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Innan du borjar

Valkommen till Office 1560/1560IP, PC telefonen for operatérsbordet;
som med sitt anvandarvanliga granssnitt, ar ett flexibelt och modernt
operatorsverktyg som enkelt kan integreras i en PC miljo.
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Om guiden

Snabbguiden ar gjord for att géra dig bekant med Office 1560/1560IP.
Online hjalp finns att tillga for att erbjuda dig ytterligare stod (tryck F1
eller valj menyn ?/Hjélp).

Din systemadministratdr har utrustat din Office 1560/15601P med en
media apparat. Apparaten kan antingen vara ett handset, ett headset
kopplat direkt till din PC eller en systemterminal fran Office familjen.
Beronden pa vilken apparat som anvands, kan hanteringen variera
nagot fran instruktionerna som ges har.

Dokumentnummer: eud-0648, version 2.0

Om produkten

Andamal

PC telefonen (softphone) ar en systemterminal; den kan endast
anvandas tillsammans med lampligt PBX system. Mjukvaran startar
endast om den kénner igen ett PBX system som programmerats ratt.
PC telefonen kan anvdandas som operatérskonsol pa ett "stand-alone"
system, eller pa flera natverkade system.

Funktionell omfattning
Forrutom en bred uppsattning av operatorsfunktioner, erbjuder
telefonen aven alla anvandarfunktioner som behdvs for personligtbruk.

Tillganglighet

PC telefonens tillgangligheten beror pa din PC's prestanda och
strdmférsorjning, samt generell tillganglighet i data natverket och
telekommunikationssystemet (inkl. OIP server). Om PC telefonen inte
ar tillganglig omdirigeras samtalen till en ersattningsdestination som
programmerats av din systemadministrator.
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Kompletterande utrustning

Office 1560IP har genomgatt omfattande test med en hel serie av fasta
och tradldsa media apparater (inkl. Bluetooth utrustning). Anvand
endast media apparater som rekommenderas av tillverkaren.

Begransning av ansvarsskyldighet

Denna produkt ar tillverkad i enlighet med ISO 9001 kvalitetskriterium.
Vanligen Ias noggrant igenom bifogad information. Produktens
funktioner har godkannts efter omfattande konformitetsprov. Trots det
kan fel ej helt uteslutas. Tillverkaren bar ej ansvar for direkt eller indirekt
skada som ar resultatet av fel hantering, olampligt anvandande eller
annan opassande hantering av en produkt. Méjliga risker refereras till i
anvandarinstruktionerna dar det anses nédvandigt. Ansvarsskyldighet
for forlust av inkomst ar uteslutet.

Hur man anvander Office 1560/1560IP pa en
arbetsplats

Office 1560/15601IP, den professionella operatdorskonsolen
Att anvanda en Office 1560/1560IP erbjuder manga fordelar fér en
telefonist om man jamfér med dom vanligaste operatdrskonsolerna:
samtalskoppling med hjalp av musen, indikering av lediga interna
abonnenter, interaktiv ko for vantande samtal, snabb och bekvam
uppringning via namn, enkel hantering av samtalslistor, obegransat
antal kontakter, synkronisering med en Microsoft Exchange server,
direkt tillgang till kontakt databasen, for att ndmna nagra. Dessutom har
du aven tillgang till alla funktioner som en Office systemterminal
besitter, med den héga standard och kvalité du ar van vid.

Antingen du anvander PC telefonen (softphone) som en Office 1560
tillsammans med en fast Office systemterminal Office 1560IP med en
PC media apparat via IP natverket, kommer du att uppskatta dess
mangsidighet. Utan tvekan kommer du att uppskatta funktionerna som
erbjuds.

Dessutom kan Office 1560/1560IP aven anvandas som en personlig
telefon.
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Anvanda Office 1560/1560IP som ett gruppverktyg
(Endast 16.6)

Om flera personer arbetar med kundservice via telefonen |6nar det sig
att skapa arbetsgrupper. Oavsett om samtalen erbjuds samtidigt till dig
och dina kollegor eller om dom distribueras med hjalp av
samtalsnumret: Erbjuder Office 1560/1560IP dig ett anvandarvanligt
gