data, Godzina, Numer telefonu,
Nazwisko, Imie, Firma, Grupa faksowa, Strony, Status, Miejsce docelowe i
Postep.

Okres przechowywania wiadomosci faksowych

System komunikacyjny automatycznie usuwa wiadomosci faksowe, ktérych
okres przechowywania minat:

Wiadomosé faksowa Okres przechowywania (dni)
Nowe 120

Przeczytane 365

Wystano 365

Usuniete 60

Wiadomosci faksowe dla grup

Administrator moze skonfigurowac¢ grupy wiadomosci faksowych z osobnym
numerem faksu dla kazdej grupy. System komunikacji przekazuje wiadomosci
faksowe dla grupy do kazdego czionka tej grupy. Gdy jeden z abonentéw
wyswietla nowg wiadomos¢, wiadomos¢ ta jest oznaczana jako przeczytana dla
wszystkich cztonkéw grupy. Jezeli czionek grupy usuwa wiadomos¢, pozycja ta
zostaje usunieta dla wszystkich pozostatych cztonkéw grupy.

Dzwonienie do nadawcy wiadomosci faksowej

Mozna zadzwoni¢ do nadawcy wiadomosci faksowe;j.

Przekazywanie wiadomosci faksowej

Wiadomos¢é faksowg mozna przestac dalej do innych abonentéw
wewnetrznych.

Zapisywanie wiadomosci faksowej jako plik.

Wiadomosé faksowg mozna zapisa¢ w formacie PDF i TIFF w systemie plikow
na komputerze, aby zarchiwizowac jg na state.

Administrator moze skonfigurowa¢, czy wiadomos¢ faksowa bedzie
przechowywana jako plik PDF czy plik TIFF.
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Wysyltanie wiadomosci faksowych w wiadomosciach e-mail

Wiadomos¢ faksowg mozna wystaé w postaci pliku PDF lub TIFF do dowolnego
odbiorcy pocztg e-mail.

Wyswietlanie wiadomosci faksowych

Gdy nowa wiadomos¢ faksowa jest przeglgdana po raz pierwszy, system
komunikacyjny przenosi jg automatycznie z folderu Skrzynka odbiorcza do
folderu Przeczytane.

Raport transmisji faksow

Mozna wys$wietli¢ raport transmisji wiadomosci faksowej w przeglgdarce
internetowe;.

Pojecia pokrewne
Elementy interfejsu uzytkownika na stronie 15
Skrzynka faksowa na stronie 129

6.6.4.1 Jak wyswietla¢ wiadomos¢ faksowg

Zanim rozpoczniesz

Wiadomosci faksu sg zapisywane jako pliki PDF lub TIFF (administrator moze
skonfigurowac te opcje dla catego systemu). Wybrany typ pliku musi by¢
powigzany z aplikacja, w ktorej bedzie wyswietlany.

Procedura

1) Kliknij karte Wiadomosci faksowe lub kliknij w odpowiednim oknie.
2) Kliknij zgdany folder, np. Przeczytane.

3) Wybierz Przegladaj faks w menu kontekstowym odpowiedniej wiadomosci
faksowe;.

Jesli wiadomos¢ faksowa zostanie odebrana czesciowo, obok liczby
odebranych stron zostanie wyswietlona flaga z wykrzyknikiem, wskazujaca,
ze wiadomos¢ nie jest kompletna.

6.6.4.2 Jak zadzwoni¢ do nadawcy wiadomosci faksowej

Procedura

1) Kliknij karte Wiadomosci faksowe lub kliknij w odpowiednim oknie.
2) Kiliknij zgdany folder, np. Przeczytane.

3) W menu kontekstowym zgdanej wiadomosci faksowej kliknij symbol Wybierz
numer. Jesli menu kontekstowe oferuje kilka numeréw telefonu do wyboru,
kliknij symbol Wybierz numer obok zgdanego numeru.

6.6.4.3 Jak przesytaé dalej wiadomos¢ faksowa

Procedura

1) Kliknij karte Wiadomosci faksowe lub kliknij w odpowiednim oknie.
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2) Kliknij zgdany folder, np. Przeczytane.

3) Kliknij opcje Przekaz wiadomosé w menu kontekstowym pozgdanej
wiadomosci faksowe;.

4) Wprowadz numer faksu a formacie kanonicznym lub telefonicznym w oknie
Przekaz wiadomos¢.

5) Kliknij opcje +, aby dodac¢ tego odbiorce do wiadomosci faksowe;.

6) Aby wystac faks do dodatkowych odbiorcéw, kliknij pole wprowadzania i
powtorz kolejno kroki od 4 do 5.

Uwaga: Dalszych odbiorcow mozna takze dodac
przeszukujac spis numerdéw.

7) Aby usungc¢ odbiorce, wykonaj nastepujace czynnosci:
a) Kiiknij liste Odbiorcy przy pozgdanym wpisie.
b) Przycisnij przycisk Usun.

8) Kiliknij przycisk OK.

6.6.4.4 Jak przenosi¢ wiadomos¢ faksowq

Procedura

1) Kliknij karte Wiadomosci faksowe lub kliknij w odpowiednim oknie.
2) Kliknij zgdany folder, np. Przeczytane.

3) Wybierz pozgdany folder w menu kontekstowym pozadanej wiadomo$ci
faksowej w sekcji Przenies wiadomosé do > ....

6.6.4.5 Jak zapisa¢ wiadomos¢ faksowg

132

Zanim rozpoczniesz

Administrator skonfigurowat dla catego systemu, czy faks bedzie zapisywany w
postaci pliku PDF czy TIFF.

Procedura

1) Kliknij karte Wiadomosci faksowe lub kliknij w odpowiednim oknie.

2) Kiiknij zgdany folder, np. Przeczytane.

3) Kiliknij zadang wiadomos¢ faksowa.
W przypadku wybrania wiecej niz jednej wiadomosci faksowej przejdz do
Kroku 6

4) Kliknij w menu kontekstowym pozadanej wiadomosci faksowej opcje Zapisz
jako TIFF lub Zapisz jako PDF.

5) Wybierz folder w oknie Zapisz, wpisz w polu tekstowym wybrang nazwe
pliku i kliknij Zapisz.

6) W przypadku wybrania wiecej niz jednej wiadomosci faksowej pojawi sie
okno dialogowe.
a) Wpisz Sciezke zapisu w polu Do.
b) Wybierz typ pliku do wyeksportowania.
¢) Kiliknij opcje Zapisz, zeby zapisa¢ wszystkie wybrane wiadomosci

faksowe.
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6.6.4.6 Jak sortowa¢ wiadomosci faksowe

Procedura

1) Kliknij karte Wiadomosci faksowe lub kliknij w odpowiednim oknie.
2) Kiiknij zadany folder, np. Przeczytane.

3) Kiliknij jeden z tytutéw kolumn: Data, Godzina, Zadzwon pod numer,
Nazwisko, Imie, Nazwa firmy, Grupa faksowa lub Strony, aby posortowac¢
wiadomosci tekstowe wg tego kryterium w kolejnosci alfanumeryczne;j
rosnacej.

4) Aby odwréci¢ porzadek sortowania, kliknij ponownie nagtéwek kolumny.

6.6.4.7 Jak wyswietla¢ przeglad ogolny wiadomosci faksowych w kolejce wysytania

Zanim rozpoczniesz

Wystano wiadomosci faksowe za pomoca aplikacji Fax Printer.

Procedura

1) Kliknij karte Wiadomosci faksowe lub kliknij w odpowiednim oknie.
2) Kiliknij folder Wysytanie elementéw.

3) Kiiknij jeden z tytutéw kolumn: Data, Grupa faksowa, Nazwisko, Imie,
Firma, Odbiorca docelowy lub Strony, aby posortowa¢ wiadomosci
tekstowe wg tego kryterium w kolejnosci alfanumerycznej rosnacej. Aby
odwrdcic¢ porzadek sortowania, kliknij ponownie nagtoéwek kolumny.

Zadania pokrewne

Jak wyswietli¢ przeglad ogdlny wystanych wiadomosci faksowych na stronie
134

Jak anulowac¢ wysytanie wiadomosci faksowej na stronie 133

6.6.4.8 Jak anulowaé wysytanie wiadomosci faksowej

Zanim rozpoczniesz

Wystano wiadomos$¢ faksowg za pomocg aplikacji Fax Printer.

Procedura

1) Kliknij karte Wiadomosci faksowe lub kliknij w odpowiednim oknie.
2) Kiiknij folder Wysytanie elementow.

3) Wybierz opcje Usun w menu kontekstowym odpowiedniej wiadomosci
faksowe;.

4) Kiliknij przycisk OK.

Zadania pokrewne

Jak wyswietla¢ przeglad ogdiny wiadomosci faksowych w kolejce wysytania na
stronie 133
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6.6.4.9 Jak wyswietli¢ przeglad ogélny wystanych wiadomosci faksowych

Zanim rozpoczniesz

Wystano wiadomosci faksowe za pomocg aplikacji Fax Printer.

Procedura

1) Kliknij karte Wiadomosci faksowe lub kliknij w odpowiednim oknie.
2) Kiiknij folder Elementy wystane.

3) Kiliknij jeden z tytutéw kolumn: Data, Grupa faksowa, Strony, Status,
Nazwisko, Imie, Firma lub Odbiorca docelowy, aby posortowaé
wiadomosci tekstowe wg kryteridw w kolejnosci alfanumerycznej rosngce;j.
Aby odwrdci¢ porzgdek sortowania, kliknij ponownie nagtéwek kolumny.

Zadania pokrewne

Jak wyswietla¢ przeglad ogolny wiadomosci faksowych w kolejce wysytania na
stronie 133

6.6.4.10 Jak ponownie wysytaé¢ wiadomos¢ faksowa

Procedura

1) Kiiknij karte Wiadomosci faksowe lub kliknij w odpowiednim oknie.
2) Kiiknij folder Elementy wystane.

3) Kliknij opcje Wyslij ponownie w menu kontekstowym wybranej wiadomosci
faksowej.

6.6.4.11 Jak wyswietla¢ wiadomos¢ raport transmisji fakséw

Zanim rozpoczniesz

Wystano wiadomos$c¢ faksowg za pomocg aplikacji Fax Printer.

Procedura

1) Kiiknij karte Wiadomosci faksowe lub kliknij w odpowiednim oknie.
2) Kiiknij folder Elementy wystane.

3) Kliknij opcje Wiasciwosci w menu kontekstowym wybranej wiadomosci
faksowej, a nastepnie opcje Raport z transmisji faksu.

Wyniki

W przeglgdarce internetowej zostanie wyswietlony raport wtasciwej wiadomosci
faksowej.

6.6.4.12 Jak usuwaé wiadomos¢ faksowa

Procedura

1) Kliknij karte Wiadomosci faksowe lub kliknij w odpowiednim oknie.
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2) Kiliknij jeden z folderéw: Skrzynka odbiorcza, Przeczytane, Elementy
wystane lub Wysytanie elementow.

3) Wybierz kolejno opcje Przenies wiadomos¢ do > Usuniete w menu
kontekstowym pozgdanej wiadomosci faksowe;j.

4) Aby trwale usung¢ wiadomosc¢ faksowa;:
a) Kliknij folder Usuniete.

b) Wybierz kolejno opcje Przenies wiadomos$é do > Trwale usun
wiadomosé w menu kontekstowym pozgdanej wiadomosci faksowe;j.

6.6.4.13 Wyswietlanie w nowym oknie karty Wiadomosci faksowe

Karte Wiadomosci faksowe znajdziesz w oknie gtéwnym rozwigzania myPortal
for Desktop.

Procedura

1) Kliknij karte Wiadomosci faksowe lub kliknij w odpowiednim oknie.
2) Kiliknij opcje @ na karcie Wiadomosci faksowe.
3) Kiiknij opcje Wyswietl widok w nowym oknie.

Wyswietlone zostanie okienko wyskakujgce Wiadomosci faksowe.

4) Aby okno Wiadomosci faksowe byto wyswietlane w oknie gtéwnym
rozwigzania myPortal for Desktop, po prostu zamknij okno Wiadomosci
faksowe.

6.6.5 Wysytanie wiadomosci faksowych

Do wysytania wiadomosci faksowych w systemie Windows mozna uzywac
aplikacji Fax Printer.

Szczegoty dotyczgce wysytania wiadomosci faksowych mozna znalezé w
Instrukcji obstugi aplikacji Fax Printer.

Pojecia pokrewne
Skrzynka faksowa na stronie 129

6.6.6 Serwis powiadomien dla nowych wiadomosci
System komunikacji moze opcjonalnie powiadamiaé uzytkownika o nowe;
wiadomosci glosowej lub faksowej poprzez poczte elektroniczng, telefon lub
SMSa.

Serwis powiadomien dziata w nastepujgcy sposaéb:
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Powiadomieni¢ o wiadomosci w poczcie

o wiadomosci faksowej

glosowej

E-mail Otrzymuje sie wiadomos¢ Otrzymuje sie wiadomos¢
e-mail z wiadomoscig w e-mail z wiadomoscig w
formacie pliku WAV z datg i formacie pliku PDF lub
godzing otrzymania, czasem  TIFF, z datg i godzing
trwania wiadomosci i o otrzymania, liczbg stron i,
ile te dane sg dostepne, o ile te dane sg dostepne,
z numerem telefonu oraz z numerem telefonu oraz
nazwiskiem nadawcy. Jezeli  nazwiskiem nadawcy. Jezeli
rozmiar pliku WAV przekracza rozmiar pliku PDF lub TIFF
wartos¢ 10 MB ($rednio przekracza warto$¢ 10 MB,
1MB/min), nie zostanie nie zostanie zatgczony do
zatgczony do wiadomosci. wiadomosci. Wiadomosci e-
Wiadomosci poczty glosowej mail z faksami majg oddzielny
z priorytetem ,Pilne” sg symbol w programie
oznaczone jako wiadomosci  Outlook. W przypadku
e-mail o atrybucie waznosci uzywania skrzynki pocztowej
~Wysoka”. Wiadomosci IMAP wyswietlajgcej tylko
e-mail z wiadomosciami nagtéwki wiadomosci e-mail,
gtosowymi majg oddzielny wys$wietlana jest zwykta ikona
symbol w programie wiadomosci e-mail.
Outlook. W przypadku
uzywania skrzynki pocztowej
IMAP wyswietlajgcej tylko
nagtéwki wiadomosci e-mail,
wys$wietlana jest zwykta ikona
wiadomosci e-mail.

SMS Uzytkownik otrzymuje SMSa informujgcego o otrzymaniu

telefonicznie

wiadomosci pod numer przez niego okreslony.

Skrzynka poczty gtosowej
dzwoni pod numer okreslony
przez uzytkownika i odtwarza
wiadomosé.

Pojecia pokrewne
Skrzynka poczty gtosowej na stronie 115
Skrzynka faksowa na stronie 129

6.6.6.1 Jak wiaczaé lub wytaczaé powiadomienia przez e-mail

136

Zanim rozpoczniesz

Mozna wtgczyé lub wytgczy¢ kazdy typ powiadomienia dla kazdego statusu
obecnosci osobno.

Powiadomienie przez telefon mozna ograniczy¢ do godzin pracy
skonfigurowanych przez administratora. Mozna zdefiniowa¢ liczbe oraz odstepy
czasowe dla wielokrotnych préb powiadomienia przez telefon.

Administrator systemu komunikacji skonfigurowat wysytanie wiadomosci e-mail.

Twoj adres jest podany w obszarze Dane personalne.
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Procedura

1) Kliknij Ustawienia.
2) Wybierz jedng z nastepujgcych opcji:
* Aby wigczy¢ lub wytaczy¢ powiadomienia o wiadomos$ciach gtosowych,
kliknij opcje Komunikacja > Powiadomienie poczty glosowej.
* Aby wigczy¢ lub wytaczy¢ powiadomienia o wiadomosciach faksowych,
kliknij opcje Komunikacja > Powiadomienie faksu.
3) Wybierz jedng z ponizszych opcji w wierszu E-mail dla kazdej kolumny
z nastepujacym statusem obecnosci: Biuro, Spotkanie, Chorobowe,
Przerwa, Wyszedt, Urlop, Lunch, Dom lub Nie przeszkadzac:

* Aby uruchomi¢ powiadomienie dla statusu, zaznacz odpowiadajgce mu

pole wyboru.

+ Aby wytgczy¢ powiadomienie dla statusu, odznacz odpowiadajgce mu
pole wyboru.

4) Kliknij polecenie Zapisz.

Zadania pokrewne
Jak podac¢ adres e-mail na stronie 147

6.6.6.2 Jak wiaczac¢ lub wylaczaé powiadomienie przez telefon

Procedura

1) Kliknij na Ustawienia.

2) Kiliknij Wiadomosci > Powiadomienie poczty glosowej.

3) Wybierz jedng z ponizszych opcji w wierszu Wychodzace dla kazdej
kolumny z nastepujgcym statusem obecnosci: Biuro, Spotkanie,
Chorobowe, Przerwa, Wyszedt, Urlop, Lunch, Dom lub Nie

przeszkadzac:
* Aby uruchomi¢ powiadomienie dla statusu, zaznacz odpowiadajgce mu
pole wyboru.
+ Aby wytgczy¢ powiadomienie dla statusu, odznacz odpowiadajgce mu
pole wyboru.
4) Wybierz jedng z nastepujgcych opcji obszarze Godziny powiadomien
wychodzacych:

* Aby otrzymywac powiadomienia tylko w godzinach pracy, kliknij opcje
Tylko w godzinach urzedowania.
* Aby by¢ otrzymywacé powiadomienia o dowolnej porze, kliknij opcje Przez
calg dobe.
5) Wprowadz zadany numer telefonu w polu Telefon wychodzacy w formacie
wybierania numeru lub formacie standardowym.

6) Wprowadz zgdany odstep czasowy oraz w razie potrzeby liczbe prob
powtarzania powiadomienia w obszarze Préb.

7) Kiliknij polecenie Zapisz.

Pojecia pokrewne
Formaty numeru zgtoszeniowego na stronie 66
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Szybkie tworzenie wiadomosci

6.6.6.3 Jak wiacza¢ lub wytaczaé powiadomienie przez SMS

Zanim rozpoczniesz

Administrator systemu komunikacji zdefiniowat odpowiedni szablon SMS dla
uzytkownika.

Procedura

1) Kliknij pozycje Konfiguracja.
2) Wybierz jedna z nastepujgcych opcji:

» Aby trwale wiagczy¢ lub wytgczy¢ powiadomienia o wiadomosciach
gtosowych, kliknij kolejno opcje Komunikacja > Powiadomienie o
wiadomosci gtosowej.

» Aby trwale wtgczy¢ lub wytgczy¢é powiadomienia o wiadomosciach
faksowych, kliknij kolejno opcje Komunikacja > Powiadomienie o
wiadomosci faksowej.

3) Wybierz jedng z ponizszych opcji w wierszu SMS w tabeli Powiadomienie
dla kazdej kolumny z ponizszymi statusami obecnosci: Biuro, Spotkanie,

Choroba, Przerwa, SMS z biura, Wakacje, Lunch, Dom lub Nie

przeszkadzac:

* Aby uruchomi¢ powiadomienie dla statusu, zaznacz odpowiadajgce mu
pole wyboru.

» Aby wylgczyé powiadomienie dla statusu, odznacz odpowiadajgce mu
pole wyboru.

4) Kiiknij polecenie Zapisz.

Wyniki

Uwaga: Zaleznie od dostawcy telefonu komérkowego
wykorzystywanego przez uzytkownika za wiadomosci SMS
mogg by¢ naliczane odpowiednie optaty.

6.7 Szybkie tworzenie wiadomosci

Szybkie tworzenie wiadomosci oznacza komunikacje za pomocag wiadomosci
btyskawicznych (zwykle nazywanych czatem).

6.7.1 Szybkie tworzenie wiadomosci

Szybkie tworzenie wiadomosci umozliwia prowadzenie czatu z kolegami.
System komunikacji obstuguje wiadomosci blyskawiczne z uzytkownikami
UC Suite oraz czaty z udziatem wielu uzytkownikow (a takze kombinacje obu
funkciji).

Wystane i odebrane wiadomosci btyskawiczne sg wyswietlane u uzytkownika
oraz partneréw komunikacyjnych w postaci okna dialogowego.

Status danego abonenta jest widoczny w prawym gérnym rogu okna
Szybkiego tworzenia wiadomosci.
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Symbol Status
Zal
alogowany
Wyl

Jesli jeden partnerow komunikacyjnych jest offline, z szybka wiadomoscig moze
wystgpi¢ co nastepuje w zaleznosci od wybranego typu odbiorcy:

Odbiorcy Zachowanie

Indywidualni abonenci Wiadomosé blyskawiczna wyswietlana przy
nastepnym logowaniu.

Grupa w ulubionych Szybka wiadomos¢ nie jest nigdy wyswietlana
abonentom, ktorzy s offline.

Czat wielu uzytkownikéw

Czat wielu uzytkownikoéw to wymiana szybkich wiadomos$ci z wieloma
partnerami komunikacyjnymi.

Wiadomosci bltyskawiczne i Web Collaboration

Nalezy zwréci¢ uwage, ze funkcja szybkiego tworzenia wiadomosci systemu
i sesja szybkiego tworzenia wiadomosci Wspotpracy przez sie¢ Web sg
wzajemnie niezalezne tzn. komunikaty klient UC nie sg wy$wietlane w sesji
Wspotpracy przez sie¢ Web tego samego uczestnika i na odwrot.

Okno wiadomosci blyskawicznej

Szybka wiadomos¢ zawiera nastepujgce obszary:

[

New Conversation s600 netw_0,s602 netw_2 E

s600 netw_0,5602 netw_2  yesterda

o 5600 netw_0voip_604 net..  yesterda,

basic Mulap 3 days ago

©

* Obszar uzytkownika (1)

W tym obszarze pokazany jest kazdy uczestniczacy partner komunikacyjny
jako symbol lub ze zdjeciem, jesli jest dostepne.
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* Obszar wiadomosci (2)

W tym obszarze pokazany jest biezgcy stan obecnosci oraz wiadomosci
btyskawiczne wszystkich abonentéw biorgcych udziat w czacie.

Uzytkownik bedzie réwniez widziat:
— Kiedy rozmoéweca pisze do niego wiadomosé¢, o czym informuje wskaznik

w lewym dolnym rogu okienka rozmowy.
— Ktoére wiadomosci zostaty przeczytane, o czym informuje etykieta
~Wyswietlone przez”.
* Obszar wprowadzania danych (3)

W tym obszarze znajduje sie pole wprowadzania danych dla szybkich
wiadomos$ci.

Pojecia pokrewne
Wyskakujgce okienka na stronie 154

6.7.1.1 Jak wysytaé¢ wiadomos¢ blyskawiczng

Zanim rozpoczniesz

Szybkie tworzenie wiadomosci zostato witgczone w systemie.
Procedura
1) Kliknij opcje Wiadomosci.

Wyswietlone zostanie okno Wiadomos$¢ blyskawiczna.

Uwaga: Ewentualnie mozna nawigza¢ kontakt z aktualnym
partnerem komunikacyjnym poprzez szybkg wiadomos¢ z
okna danych potgczenia.

2) W oknie Wiadomos¢ blyskawiczna wybierz opcje Nowa konwersacja i
uzytkownika, z ktérym chcesz porozmawiac.

3) Jesli chcesz dodac partneréw do komunikacji na czacie (w celu utworzenia
czatu grupowego), przeciggnij ich z menu Ulubione lub Katalogi do okna
Wiadomosé blyskawiczna.

4) Wprowadz tekst w oknie Wiadomos¢ btyskawiczna w obszarze
Wprowadzaj wiadomosci.

5) Przycisnij Enter.

Pojecia pokrewne
Spisy numeréw na stronie 45
Lista Ulubione na stronie 55

6.7.1.2 Usuwanie wiadomosci btyskawicznych

140

Mozesz usung¢ pojedynczg wiadomos$¢ lub wszystkie wiadomosci wystane w
konwersacji.
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Zanim rozpoczniesz

Szybkie tworzenie wiadomosci zostato wigczone w systemie.

Procedura
1) Kiiknij opcje Wiadomosci.
Wyswietlone zostanie okno Wiadomos$¢ btyskawiczna.
2) Wybierz konwersacje, po czym:
a) Aby usung¢ jedng wystang wiadomos¢, zatrzymaj wskaznik myszy nad
wiadomoscig i kliknij przycisk X.
Wiadomos¢ zostanie usunieta u wszystkich uczestnikéw.

b) Aby usunag¢ wszystkie wiadomosci w konwersacji, kliknij przycisk Bi
wybierz opcje ,Usun wiadomosci...”.

Wszystkie wiadomosci zostang usuniete u wszystkich uczestnikow.

Uwaga: Ewentualnie opcje Usun wiadomosci... mozesz
wybrag, klikajgc prawym przyciskiem myszy konwersacje
na liscie konwersaciji.

6.7.1.3 Opuszczanie blyskawiczne konwersacji

Konwersacje mozesz opusci¢ w dowolnej chwili.

O tym zadaniu

Gdy opuszczasz konwersacje z jedng osobg, zostanie ona trwale usunieta
takze w przypadku rozmowcy.

Gdy opuszczasz konwersacje z wieloma osobami, jest ona przenoszona z
twojej listy konwersacji, ale inni uczestnicy nadal mogg z niej korzystacé.

Przed opuszczeniem konwersacji mozesz usung¢ wszystkie swoje wiadomosci
w jej obrebie.

Procedura

1) Kliknij opcje Wiadomosci.
Wyswietlone zostanie okno Wiadomos$¢ btyskawiczna.

2) Wybierz konwersacje, ktérg chcesz opuscic, kliknij przycisk Bi wybierz opcje
Opusé.
Wyswietlone zostanie okienko wyskakujgce.

3) W przypadku konwersacji z tylko jedng osoba, kliknij opcje OK.

4) Jesli odbywa sie konwersacja z kilkoma osobami, wykonaj jedng z
ponizszych czynnosci:
a) Kliknij opcje Tak, jesli chcesz usung¢ wszystkie wiadomosci z

konwersacji przed jej opuszczeniem.

b) Kliknij opcje Nie, jesli chcesz, aby wiadomosci pozostaty w konwersaciji.
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AutoAsystent

6.8 AutoAsystent

Wyniki

Uwaga: Opcje Opusé mozesz takze wybraé, klikajgc prawym
przyciskiem myszy konwersacje na liscie konwersacji.

W zaleznosci od statusu obecnosci wywotywanego rozmowcy, Centrala
automatyczna oferuje opcje przekierowywania potgczen gtosowych na ustalone
numery lub skrzynke poczty glosowej. Rozmdwcy sygnalizujg swoj wybor
wprowadzajgc cyfry na telefonie.

6.8.1 Osobisty automatyczny operator

142

Osobisty Automatyczny operator oferuje rozméwcom opcje przekazywania ich
rozméw na numery telefonéw zdefiniowanych przez uzytkownika lub na dang
skrzynke poczty glosowej, w zaleznosci od Statusu. Rozmoéwcy sygnalizujg
swoj wybor wprowadzajac cyfry na telefonie.

Niestandardowe profile dla osobistego automatycznego operatora

Dla kazdego Statusu istnieje profil niestandardowy, w ktérym mozna
zdefiniowaé opcje dla swoich rozméwcéw. Kazdy profil mozna wigczad i
wytgczaé osobno. Domyslnie Zaden profil nie jest wigczony. Gdy profil zostaje
wytgczony, domy$ine ustawienia poczty glosowej zostang zastosowane zgodnie
z danym statusem.

Komunikaty

Gdy wigczany jest ten profil, skrzynka poczty glosowej odtwarza nastepujgce
komunikaty:

¢ Komunikat z nazwiskiem:

Po wigczeniu ogtoszen dynamicznych nagrane ogtoszenie z imieniem i
nazwiskiem jest odtwarzane na powitanie, chyba ze masz status obecnoéci
Biuro, CallMe lub Nie przeszkadza¢.

* Dynamiczne pozdrowienia:

Po wigczeniu ogtoszen dynamicznych skrzynka poczty glosowej generuje
ogtoszenia zaleznie od sytuacji dla statusu obecnosci (z wytgczeniem
statusow Biuro, CallMe i Nie przeszkadza¢) ze wskazaniem planowanego
czasu powrotu, np. ,,. .. jest na spotkaniu, ktdre konczy sie
dzi$ o czternastej trzydziesci”. Odtwarzanie dynamicznych
pozdrowien mozna wigczaé i wytgczac dla kazdego profilu osobno. Jezeli
dynamiczne pozdrowienia zostaty wtgczone dla danego profilu, mozna
wigczy¢ lub wytaczy¢ pozdrowienia dla danego statusu dla pewnych
rozmowcow i dla wszystkich rozméwcow zewnetrznych osobno.

» Osobiste powitanie dla profilu:

Zanim zostanie uruchomiony profil, nalezy nagra¢ osobiste powitanie dla
tego profilu, zawierajgce wskazéwki dla rozméwcey odnosnie wtasciwych cyfr
i powigzanych z nimi wyboréw, np.: ,Aby pozostawi¢ wiadomos¢, przycisnij
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1. Aby porozmawiac¢ z przedstawicielem, przycisnij 2. Aby przekazac
rozmowe na numer telefonu komérkowego, przycisnij 3”. Gdy dynamiczne
powitanie dla danego profilu zostanie wytgczone, przydatne moze by¢
rozpoczecie powitania osobistego od wskazania swojego statusu.

Skrzynka poczty gtosowej odtwarza powitania dla profilu w nastepujacej
kolejnosci (od lewej do prawej):

Profil Komunikat z Dynamiczne Osobiste
nazwiskiem pozdrowienia powitanie dla
profilu
Zajety - X X
Brak odpowiedzi - X X
Spotkanie X (jezeli wigczono x (jezeli wigczono x
Chorobowe dynamlc_zng dynamlc_zng
pozdrowienia) pozdrowienia)
Przerwa
Wyszedt
Wakacje
Lunch
W domu
Nie - - X
przeszkadzaé
Przyktad: wiagczone pozdrowienia dynamiczne
Profil Komunikat z Dynamiczne Osobiste
nazwiskiem pozdrowienia powitanie dla
profilu
Spotkanie .Katarzyna »jest na »Aby pozostawié
Nowak” spotkaniu, wiadomosé,
ktore przycisnij 1. Aby
kofczy sie o porozmawiac z
czternastej przedstawicielem,
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Przyktad: pozdrowienia dynamiczne wylgczone

Profil Komunikat z Dynamiczne Osobiste
nazwiskiem pozdrowienia powitanie dla
profilu

Wyszedt - - »W tej chwili
jestem poza
biurem. Aby
pozostawi¢
wiadomos¢,
przycisnij 1. Aby
porozmawiaé z
przedstawicielem,
przycisnij 2.
Aby przekazacé
rozmowe na
numer telefonu
komérkowego,
przycisnij 3”.

Uwaga: W przypadku profilow ,Zajety” czy ,Brak odpowiedzi”:

-) Jesli nie jest ustawiona funkcja ,Pomin powitanie
dynamiczne”, poczta glosowa odtworzy ponizsze ogtoszenia:

Powitanie dynamiczne — ogtoszenie profilu — ,prosze
pozostawi¢ wiadomo$¢ po sygnale...”

-) Jesli jest ustawiona funkcja ,Pomin powitanie dynamiczne”,
poczta glosowa odtworzy ponizsze ogtoszenia:

ogloszenie profilu — ,prosze pozostawi¢ wiadomos¢ po
sygnale...”

Dziatania

Edytujgc profil mozna zdefiniowa¢ odpowiednie dziatania dla cyfr
wskazywanych w komunikacie.

* Nagraj

Rozmoéwca moze zostawi¢ wiadomos$¢ w skrzynce poczty gtosowe;.
* Przelgczenie

Rozméwca jest przekierowywany do zdefiniowanego odbiorcy.
 -Brak-

Komunikaty dla tego profilu sg powtarzane.

Pojecia pokrewne

Status obecnosci na stronie 31

Skrzynka poczty gtosowej na stronie 115
Zadania pokrewne

Jak nagrywa¢ komunikat na stronie 120
Jak importowa¢ komunikat na stronie 120

Jak wigczac lub wytgcza¢ komunikat statusu obecnosci dla dzwonigcych z
zewnatrz na stronie 121
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Jak wigczac lub wytgcza¢ komunikat statusu obecnosci dla okreslonych
dzwonigcych na stronie 122

6.8.1.1 Jak edytowaé profil osobistego automatycznego operatora

Zanim rozpoczniesz

Zostat nagrany komunikat dla danego statusu.

Procedura

1) Kliknij pozycje Konfiguracja.

2) Kiiknij opcje Profile poczty gtosowej, po czym profil odpowiedniego
statusu.
Oto dostepne profile: Zajgte, Brak odpowiedzi, Spotkanie, Choroba,
Przerwa, Poza biurem, Swieto, Obiad, Dom.

3) W wierszu z odpowiednig cyfrg wybierz przynajmniej jedng z opgciji
ustawienia Dziatanie:

+ Jesli osoba dzwonigca ma by¢ przekierowana do innej skrzynki poczty
gtosowej po wprowadzeniu tej cyfry, wybierz opcje Nagranie.
+ Jesli osoba dzwonigca ma by¢ przetgczona do innego numeru
docelowego po wprowadzeniu tej cyfry, wybierz opcje Przelacz.
+ Jesli nie zostato podjete dziatanie po wprowadzeniu tej cyfry, wybierz
opcje # Brak #.
4) Po wyborze opcji Przelgcz wprowadz numer telefonu w formacie
telefonicznym lub kanonicznym w polu tekstowym Odbiorca docelowy.
5) Wybierz jedng z nastepujacych opcji dla funkcji profilu:

+ Jesli chcesz aktywowaé profil, zaznacz pole wyboru Profil aktywny.
» Jesli chcesz wytgczyé profil, odznacz pole wyboru Profil aktywny.
6) Wybierz jedng z nastepujacych opcji komunikatu stanu:
« Jesli chcesz, aby poczta gtosowa ogtosita status obecnoséci, odznacz pole
wyboru Pomin powitanie dynamiczne.
+ Jesli nie chcesz, aby poczta glosowa ogtosita status obecnosci, zaznacz
pole wyboru Pomin powitanie dynamiczne.
7) Kiiknij polecenie Zapisz.

Pojecia pokrewne

Formaty numeru zgtoszeniowego na stronie 66

Zadania pokrewne

Jak nagrywa¢ komunikat na stronie 120

Jak importowa¢ komunikat na stronie 120

Jak wybrac tryb nagrywania lub komunikatu na stronie 119
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7 Konfiguracja

Aplikacje myPortal for Desktop mozna skonfigurowac¢ zgodnie z wtasnymi
wymogami edytujgc, na przyktad, dane osobowe lub ustawienia programu.

Definiowanie dodatkowych numeréw telefonu
Dodatkowe numery telefonu zazwyczaj sg uzywane do:

* Przekazywanie rozmow na podstawie statusu
* Ustuga CallMe

Mozna indywidualnie skonfigurowa¢ wyswietlanie numeru komorki, telefonu
zewnetrznego 1, telefonu zewnetrznego 2 oraz numeru prywatnego w
wewnetrznym spisie numerow. Pozostate numery telefonéw sg zawsze
wyswietlane w wewnetrznym spisie numerdow.

Dodawanie wtasnego obrazu

Jesli dodasz swoj wiasny obraz, bedzie on pokazywany innym abonentom,
gdy ustawig kursor na twoim wpisie w wewnetrznym spisie numeréw (kolumna
Numer wewnetrzny) lub na liscie Ulubione. Mozna uzy¢ obrazu o dowolnym
rozmiarze pliku. System komunikacji zapisuje kopie o szerokosci i wysokosci
ograniczonej do 200 pikseli.

Logowanie automatyczne

Jezeli korzystasz z automatycznego logowania, okno logowania nie jest
wyswietlane. Ze wzgledéw bezpieczenstwa nalezy unika¢ automatycznego
logowania w przypadku wspétdzielonych kont uzytkownikow.

Skréty klawiszowe (Windows)

Mozna uzy¢ dowolnych klawiszy funkcyjnych, ewentualnie w kombinacji z
klawiszem Ctrl lub A1t i Shift jako skrotow klawiszowych do nastepujgcych
funkgiji:

* Odbierz/Rozlacz rozmowe

* Przekaz/Przekieruj rozmowe

* lkona paska zadan rozmowy

(Okno podreczne rozmow)
*  Wybieranie numeréw z pulpitu
Jedynym warunkiem jest to, aby klawisz lub kombinacje klawiszy nie byty
jeszcze wykorzystywane przez inng aplikacje.

Nazwa uzytkownika

Mozna zmieni¢ nazwe uzytkownika dla swojego logowania.

Pojecia pokrewne
Spisy numerdw na stronie 45
Lista Ulubione na stronie 55
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Edycja swojego imienia i nazwiska

7.1 Edycja swojego imienia i nazwiska

Procedura

1) Kliknij opcje Konfiguracija.

2) Kiiknij opcje Dane personalne > Moje dane personalne.
3) Wprowadz swoje imie i nazwisko w polach Imie i Nazwisko.

Uwaga: Dozwolone sg wszystkie znaki alfabetu Latin1
(ISO-8859-1, Zachodnioeuropejski).

Uwaga:

Jesli chcesz zmieni¢ swoje imie i nazwisko, musi to zrobi¢
administrator. W przeciwnym razie zmiany nie zostang
zachowane po zakonczeniu synchronizacji. Synchronizacja
ma miejsce po ponownym uruchomieniu systemu lub zmianie
ustawien przez administratora.

Dodatkowo, jesli pola Imie i Nazwisko sg wyszarzone,
administrator systemu zablokowat funkcje umozliwiajgcg
edycje tych pdl.

4) Kliknij polecenie Zapisz.

7.2 Jak podac¢ adres e-mail

Zanim rozpoczniesz

Administrator systemu komunikacji skonfigurowat wysytanie wiadomosci e-mail.

Procedura

1) Kliknij na Ustawienia.

2) Kiiknij opcje Dane personalne > Moje dane personalne.
3) Wopisz adres e-mail w polu E-mail.

4) Kiliknij polecenie Zapisz.

Pojecia pokrewne
Konferencje na stronie 75
Zadania pokrewne

Jak wigczy¢ lub wytgczy¢ automatyczne aktualizowanie statusu przez terminy
aplikacji Outlook/iCal na stronie 37

Jak wigczac¢ lub wytgczac powiadomienia przez e-mail na stronie 136

7.3 Jak zdefiniowaé¢ dodatkowy numer telefonu

Procedura

1) Kliknij na Ustawienia.
2) Kliknij opcje Dane personalne > Moje dane personalne.
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3) Whpisz dodatkowy numer telefonu w formacie wybierania numeru lub
standardowym w jednym z nastepujacych pél: Komoérka, Tel. zewnetrzny 1,
Tel. zewnetrzny 2, Numer prywatny lub Telefon asystenta.

4) Wybierz jedng z nastepujgcych opcji:

* Aby w wewnetrznym spisie numerdéw nie byty wyswietlane takie dane
jak Numer komoérki, Numer zewnetrzny 1, Numer zewnetrzny 2 lub
Numer prywatny, usun zaznaczenie pole wyboru Widocznosé obok
numeru telefonu.

* Aby w wewnetrznym spisie numeréw byly wyswietlane takie dane jak
Numer komérki, Numer zewnetrzny 1, Numer zewnetrzny 2 lub
Numer prywatny, zaznacz pole wyboru Widocznos$é obok numeru
telefonu.

5) Kiliknij polecenie Zapisz.

Pojecia pokrewne

Formaty numeru zgtoszeniowego na stronie 66
Przekazywanie rozmow na podstawie statusu na stronie 40
Skrzynka poczty gtosowej na stronie 115

Zadania pokrewne

Jak wigczy¢ ustuge CallMe na stronie 40

7.4 Jak doda¢ wlasne zdjecie

Zanim rozpoczniesz

Masz plik graficzny ze swoim zdjeciem w jednym z nastepujgcych formatow
plikéw: BMP, JPG/JPEG/JFIFI, PNG.

Rozmiar pliku graficznego nie przekracza 10 MB.

Procedura

1) Kliknij na Ustawienia.

2) Kiliknij Dane personalne > Moje zdjecie.

3) Kliknij Wybierz.

4) Wybierz folder i zgdany plik oraz kliknij Otworz.
5) Kliknij polecenie Zapisz.

Zadania pokrewne
Usuwanie wiasnego zdjecia na stronie 148

7.5 Usuwanie wlasnego zdjecia

Procedura

1) Kiiknij opcje Konfiguracja.

2) Kiiknij kolejno opcje Dane osobowe > Moje zdjecie.
3) Kliknij opcje Wyczysé.

4) Kiiknij polecenie Zapisz.
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Programowanie klawiszy funkcyjnych telefonu

Zadania pokrewne
Jak doda¢ wtasne zdjecie na stronie 148

7.6 Programowanie klawiszy funkcyjnych telefonu

Klawisze funkcyjne telefonu oraz wszelkie dostepne moduty klawiszowe lub
BLF mozna dostosowac¢ do swoich potrzeb za pomocg poprzez klienta UC z
aplikacjg w przeglgdarce internetowe;.

Dotyczy to zaréwno wstepnie zdefiniowanych klawiszy funkcyjnych, jak i innych
klawiszy funkcyjnych, ale nie przyciskéw lokalnych aplikacji (Lokalna apl.).
Interfejs uzytkownika do programowania klawiszy jest otwierany w tym samym
jezyku, co klient UC, o ile jest dostepna; w innym przypadku jest to jezyk
angielski.

Uwaga: Klawisze funkcyjne telefonu SIP, telefonu ISDN lub
telefonu analogowego nie mogg by¢ zaprogramowane za
pomoca klienta UC.

W przypadku telefonéw z wyswietlaczem mozna takze
zaprogramowac pewne klawisze funkcyjne bezposrednio na
telefonie.

Programowanie klawiszy funkcyjnych na réznych poziomach

Klawisze funkcyjne mozna zaprogramowac na dwdch poziomach: pierwszy
poziom moze by¢ przypisany wszystkim oferowanym funkcjom, natomiast
drugi poziom moze zostac przypisany do zewnetrznych numeréw telefonu. Aby
méc korzystac z drugiego poziomu nalezy skonfigurowaé klawisz SHIFT na
telefonie. Dioda klawisza funkcyjnego jest zawsze przypisana do pierwszego
poziomu.

7.6.1 Programowanie klawiszy funkcyjnych telefonu

Procedura
1) Kiliknij opcje Konfiguracja.
2) Kiliknij opcje Moje preferencje > Rézne.
3) Kiliknij opcje Rozpocznij pod obszarem klawiszy telefonu. W
przegladarce otwierane jest okno programowania klawiszy funkcyjnych.
a) Jesli pojawi sie na przyktad wiadomos¢ taka jak Wystapit problem
z certyfikatem zabezpieczen tej strony internetowej,
kliknij pozycje Przejdz do tej witryny internetowej.
4) Pod ikong telefonu kliknij obszar klawiszy, ktéry chcesz edytowac.

5) W szczegdtowym widoku obszaru klawiszy kliknij ikone klawisza na koncu
odpowiedniego wiersza. lkona klawisza staje si¢ czerwona i wskazuje, iz
funkcja jest aktywna i mozna jg zaprogramowac.

a) Aby wyswietli¢ szczegoty biezacej funkcji klawisza, przesun wskaznik
myszy nad pole etykiety, po lewej stronie klawisza.
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Zmiana hasta

7.7 Zmiana hasta

150

6) Wybierz zgdang funkcje z listy rozwijanej Wybierz funkcje.
a) Jezeli funkcja wymaga dodatkowych informaciji (parametréw), zaznacz
te szczegoty lub wprowadz wymagane dane.

Uwaga: Wybierz funkcje Klawisz Shift dla klawisza
funkcyjnego, aby przejs¢ do drugiego poziomu, na ktérym
programuje sie zewnetrzne numery telefonow.

7) Kiiknij opcje Zapisz.

8) Jezeli wybrano telefon systemowy z automatycznym etykietowaniem
klawiszy, mozna wprowadzi¢ tekst, ktéry bedzie wyswietlany na
wyswietlaczu klawisza funkcyjnego w kolumnie Etykietowanie.

9) Jezeli klawisz funkcyjny zostat zaprogramowany jako Klawisz Shift,
zaznacz pole wyboru 2. poziom. Wprowadz zewnetrzne numery telefonéw
zgodnie z opisem krokéw od 6 do 8.

10) Aby zaprogramowac kolejne klawisze funkcyjne, powtarzaj kroki od 4 do 9.
11) Zamknij okno przegladarki umozliwiajgce programowanie klawiszy.
12) Kiliknij polecenie Zapisz w oknie Konfiguracja.

Zadania pokrewne
Jak rozwigzac problem: puste okno przegladarki do programowania klawiszy na
stronie 169

O tym zadaniu

Uwaga: Ze wzgledow bezpieczenstwa hasto nalezy zmienic po
pierwszym zalogowaniu. W przeciwnym razie nieupowaznieni
uzytkownicy mogg potencjalnie uzyska¢ dostep do wiadomosci
Z poczty gtosowej i faksowych lub przekierowywac numer stacji
do zewnetrznych odptatnych odbiorcow, wykorzystujgc hasto
domysine.

Uwaga: Hasto mozna zmieni¢ takze poprzez menu Telefon
skrzynki poczty gtosowe;.

Procedura

1) Kliknij opcje Konfiguracja.

2) Kiiknij opcje Dane personalne > Moje dane personaine.
3) W obszarze Hasto: kliknij polecenie Zmien.

4) Wprowadz obecne hasto w polu Stare hasto.
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5) Wprowadz nowe hasto w polach Nowe hasto i Potwierdz hasto.
a) a. Hasto moze zawiera¢ wylgcznie cyfry i zawieraé przynajmniej sze$¢
cyfr.

b) b. Nie wolno wprowadza¢ wiecej niz dwoch takich samych znakéw z
rzedu ani trzech znakéw nastepujagcych w sekwenciji.

c) c. Nazwa konta (réwniez wprowadzona od tytu) nie moze by¢ czedcig
hasta.

d) d. Uzytkownik musi zmieni¢ hasto domysine po pierwszym logowaniu.

e) e. Maksymalnie mozna wprowadzi¢ do pieciu nieprawidtowych haset z
rzedu.

Uwaga: Hasto jest takie samo do wszystkich klientow UC
Suite oraz do dostepu do skrzynki odbiorczej poczty gtosowe;j
przez telefon.

6) Kliknij OK, a nastepnie Zapisz.

Zadania pokrewne
Jak uruchomi¢ aplikacje myPortal for Desktop na stronie 21

7.8 Jak zmieni¢ nazwe logowania

Procedura

1) Kliknij opcje Konfiguracija.

2) Kliknij opcje Dane personalne > Moje dane personalne.
3) Wprowadz pozgdang nazwe w polu Nazwa logowania.

Uwaga: Wybrana nazwa logowania ma zastosowanie

w przypadku wszystkich klientéw pakietu UC Suite. Aby
potgczy¢ rozwigzanie myPortal for desktop z klientami UC
myPortal to go i myPortal @work, wprowadz wtasny numer
wewnetrzny jako Nazwe logowania.

4) Kliknij OK, a nastepnie Zapisz.

7.9 Jak wiaczy¢ lub wytaczy¢ automatyczne logowanie

O tym zadaniu

Uwaga: Automatycznego logowania nalezy uzywac tylko w
przypadku pewnosci, ze nikt inny nie ma dostepu do danego
konta uzytkownika. W przeciwnym razie nieupowaznieni
uzytkownicy mogg na przykfad uzyskac dostep do wiadomosci
twojej poczty gtosowej i faksu lub przekierowac twoj numer staciji
do zewnetrznych odptatnych odbiorcow.

Procedura

1) Kliknij na Ustawienia.
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2) Kliknij opcje Czutos¢ > Bezpieczenstwo i dostep.
3) Wybierz jedng z nastepujacych opciji:
» Aby wigczy¢ automatyczne logowanie, zaznacz pole wyboru Pamietaj
moje hasto i automatycznie loguj mnie do myPortal.

» Aby wylgczy¢ automatyczne logowanie, odznacz pole wyboru Pamietaj
moje hasto i automatycznie loguj mnie do myPortal.

4) Kiiknij polecenie Zapisz.

Zadania pokrewne
Jak uruchomic aplikacje myPortal for Desktop na stronie 21

7.10 Jak wybieraé jezyk interfejsu uzytkownika

Procedura

1) Kliknij na Ustawienia.

2) Kliknij na Moje preferencje > Wyglad.
3) Zaznacz zadany Jezyk.

4) Kliknij polecenie Zapisz.

Co dalej

Zamknij i uruchom ponownie klienta.

Pojecia pokrewne
Elementy interfejsu uzytkownika na stronie 15

7.11 Zmiana skorki interfejsu uzytkownika

Procedura

1) Kliknij opcje Konfiguracja.

2) Kiiknij kolejno opcje Moje preferencje > Wyglad.

3) Wybierz interfejs uzytkownika o pozgdanym wygladzie z obszaru Skérka.
4) Kiiknij polecenie Zapisz.

Co dalej

Zamknij i uruchom ponownie klienta.

Pojecia pokrewne
Elementy interfejsu uzytkownika na stronie 15

7.12 Jak witaczy¢ lub wytaczy¢ karty

O tym zadaniu

Uwaga: Co najmniej jedna karta pozostaje aktywna.
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Procedura

1) Kiliknij przycisk .
2) Wybierz jedng z nastepujgcych opcji:

+ Aby wyswietli¢ karte Dziennik, kliknij opcje Pokaz historie rozméw.
Znacznik wyboru bedzie obok opcji Pokaz historie rozméw, a karta
Dziennik bedzie dostepna.

Jesli znacznik wyboru jest juz obok opcji Pokaz historie rozméw, nie
musisz podejmowac¢ zadnych dziatan.

+ Jesli nie chcesz wyswietla¢ karty Dziennik, usurn znacznik wyboru obok
opcji Pokaz historie rozméw. Karta Dziennik zostanie wylgczona.

Jesli znacznika wyboru nie ma obok opcji Pokaz po historie rozmoéw,
nie musisz podejmowac zadnych dziatan.

3) Wybierz jedng z nastepujacych opcji:

* Aby wyswietli¢ karte Wiadomosci gtosowe, kliknij opcje Pokaz poczte
glosowa. Znacznik wyboru bedzie obok opcji Pokaz poczte glosowa,
a karta Wiadomosci glosowe bedzie dostepna.

Jesli znacznik wyboru jest juz obok opcji Pokaz poczte glosowa, nie
musisz podejmowac zadnych dziatan.

+ Jesli nie chcesz wyswietla¢ karty Wiadomosci glosowe, usun znacznik
wyboru obok opcji Pokaz poczte glosowa. Karta Wiadomosci gtosowe
zostanie wytgczona.

Jesli znacznika wyboru nie ma obok opcji Pokaz poczte gtosowa, nie
musisz podejmowacé zadnych dziatan.

4) Wybierz jedng z nastepujgcych opc;ji:

+ Aby wyswietli¢ karte Wiadomosci faksowe, kliknij opcje Pokaz faksy.
Znacznik wyboru bedzie obok opcji Pokaz faksy, a karta Wiadomosci
faksowe bedzie dostepna.

Jesli znacznik wyboru jest juz obok opcji Pokaz faksy, nie musisz
podejmowac zadnych dziatan.

+ Jesli nie chcesz wyswietla¢ karty Wiadomosci faksowe, usun znacznik
wyboru obok opcji Pokaz faksy. Karta Wiadomosci faksowe zostanie
wytgczona.

Jesli znacznika wyboru nie ma obok opcji Pokaz faksy, nie musisz
podejmowac zadnych dziatan.

5) Wybierz jedng z nastepujacych opcji:
+ Aby wyswietli¢ karte Katalogi, kliknij opcje Pokaz poczte katalogi.

Znacznik wyboru bedzie obok opcji Pokaz katalogi, a karta Katalogi
bedzie dostepna.

Jesli znacznik wyboru jest juz obok opcji Pokaz katalogi, nie musisz
podejmowac zadnych dziatan.

+ Jedli nie chcesz wyswietla¢ karty Katalogi, usuh znacznik wyboru obok
opcji Pokaz katalogi. Karta Katalogi zostanie wytgczona.

Jesli znacznika wyboru nie ma obok opcji Pokaz katalogi, nie musisz
podejmowac zadnych dziatan.

Pojecia pokrewne
Elementy interfejsu uzytkownika na stronie 15
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Podziat okna gtéwnego

7.13 Podzial okna giéwnego

Mozesz podzieli¢ okno gtdwne na mniejsze okna, aby wyswietla¢ jednoczesnie
wiele kart Katalog, Dziennik, Wiadomosci glosowe i Wiadomosci faksowe.

Procedura

1) Kiiknij symbol L.
Wyswietlona zostanie lista rozwijana ze wszystkimi dostepnymi opcjami.
2) Wybierz jedng z ponizszych opcji z listy rozwijanej:

a) Po wyborze opcji Widok prosty z listy rozwijanej w oknie gtéwnym
wys$wietlona zostanie tylko jedna sposrod ponizszych kart: Katalogi,
Dziennik, Wiadomosci glosowe i Wiadomosci faksowe.

b) Po wyborze opcji 1 x 2 z listy rozwijanej w oknie gtéwnym wyswietlone
zostang pionowo dwie sposrdd ponizszych kart: Katalogi, Dziennik,
Wiadomosci gtosowe i Wiadomosci faksowe.

c) Po wyborze opcji 2 x 1 z listy rozwijanej w oknie gtéwnym wyswietlone
zostang poziomo dwie sposréd ponizszych kart: Katalogi, Dziennik,
Wiadomosci gtosowe i Wiadomosci faksowe.

d) Po wyborze opcji 2 x 2 z listy rozwijanej w oknie gtéwnym wyswietlone
zostang karty Katalogi, Dziennik, Wiadomosci gtosowe i Wiadomosci
faksowe.

7.14 Wyskakujace okienka

154

Wyskakujgce okienka (zwane rowniez okienkami pop-up) oferujg wygodne
sposoby reagowania na przychodzace potgczenia lub nowe wiadomosci
gtosowe, na przyktad poprzez jedno nacisniecie przycisku.

W prawym dolnym rogu ekranu pojawiajg si¢ wyskakujgce okienka. Istniejg
rézne rodzaje wyskakujgcych okienek. Wyskakujgce okienka z potgczeniami i
wiadomosciami pokazujg numer telefonu, nazwe i zdjecie dzwonigcego, jesli
to mozliwe. Przyciski wyskakujgcych okienek zmieniajg sie w zaleznosci od
sytuacji. Mozesz sterowa¢ funkcjami w wyskakujgcych okienek za pomocg
klawiatury (TAB lub klawiszy strzatek i Enter).

Wyskakujgce okienka mozna zminimalizowac¢ do ikony. Gdy tylko zostanie
otwartych wiecej niz trzy okna wyskakujgce dla potgczen, sg one automatycznie
minimalizowane i wyswietlane jako ikony na pasku zadan.

Mozesz zdefiniowac¢ nastepujgce ustawienia dla wyskakujgcych okienek:

» Otworz gtdwne okno przy potgczeniach przychodzgcych

*  Wyswietl oddzielne okno dla potgczen przychodzacych

*  Wyswietl oddzielne okno dla potgczeh wychodzacych

» Zamknij okienko na koncu potgczenia

» Otwodrz wyskakujgce okienko, aby odstuchaé nowg wiadomos¢ gtosows.
* Otworz okienko, aby wys$wietlic nowg wiadomos$c¢ faksowa.

» Otwodrz okno wiadomosci dla nowych wiadomosci glosowych

»  Otworz okno wiadomosci dla nowych wiadomosci faksowych

+ Otworz podsumowanie (przeglad) dotyczgce uruchamiania klienta UC.
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Taca pop moze by¢ réwniez wyswietlana w nowym interfejsie uzytkownika. W
tym interfejsie symbole opisane ponizej sg pogrupowane inaczej i majg nieco

inny wyglad.

Interfejs uzytkownika zawiera réwniez pole o nazwie Przekazane od:. To pole
jest wyswietlane w wyskakujgcym okienku, gdy potgczenie przychodzace

jest przekierowywane przez inny numer wewnetrzny. W ten sposéb mozesz
zobaczy¢, kto byt pierwotnym rozmowcg i kto przekierowat potgczenie do

Ciebie.

Jesli otwartych jest wiele okienek, mozna je rozwijac i zwijac.

Uwaga: Pasek zadan systemu Windows na kliencie serwera
Citrix powinien by¢ obstugiwany tylko na 1 jednostce wysokosci,
aby wyskakujgce okienka pozostaty widoczne i fatwo dostepne

Wyskakujgce okienko podczas potaczen przychodzacych

Obstugiwane sg nastepujgce funkcje:

Symbol

'y

Funkcja

Odbierz

kd

Przekazywanie

Przekierowuje potgczenie do skrzynki pocztowej

Odpowiedz wiadomoscia
E-mail do dzwonigcego.

Przyktad: Nie mozesz odebra¢ potgczenia i chcesz
powiadomi¢ dzwonigcego (np. ,oddzwonie za chwile”).

Pole odbiorcy wiadomosci e-mail (Do:) jest wstepnie
wypetnione adresem e-mail dzwonigcego, pod
warunkiem, ze adres ten mozna byto ustali¢ na

podstawie danych kontaktowych. Ponadto mozesz
zdefiniowac¢ tekst, ktory jest automatycznie wyswietlany
jako tekst wiadomosci e-mail za posrednictwem opcji
Ustawienia > Moje Preferencje > R6zne > Odpowiedz z
wiadomoscia.

Powiadomienie o dzwonigcym

Wysytanie wiadomosci e-mail do abonenta w celu
przekazania mu informacji o dzwonigcym. Powiadomienie
0 dzwonigcym.

Odbiorca wiadomosci e-mail (Do... Pole :) nie jest
wstepnie wypetnione. Dane kontaktowe dzwonigcego sg
przenoszone do pola tekstowego wiadomosci e-mail.

Wiadomosci blyskawiczne

Wiadomos¢ do dzwonigcego.
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Symbol

G

Funkcja

Zaplanuj oddzwonienie

Skonfiguruj date i godzine oraz tekst informacyjny, aby
ponownie zadzwoni¢ do dzwonigcego.

Okienko podczas potaczenia

Obstugiwane sg nastepujgce funkcje:

Symbol

L J

o

7

Funkcja

Zakoncz potaczenie

Przenies

Przenosi potgczenie po wprowadzeniu numeru, ktéry ma
zosta¢ wybrany, lub nazwy, ktéra ma zosta¢ wyszukana.

Wstrzymaj

Rozmdéwca zostaje zawieszony, aby$s mégt skonsultowaé
sie z kims$ obecnym w pomieszczeniu lub zadzwoni¢

do innego abonenta. Rozmoéwca pozostajgcy w trybie
oczekiwania nie styszy rozmow.

Nagrywaij(jesli wigczone w systemie)

Tryb konferenciji

Rozmowe mozna rozszerzy¢ do konferencji ad hoc i
dodac kolejnych uczestnikow.

Odpowiedz wiadomoscia
Wysytanie wiadomosci e-mail do rozmdwcy.

Pole odbiorcy wiadomosci e-mail (Do:) jest wstepnie
wypetnione adresem e-mail partnera komunikacyjnego,
pod warunkiem ze adres ten mozna bylo ustali¢ na
podstawie danych kontaktowych. Ponadto mozesz
zdefiniowaé tekst, ktéry jest automatycznie wyswietlany
jako tekst wiadomosci e-mail za posrednictwem opcji
Ustawienia > Moje Preferencje > Rézne > Odpowiedz z
wiadomoscia.

Powiadomienie o dzwonigcym

Wysytanie wiadomosci e-mail do abonenta w celu
przekazania danych rozmoéwcy do tego abonenta.

Przyktad: Odebrates potgczenie od kolegi i chcesz go o
tym powiadomic.

Odbiorca wiadomosci e-mail (Do... Pole :) nie jest
wstepnie wypetnione. Dane kontaktowe rozmoéwcy sg
przenoszone do tresci wiadomosci e-mail.

Wiadomosci blyskawiczne

Wiadomos¢ do rozmédwecy.
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Symbol

Funkcja

Zaplanuj oddzwonienie

Skonfiguruj date i godzine oraz tekst informacyjny, aby
ponownie skontaktowac sie z rozmowca.

Uruchom Collaboration

Uruchamia oddzielny produkt Web Collaboration,
umozliwiajgcy dostep do funkgji takich jak udostepnianie
pulpitu i aplikacji, udostepnianie plikéw oraz czat wideo.

Przeniesienie / Wyszukiwanie

Jesli w polu przed strzatkg zostanie wprowadzony numer
telefonu, klikniecie strzatki spowoduje przekierowanie
potgczenia na ten numer.

Po wpisaniu pierwszych liter nazwy w polu przed strzatka,
strzatka zmienia sie w lupe. Naci$niecie na lupe otwiera
wyszukiwarke i wyswietla wyniki dla wpisanych liter.

Okienko wyskakujgce podczas potaczen wychodzacych

Obstugiwane sg nastepujgce funkcje:

Symbol

L 2 J
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Funkcja

Zakoncz potaczenie

Odpowiedz wiadomoscia
Wyslij wiadomos¢ e-mail do odbiorcy potgczenia.

Przyktad: Nie mozesz skontaktowac sie z osobg, do ktorej
dzwonisz, i chcesz powiadomic jg e-mailem o waznej
sprawie.

Pole odbiorcy wiadomosci e-mail (Do:) jest wstepnie
wypetnione adresem e-mail osoby, do ktérej dzwonimy,
pod warunkiem ze adres ten mozna ustali¢ na podstawie
danych kontaktowych. Ponadto mozesz zdefiniowaé
tekst, ktory jest automatycznie wyswietlany jako

tekst wiadomosci e-mail za posrednictwem opciji
Ustawienia > Moje Preferencje > Rézne > Odpowiedz z
wiadomoscia.

Powiadomienie o dzwonigcym

Wysytanie wiadomosci e-mail do abonenta w celu
przekazania danych osoby, do ktérej wykonano
potgczenie, do tego abonenta.

Przyktad: Nie mozesz potgczy¢ sie z wybranym numerem
i chcesz powiadomi¢ o tym wspotpracownika.

Odbiorca wiadomosci e-mail (Do... Pole :) nie jest
wstepnie wypetnione. Dane kontaktowe osoby, do ktore;j
dzwonisz, sg przenoszone do tresci wiadomosci e-mail.

157



Konfiguracja

Funkcja
Wiadomosci blyskawiczne
Wiadomos¢ dla odbiorcy potgczenia.

Zaplanuj oddzwonienie

Skonfiguruj date i godzine oraz tekst informacyjny, aby
ponownie zadzwoni¢ do odbiorcy.

Okienka wyskakujace dla nowych wiadomosci glosowych

W oknie wyskakujgcym wyswietlana jest réwniez data i godzina otrzymania
wiadomosci gtosowej. Obstugiwane sg nastepujace funkcje:

Symbol
>/
>

Funkcja

Odtworz wiadomosé przez telefon

Odtwoérz komunikat przez gtosniki

I I Wstrzymaj

[ ] Zatrzymaj

E-mail
Wysytanie wiadomosci e-mail do abonenta w celu
przekazania mu danych wiadomosci gtosowej.
Odbiorca wiadomosci e-mail (Do... Pole :) nie jest
wstepnie wypetnione. Dane kontaktowe osoby, do ktorej
dzwonisz, sg przenoszone do tresci wiadomosci e-mail.

Iey Wiadomosci blyskawiczne
Wiadomos¢ do rozmédwecy.
Przewin

N
Przekaz

77

Wyskakujace okienko dla nowej wiadomosci faksowej

W wyskakujgcym okienku wyswietlana jest rowniez data i godzina otrzymania
faksu. Obstugiwane sg nastepujace funkcje:

Symbol

Eh
X
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Funkcja

Wyswietl

Zamknij
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Wyskakujgce okienko po wystaniu faksu

Ta wyskakujgca okienko pokazuje date i godzineg, a takze liczbe pomysinych
lub nieudanych transmisji. Ten rodzaj wyskakujgcego okienka pojawia sie tylko
wtedy, gdy podczas wysytania fakséw otwarty jest klient UC. Obstugiwane sg
nastepujgce funkcje:

Symbol Funkcja
& Wyswietl

x Zamknij

Wyskakujgce okienko z przegladem uruchamiania klienta UC

Po uruchomieniu klienta UC w zasobniku systemowym wyswietla sie przeglad
(podsumowanie) zawierajacy liczbe odebranych wiadomosci gtosowych i
faksowych oraz otwartych potgczen. Obstugiwane sg nastepujgce funkcje:

Symbol Funkcja
Qo Wiadomosci glosowe: liczba
@ Wiadomosci faksowe: numer
:..'} Otwarte potaczenia: liczba

Mozesz przejs¢ do konkretnych szczegétow, klikajgc odpowiednie symbole.

Jesli Twoj status obecnosci nie jest ustawiony w trybie Office, otrzymasz
odpowiedni komunikat.

Wyskakujgce okienko dotyczace statusu zalegtej obecnosci

Okienko wyskakujgce pojawia sig, jesli Twoj status obecnosci nie jest ustawiony
w trybie Office, a zaplanowany czas powrotu juz minat. Jesli zamkniesz
wyskakujgce okienko, pojawi sie ono ponownie po uptywie godziny, jesli Twoj
status obecnosci nadal bedzie nieaktualny. Obstugiwane sg nastepujgce
funkcje:

Symbol Funkcja

‘ Zmien status obecnosci na tryb Office.

Pojecia pokrewne

Elementy interfejsu uzytkownika na stronie 15
Funkcje rozmowy na stronie 67

Spisy numerdw na stronie 45

Szybkie tworzenie wiadomosci na stronie 138
Skrzynka poczty gtosowej na stronie 115
Skrzynka faksowa na stronie 129
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Zadania pokrewne

Jak Wiaczy¢ lub wytgczy¢ wyskakujgce okienka w zasobniku podczas zmiany
statusu obecnosci na stronie 161

Jak uruchamia¢ aplikacje Wspoétpraca przez sie¢ Web podczas rozmowy na
stronie 72

7.14.1 Jak Witaczyé lub wytaczyé wyskakujgce okienka podczas potaczen

przychodzacych

Procedura

1) Kliknij na Ustawienia.
2) Kiiknij na Moje Preferencje > Powiadomienia.
3) Wybierz jedng z nastepujgcych opcji:

» Jesli chcesz wigczy¢ wyskakujgce okienka podczas potgczen
przychodzgcych, zaznacz pole wyboru Gdy wykonuje potaczenie
wychodzace, wyswietlaj okienko.

» Jesli chcesz wytgczyé wyskakujgce okienka podczas potgczen

przychodzgcych, usun zaznaczenie pola wyboru Gdy wykonuje
potaczenie wychodzace, wyswietlaj okienko.

4) Kliknij polecenie Zapisz.

Zadania pokrewne

Jak odebra¢ rozmowe na stronie 68

Jak przekierowac rozmowe do skrzynki poczty gtosowej na stronie 68
Przekierowanie potgczenia na stronie 70

Jak wstrzymac rozmowe na stronie 71

Jak nagrac¢ rozmowe na stronie 71

Jak zakonczy¢ rozmowe na stronie 73

7.14.2 Jak Witaczy¢ lub wytaczyé wyskakujgce okienka podczas potaczen

wychodzacych

160

Procedura

1) Kliknij na Ustawienia.
2) Kiliknij na Moje Preferencje > Powiadomienia.
3) Wybierz jedng z nastepujacych opciji:

+ Jesli chcesz wigczy¢ wyskakujgce okienka podczas potgczen
przychodzacych, zaznacz pole wyboru Gdy wykonuje potaczenie
wychodzace, wyswietlaj okienko podreczne.

+ Jesdli chcesz wytgczy€ wyskakujgce okienka podczas potgczen

przychodzgcych, usun zaznaczenie pole wyboru Gdy wykonuje
potaczenie wychodzace, wyswietlaj okienko podreczne.

4) Kiiknij polecenie Zapisz.

Zadania pokrewne
Przekierowanie potgczenia na stronie 70
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Jak wstrzymac rozmowe na stronie 71
Jak nagrac rozmowe na stronie 71
Jak zakonczy¢ rozmowe na stronie 73

7.14.3 Jak Wiaczyé lub wytaczyé zamykanie wyskakujacych okienek po
zakonczeniu potaczenia

Procedura

1) Kliknij na Ustawienia.
2) Kiiknij na Moje Preferencje > Powiadomienia.
3) Wybierz jedng z nastepujacych opcji:
+ Jesli chcesz wigczy¢ zamykanie wyskakujgcych okienek w po

zakonczeniu potgczenia, zaznacz pole wyboru Gdy zakoncze
potaczenie, zamknij wyskakujace okienko.

« Jesli chcesz wytgczy¢ otwieranie wyskakujgcych okienek po zakonczeniu
pofgczenia, usun zaznaczenie pola wyboru Gdy zakoncze potaczenie,
zamknij wyskakujace okienko.

4) Kliknij polecenie Zapisz.

Pojecia pokrewne
Rejestr na stronie 60

7.14.4 Jak Witaczy¢ lub wytaczy¢é wyskakujgce okienka w zasobniku
podczas zmiany statusu obecnosci

Procedura

1) Kliknij na Ustawienia.
2) Kiiknij na Moje Preferencje > Powiadomienia.
3) Wybierz jedng z nastepujacych opcji:
+ Jesli chcesz wigczy¢ wyskakujgce okienka w zasobniku systemowym
przy zmianie statusu obecnosci, zaznacz pole wyboru Gdy zmieni

sie moja obecnos¢, pokaz wyskakujace okienko w zasobniku
systemowym.

» Jesli chcesz wytgczy¢ wyskakujgce okienka przy zmianie statusu
obecnosci, usun zaznaczenie pola wyboru Gdy zmieni sie moja
obecnosé, pokaz wyskakujace okienko.

4) Kliknij polecenie Zapisz.

Pojecia pokrewne
Wyskakujgce okienka na stronie 154
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7.14.5 Jak Witaczy¢ lub wytaczyé powiadomienia w okienku o nowych
wiadomosciach gtosowych

Procedura

1) Kliknij na Ustawienia.
2) Nacisnij Moje preferencje > Powiadomienia.
3) Wybierz jedng z nastepujacych opciji:

» Jesli chcesz wigczy¢ wyskakujgce okienka dla nowych wiadomosci
gtosowych, zaznacz pole wyboru Gdy otrzymam nowa wiadomosé
glosowa, pokaz wyskakujace okienko.

» Jesli chcesz wytaczy¢ wyskakujgce okienka dla nowych wiadomosci

gtosowych, usun zaznaczenie pola wyboru Gdy otrzymam nowg
wiadomos¢ gtosowa, pokaz wyskakujace okienko.

4) Kliknij polecenie Zapisz.

Pojecia pokrewne

Skrzynka poczty gtosowej na stronie 115
Skrzynka faksowa na stronie 129
Zadania pokrewne

Jak Wtaczy¢ lub wytaczy¢ otwieranie okna wiadomosci dla nowych wiadomosci
gtosowych na stronie 164

7.14.6 Jak Wiaczy¢ lub wyltaczyé powiadomienia w zasobniku
systemowym dla nowych wiadomosci faksowych

Procedura

1) Kliknij na Ustawienia.
2) Nacisnij Moje preferencje > Powiadomienia.
3) Wybierz jedng z nastepujacych opcji:

» Jesli chcesz wigczy¢ wyskakujgce okienka w zasobniku podczas
odbierania nowych wiadomosci faksowych, zaznacz pole wyboru Gdy
otrzymam nowg wiadomos¢ faksowa, pokaz wyskakujace okienko.

» Jesli chcesz wytaczy¢ wyskakujgce okienka w zasobniku podczas
odbierania nowych wiadomosci faksowych, usun zaznaczenie
pola wyboru Gdy otrzymam nowg wiadomos¢ faksowa, pokaz
wyskakujgce okienko.

4) Kiiknij polecenie Zapisz.

Pojecia pokrewne
Skrzynka faksowa na stronie 129
Zadania pokrewne

Jak Wigczy¢ lub wytgczy¢ otwieranie okna wiadomosci dla nowych wiadomosci
faksowych na stronie 165
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7.14.7 Jak Wiaczy¢ lub wytaczyé wyskakujgce okienka dla otrzymanych

wiadomosci czatu

Procedura

1) Kliknij na Ustawienia.
2) Nacisnij Moje preferencje > Powiadomienia.
3) Wybierz jedng z nastepujacych opcji:

+ Jesli chcesz wigczy¢ wyskakujace okienka po otrzymaniu wiadomosci
czatu, zaznacz pole wyboru Po otrzymaniu wiadomosci czatu
wyswietlaj wyskakujace okienko.

Jesli ta opcja zostanie wybrana, po otrzymaniu wiadomosci czatu
okno Wiadomosci btyskawicznej pojawi sie na ekranie, nawet jesli
jest ono zamkniete lub znajduje sie w tle, a uzytkownik nie pisze na
klawiaturze. W przeciwnym razie, gdy otrzymasz wiadomosci czatu w
jednej z ponizszych sytuacji, w prawym dolnym rogu ekranu pojawi sie
wyskakujgce okienko:

— Okno Wiadomosci btyskawicznej jest zminimalizowane na pasku
zadan.
— Brak wybranych rozmoéw w oknie Wiadmosci btyskawicznej.

— Wybrano konwersacje w oknie Wiadomosci btyskawicznej, ale
otrzymana wiadomos¢ czatu dotyczy innej konwersacji.

— Piszesz na klawiaturze, ale nie w oknie Wiadomosci blyskawicznej.

— Logujesz sie do myPortal for Desktop i widzisz, ze sg tam wiadomosci
czatu, ktore zostaty pominiete lub nie zostaty przeczytane.

+ Jesli chcesz wytgczy¢ wyskakujgce okienka w zasobniku podczas
odbierania wiadomosci czatu, usun zaznaczenie pola wyboru Gdy
otrzymam wiadomos$¢ czatu, pokaz wyskakujace okienko.

Jesli opcja nie zostanie wybrana, po otrzymaniu Wiadomosci
blyskawicznej na ekranie pojawi sie okno wiadomosci btyskawiczne;.

4) Kliknij polecenie Zapisz.

7.14.8 Jak Wiaczy¢ lub wytaczyé wyskakujgce okienko w zasobniku
systemowym wraz z przegladem uruchamiania myPortal dla komputeréow

stacjonarnych

O tym zadaniu

Wykonaj ponizsze czynnosci, aby wigczy¢ lub wytgczy¢ wyskakujgce okienko,
ktére pojawia sie po uruchomieniu aplikacji myPortal for Desktop i zawiera
przeglad odpowiedniej liczby nowych wiadomosci gtosowych, nowych
wiadomosci faksowych, otwartych potgczen oraz ewentualng informacije o
nieobecnosci.

Procedura

1) Kliknij na Ustawienia.
2) Nacisnij Moje preferencje > Powiadomienia.
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3) Wybierz jedng z nastepujacych opciji:

+ Jesdli chcesz wigczy¢ wyskakujgce okienko z przeglagdem po
uruchomieniu myPortal for Desktop, zaznacz pole wyboru Wyswietlaj
»Przeglad” po uruchomieniu aplikacji.

» Jesli chcesz wytaczyé okienko z przegladem, ktére pojawia sie po
uruchomieniu aplikacji myPortal for Desktop, usun zaznaczenie pola
wyboru Wyswietlaj ,,Przeglad” po uruchomieniu aplikacji.

4) Kiiknij polecenie Zapisz.

7.14.9 Jak otworzy¢ okno podreczne Pominietych zdarzen za pomoca

skrétu klawiszowego

Mozna uzy¢ skrotu klawiszowego, aby ponownie otworzy¢ przeglad
pominietego wydarzenia.

Zanim rozpoczniesz

Skonfigurowany skrot klawiszowy otwiera okno podreczne tylko wtedy, gdy
mozna wyswietli¢ powiadomienia, czyli co najmniej 1 wiadomos¢ poczty
gtosowej, 1 wiadomo$c¢ faksowa lub 1 otwarte potaczenie.

Procedura

1) Kliknij symbol Ustawienia.
2) Kliknij Moje Preferencje > Skroty klawiszowe.

3) Wprowadz zgdany skrot klawiszowy w polu Wyswietl okno podreczne
przegladu, a nastepnie zaznacz pole wyboru obok opcji Skrét klawiszowy
aktywny.

DomysInie wybrany jest skrét klawiszowy CTRL+L. Jesli chcesz uzy¢ innego
skrotu, nacisnij klawisz modyfikujgcy i klawisz skrotu, np. SHIFT+F1.

4) Kliknij przycisk Zapisz.

Wyniki

Po nacisnieciu klawisza skrétu zostanie wyswietlone okno podreczne podgladu.

7.14.10 Jak Witaczy¢ lub wytaczy¢ otwieranie okna wiadomosci dla nowych
wiadomosci gtosowych

164

Procedura

1) Kliknij na Ustawienia.
2) Nacisnij Moje preferencje > Powiadomienia.
3) Wybierz jedng z nastepujacych opcji:

» Jesli chcesz wigczy¢ otwieranie okna wiadomosci po otrzymaniu nowej
wiadomosci glosowej, zaznacz pole wyboru Po otrzymaniu nowej
wiadomosci glosowej pokaz okno wiadomosci.

+ Jesli chcesz wytgczy¢ otwieranie okna wiadomosci po otrzymaniu nowe;j

wiadomosci glosowej, usun zaznaczenie pola wyboru Po otrzymaniu
nowej wiadomosci glosowej pokaz okno wiadomosci.

4) Kiiknij polecenie Zapisz.
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Konfiguracja
Jak przywracac ekran

Zadania pokrewne

Jak Wtaczy¢ lub wytgczy¢ powiadomienia w okienku o nowych wiadomosciach
gtosowych na stronie 162

7.14.11 Jak Wiaczy¢ lub wylaczy¢ otwieranie okna wiadomosci dla nowych
wiadomosci faksowych

Procedura

1) Kliknij na Ustawienia.
2) Nacisnij Moje preferencje > Powiadomienia.
3) Wybierz jedng z nastepujgcych opcji:

+ Jesli chcesz wigczy¢ otwieranie okna wiadomosci po otrzymaniu nowej
wiadomosci faksowej, zaznacz pole wyboru Po otrzymaniu nowej
wiadomosci faksowej pokaz okno wiadomosci.

+ Jesli chcesz wytgczy¢ otwieranie okna wiadomosci po otrzymaniu nowej

wiadomosci faksowej, usuh zaznaczenie pola wyboru Po otrzymaniu
nowej wiadomosci faksowej pokaz okno wiadomosci.

4) Kliknij polecenie Zapisz.

Zadania pokrewne

Jak Wigczy¢ lub wytgczy¢ powiadomienia w zasobniku systemowym dla
nowych wiadomosci faksowych na stronie 162

7.14.12 Jak Witaczy¢ lub wytaczy¢ otwieranie okna gtéwnego podczas
potaczen przychodzacych

Procedura

1) Kliknij na Ustawienia.
2) Nacisnij Moje preferencje > Powiadomienia.
3) Wybierz jedng z nastepujacych opcji:

* Aby wigczy¢ okna podreczne w rozmowach przychodzgcych, zaznacz
pole wyboru Wyswietl oddzielne okno dla potagczen przychodzacych.

* Aby wytgczy¢ okna podreczne w rozmowach przychodzgcych, usun
zaznaczenie pola wyboru Wyswietl oddzielne okno dla potaczen
przychodzacych.

4) Kliknij polecenie Zapisz.

Pojecia pokrewne
Spisy numerdw na stronie 45

7.15 Jak przywracaé ekran
O tym zadaniu

Aby przywroci¢ domysiny wyglad interfejsu uzytkownika, wykonaj ponizsze
kroki: Wszystkie karty w oknie gtdbwnym zostang wigczone.
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Konfiguracja

Jak uruchamiac lub wytacza¢ skrét klawiszowy

7.16 Jak uruchamiac

166

Procedura

1) Kiiknij opcje Konfiguracja.

2) Kiiknij kolejno opcje Moje preferencje > Wyglad.
3) Kiliknij opcje Resetuj uktad.

4) Kiiknij polecenie Zapisz.

Pojecia pokrewne
Elementy interfejsu uzytkownika na stronie 15

lub wytaczaé skrét klawiszowy

Zanim rozpoczniesz

Pracujesz w systemie Windows.

Procedura

1) Kliknij na Ustawienia.
2) Kiiknij Moje Preferencje > Skroéty klawiszowe.
3) Wybierz jedng z nastepujacych opciji:

* |JJUNTRANSLATED_CONTENT_START]||To activate a hotkey, click in
the rectangular field next to the relevant function and hold down one or
more of the shift, Ctrl and Alt keys while pressing the additional key
desired for the key combination. |[[JUNTRANSLATED_CONTENT_END|||
Jezeli naci$niety klawisz lub kombinacja klawiszy moze by¢ wykorzystana
przez aplikacje , jest ona wyswietlana. Nastepnie zaznacz pole wyboru
obok opcji Skrét klawiszowy aktywny.

* |JUNTRANSLATED_CONTENT_START]||If you want to disable a
hotkey, clear the Hot Key Enabled check box next to that key.|||
UNTRANSLATED_CONTENT_END]||

4) Kiiknij polecenie Zapisz.

Uwaga: Skonfigurowane skroty klawiszowe muszg by¢
unikalne i dziata¢ globalnie we wszystkich aplikacjach, takich
jak myPortal dla komputeréw stacjonarnych, myPortal dla
programu Outlook i myAgent. Pierwsza aplikacja, ktéra
zazada skrotu, zachowa wytgczny dostep; wszelkie kolejne
aplikacje probujgce uzy¢ tego samego skonfigurowanego
skrétu nie bedg mogty go powigzac. Aby nadac priorytet innej
aplikaciji dla klawisza skrétu, uruchom ponownie wszystkie
odpowiednie aplikacje, upewniajgc sie, ze preferowana
zostanie uruchomiona jako pierwsza. Alternatywnie, zamknij
aplikacje bedgcg w konflikcie, otworz ponownie instalacje i
kliknij ,zapisz”, aby od$wiezy¢ ustugi klawiszy skroétu.
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Jak zmieni¢ adres serwera

7.17 Jak zmieni¢ adres serwera

O tym zadaniu

Uwaga: Nie zmieniaj adresu serwera, o ile nie otrzymates
takich instrukcji od administratora systemu komunikac;ji.

Z aplikacji myPortal for Desktop nie mozna korzystac z
nieprawidtowym adresem serwera.

Procedura

1) Kliknij na Ustawienia.

2) Kiiknij Moje preferencje > Rézne.

3) Wpisz adres IP lub nazwe systemu komunikacji lub serwera UC w polu
Adres serwera.

4) Kliknij polecenie Zapisz.

7.18 Konfiguracja przelgczania rozméw

Procedura
1) Kiiknij opcje Konfiguracja.
2) Kiliknij opcje Moje preferencje > Rézne.
3) Wybierz jedng z nastepujacych opcji z listy rozwijanej Sposéb przekazu:
* Aby przetgczy¢ rozmowe bezposrednio do abonenta bez rozmawiania
z abonentem, wybierz opcje Przetaczenie natychmiastowe z
zakonczeniem pierwotnej rozmowy.

* Aby porozmawiaé z abonentem przed przetgczeniem rozmowy do
abonenta, wybierz opcje Przelgczenie nadzorowane.

4) Kliknij opcje Zapisz.

Zadania pokrewne
Przekierowanie potgczenia na stronie 70

7.19 Jak witaczaé lub wytaczaé wybieranie numeru przed podawanie
nazwiska

Procedura

1) Kliknij na Ustawienia.
2) Kiiknij Moje preferencje > Rézne.
3) Wybierz jedng z nastepujacych opcji:
» Aby wigczy¢ wybieranie numeru przez wpisywanie nazwiska, zaznacz
pole wyboru Wlgcz wyszukiwanie na zywo.

* Aby wytgczy¢ wybieranie numeru przez wpisywanie nazwiska, usun
zaznaczenie pola wyboru Wiacz wyszukiwanie na zywo.
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Konfiguracja

Jak zezwoli¢ innym uzytkownikom na podglad szczegétéw rozmowy

4) Wybierz jedng z nastepujgcych opcji:

* Aby przy wybieraniu numerdw przez wpisywanie nazwiska byty
uwzgledniane kontakty LDAP, zaznacz pole wyboru Uwzgledniaj
kontakty LDAP w wyszukiwaniu na zywo.

* Aby przy wybieraniu numerdw przez wpisywanie nazwiska nie
byly uwzgledniane kontakty LDAP, usun zaznaczenie pola wyboru
Uwzgledniaj kontakty LDAP w wyszukiwaniu na zywo.

5) Kliknij polecenie Zapisz.

7.20 Jak zezwoli¢ innym uzytkownikom na podglad szczeg6téw rozmowy

Mozna zezwala¢ uzytkownikom katalogu na podglad informacji dotyczgcych
biezacej aktywnej rozmowy, np. kto jest rozméwca, czy rozmowa jest
przychodzgca lub wychodzgca oraz czas trwania rozmowy. Ta opcja jest
domysinie wyfgczona.

Zanim rozpoczniesz

Wigczenia tej funkcji moze dokonac¢ administrator systemu.

Procedura

1) Kliknij symbol Ustawienia.
2) Kliknij Wrazliwos¢ > Bezpieczenstwo i dostep.

3) Wybierz opcje Zezwalaj innym uzytkownikom na podglad, z kim
rozmawiam.

4) Kliknij polecenie Zapisz.

Jezeli wytgczysz te opcje w trakcie potgczenia, zmiana zacznie
obowigzywac¢ po zakonczeniu potgczenia.

7.21 Rozwigzywanie problemoéow

Pomoc dotyczgcg znanych probleméw mozna znalezé w rozdziale
Rozwigzywanie probleméw.

7.21.1 Jak rozwigzac¢ problem: brak potaczenia z systemem komunikacji

(Windows)

168

O tym zadaniu

Podczas instalacji systemu Windows domysinie uruchamiana jest zapora
systemu Windows. Zapora ogniowa zapobiega potgczeniu aplikacji z systemem
komunikacji. Skontaktuj sie z administratorem sieci lub administratorem
systemu komunikacji w celu wykonania nastepujacych czynnosci:

Procedura

Dodaj aplikacje do listy wyjgtkédw w ustawieniach zapory ogniowej systemu
Windows w Panelu sterowania.
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Zadania pokrewne
Jak uruchomi¢ aplikacje myPortal for Desktop na stronie 21

7.21.2 Jak rozwigza¢ problem: zamiast aplikacji myPortal uruchamia sie
inna aplikacja

O tym zadaniu

Jezeli na komputerze jest zainstalowana aplikacja Nokia Application Suite,
aplikacje Java, takie jak na przyktad myPortal. jar, sg automatycznie btednie
kojarzone z tg aplikacja.

Procedura
Wybierz jedng z nastepujacych opcji:

» Aby rozwigzaé problem dotyczgcy aplikacji myPortal for Desktop oraz
wszystkich innych plikéw .jar, zainstaluj ponownie aplikacje Oracle Java lub
OpendDK na odpowiednim komputerze.

» Aby rozwigza¢ problem dotyczacy tylko aplikacji myPortal for Desktop,
popraw odpowiedni cigg w polu Element docelowy we wiasciwosciach
skrétu pulpitu aplikacji myPortal for Desktop na wtasciwg sciezke
dla programéw javaw.exe imyPortal.jar, np.: C: \WINDOWS
\system32\javaw.exe -jar "C:\Documents and Settings
\All Users\Application Data\myPortal\myPortal.jar"

Zadania pokrewne
Jak uruchomi¢ aplikacje myPortal for Desktop na stronie 21

7.21.3 Jak rozwiaza¢ problem: puste okno przegladarki do programowania
klawiszy

O tym zadaniu

Klikniecie tacza Programowanie klawiszy telefonu powoduje otwarcie
przegladarki z pustym oknem.

Procedura

1) Tymczasowo wytgcz serwer proxy w ustawieniach potgczen przegladarki
internetowe;.

2) Odswiez strone programowania klawiszy funkcyjnych w przegladarce
internetowej i dokohcz programowanie klawiszy.

Co dalej

Nastepnie uruchom ponownie serwer proxy w przegladarce internetowe;.

Zadania pokrewne
Programowanie klawiszy funkcyjnych telefonu na stronie 149
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Zatacznik

Stowa kluczowe statusu obecnosci dla

8 Zatacznik

Zatgcznik zawiera dodatkowe informacije.

8.1 Stowa kluczowe statusu obecnosci dla terminow

Pewne stowa kluczowe w terminach umozliwiajg automatyczne aktualizowanie

status obecnosci. Stowa te zalezg od jezyka interfejsu uzytkownika.

Jezyk Stowo kluczowe obecnosci
Chorwacki Ured Sastanak Bolovanje Pauza Odsutan Odmor Rucak Kuéa
(Chorwacja)
Czeski Kancelar Porada Nemoc Prestavka Mimo Dovolena Obéd Doml
(Czechy) kancelar
Dunski Kontoret Made Syg Pauza Ikke pa Ferie Frokost Gaet for i dag
(Dania) kontoret
Holenderski  Kantoor Bespreking Ziek Pauze Niet op Vakantie Lunch Thuis
(Holandia) kantoor
Angielski Office Meeting Sick Break Out of Office  Holiday Lunch Home
(Wielka
Brytania)
Angielski Office Meeting Sick Break Out of Office  Vacation Lunch Home
(Stany
Zjednoczone)
Finski Paikalla Neuvottelussa| Sairaana Tauolla Matkoilla Lomalla Lounaalla Poissa
(Finlandia)
Francuski Bureau Réunion Maladie Pause Déplacement Congé Déjeuner Domicile
(Francja)
Niemiecki Buro Besprechung | Krank Pause Aufler Haus  Urlaub Mittagspause | Zu Hause
(Niemcy)
Wegierski Iroda Talalkozé Beteg Szunet Hazon kivil  Szunidé Ebédidé Otthon
(Wegry) van
Wioski Ufficio Riunione Malattia Pausa Fuori sede Vacanza Pranzo A casa
(Wiochy)
Norweski, Kontor Mote Syk Pause ikke pa Ferie Lunsj Startside
Bokmal kontoret
(Norwegia)
Polski Biuro Spotkanie Chorobowe Przerwa Wyszedt Urlop Lunch Dom
(Polska)
Portugalski Escritério Reunido Doente Pausa Fora Férias Hora do Em casa
(Portugalia) almogo
Rosyjski B odouce Ha Bonen Ha nepepbiBe | Ywen BbixogHon Ob6en Homa
(Rosja) coBeLlaHum
Stowenski Pisarna Sestanek Bolniska Odmor Odsoten Dopust Kosilo Doma
(Stowenia)
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Zatacznik

Funkcje komputerdw klienckich UC, ktére moga byé uzywane w przypadku telefonéw SIP

Jezyk Stowo kluczowe obecnosci

Hiszpanski Oficina Reunién Enfermo Pausa Fuera de Vacaciones Pausa de Domicilio
(Hiszpania) oficina mediodia

Szwedzki Kontor Mote Sjuk Rast borta fran Semester Lunch Hemma
(Szwecja) kontoret

Turecki Ofis Toplanti Hasta Mola Ofis Diginda | Tatil Ogle yemegi Ev
(Turcja)

Zadania pokrewne

Jak wigczy¢ lub wytgczy¢ automatyczne aktualizowanie statusu przez terminy
aplikacji Outlook/iCal na stronie 37

8.2 Funkcje komputeréw klienckich UC, ktére moga by¢ uzywane w

przypadku telefonéw SIP

Nastepujace funkcje komputeréw klienckich UC: myAttendant, myPortal for
Desktop i myPortal mogg by¢ uzywane w przypadku telefonéw SIP.

Uzywany telefon SIP musi spetnia¢ nastepujgce wymagania:

» Obstugiwany jest 3PCC wedtug RFC 3725.
» Obstugiwana jest funkcja ,,Czeka rozmowa".
* Opcja Nie przeszkadzac jest nieaktywna.

Dla abonentow z telefonami SIP, w systemie komunikacji mozna takze
uruchomi¢ DND.

Uwaga: Petna sprawnos¢ funkcji jest zalezna od uzywanego
modelu telefonu SIP i nie mozna jej zagwarantowac.

Test funkcji zostat przeprowadzony z powodzeniem za pomocg

aplikacji OpenStage 15 S.

» Funkcje zwigzane z potgczeniem/rozmowami:

Polaczyc
Przekieruj rozmowe
Wznéw potgczenie

Konferencja sterowana przez aplikacje

Nie odktadaj stuchawki
Przetgcz/Potgcz
Konsultacje

Roztgcz

Przekieruj

» Funkcje zwigzane z telefonem:
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Indeks

A

adres serwera 146
AutoAttendant (automatyczny operator) 142
automatyczne aktualizacje 24, 146
Automatyczny operator

centralka 115

osobiste 142

osobisty 115

C
CallMe 31, 39

D

dane kontaktowe 45
dane personalne 146

E

e-mail
podaj adres 146
powiadomienie 135
zaproszenie na konferencje 76

F

FastViewer 113, 113
folder
poczta glosowa 123
wiadomosci faksowe 129
format numeru zgtoszeniowego 66

format wybierania numeru zgtoszeniowego 66

funkcja powiekszenia 45
funkcje

myPortal dla komputerdw stacjonarnych 15

funkcje rozmowy 67

G

grupa
poczta glosowa 123

H

hasto
skrzynka poczty glosowej 115
zmien 146

importuj kontakty Outlook 45
instalacja 20

172

instrukcje obstugi 13
interfejs uzytkownika 15
jezyk 146
klasyczny 15
kolor 146
wspotczesny 15

J

jednolita komunikacja 31

jezyk
interfejs uzytkownika 146
skrzynka poczty gtosowej 115

K

kolor
interfejs uzytkownika 146
kolor tematu wizualnego 146
kombinacja klawiszy dla systemu wybierania numerow z
pulpitu 73
komunikat 115
komunikat dynamiczny 142
komunikat z nazwiskiem 26, 115, 142
konferencja 76
automatyczne zakonczenie bez kontrolera konferenc;ji
77
konferencja ad-hoc 76, 80
konferencja meet me 76, 88, 108
konferencja sterowana przez aplikacje 77
konferencja, sterowana przez telefon 77
konfiguracja 15, 146
kontakt 45, 55
kontakt aplikacji Outlook
import 45
Konwencje prezentacji 13

L

lista ulubione 55
lista Ulubione
potaczy¢ 67
logowanie automatyczne 146

myPortal dla komputeréw stacjonarnych
funkcje 15

N

nazwa
zmien 146
Nie przeszkadzac 31
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nieobecnos¢ 31
tworzenie automatyczne spotkania programie Outlook
31
numer faksu 129
numer telefonu
dodatkowy 146
skrzynka poczty gtosowej 115
widocznos¢ 146
numer zgtoszeniowy
konferencja 76

(o)

obraz
dodaj 146
usun 146
odinstalowanie 20
ogolne osobiste powitania 115, 115
ogolne osobiste powitanie 26
okna podreczne 154
osobiste powitanie 142
osobisty automatyczny operator 142
osobisty spis numerdéw 45

P

pierwsze kroki 26
pilna wiadomos¢ gtosowa 123
plik PDF
powiadomienie 135
wiadomos¢ faksowa 129
plik TIFF
wiadomos¢ faksowa 129
Plik TIFF
powiadomienie 135
Plik WAV
poczta glosowa 123
powiadomienie 135
poczta gtosowa
odstuchaj 123
pilne 123
prywatne 123
przekaz dalej 123
przenie$ 123
usun 123
pojecie 13
potacz
nieodebrane 60
planowana 60
potgczenie
odbierz 67
powiadomienie
poczta gtosowa 135
wiadomos¢ faksowa 135
powiadomienie telefoniczne 135
priorytet 123, 135
profil dla osobistego Automatycznego operatora 142
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profil zdefiniowany przez uzytkownika, profil niestandardowy
142
programowanie klawiszy 149
prywatna poczta glosowa 123
przekazywanie rozmoéw
na podstawie regut 41
na podstawie statusu 40
przekazywanie rozmow na podstawie statusu 40
przyciski funkcyjne
zaprogramuj 146

R

reguta 41
rejestr 60
okres przechowywania 60
potacz 67
sortowanie 60
wpisy grupy 60
rozmowa
odbierz od innego abonenta 67
rozwigzywanie problemow 168

S

serwis powiadomien 135
skorka 15
skrzynka faksowa 129
skrzynka poczty gtosowej 115, 142
SMS
powiadomienie 135
sortowanie
poczta gtosowa 123
spis numeréw 45
wiadomosci faksowe 129
spis numerow 45
potaczy¢ 67
stacje uzytkownikéw zdalnych
konferencja 76
status obecnosci 31
stata konferencja 76, 98
stata konferencja otwarta 104
standardowy format numeru zgtoszeniowego 66
status
przekazywanie rozmow 40
status obecnosci 31, 142
aktualizowanie automatyczne spotkan programie
Outlook 31
komunikaty 115
okna podreczne 31
reset automatyczny 31
stacje uzytkownikéw zdalnych 31
widocznos¢ 31
system wybierania numeréw z pulpitu 73
szukaj w spisie numeréw 45
szybka wiadomos$¢ 138, 138
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—~

telefon SIP
funkcje komputerow klienckich UC 171
tematy, typy 13
tryb komunikatu 115
tryb nagrywania 115

U

uruchamianie aplikacji myPortal for Desktop 20
ustuga CallMe 39
ustawienia 146
ustawienia programu 146
uwierzytelnianie
uczestnik konferencji 76

w

warunek

przekazywanie rozmow na podstawie regut 41
Web Collaboration 113, 113, 113
wewnetrzny spis numerow 45
wiadomos¢ btyskawiczna 138, 138
wiadomos¢ faksowa

grupa 129

odzyskaj przez recepcje 115, 129

przekaz dalej 129

przenies 129

usun 129

wyslij 135

wyswietl 129
Widok kolumnowy 15
widok kompaktowy 15
widok normalny 15
Widok szczegdtowy 15
wirtualna sala konferencyjna 76
wprowadzenie 15
wybierajgcy numer 67
wybieranie numeréw ze schowka 73
wyjatek

przekazywanie rozmow na podstawie regut 41
wystane wiadomosci faksowe 129
wywotanie zwrotne

rejestr 60

V4

zadzwon do nadawcy
poczta glosowa 123
wiadomos¢ faksowa 129
zaproszenie
konferencja 76
zarzgdzanie konferencjg 77
zdalna praca 39
Zewnetrzny spis numerow 45
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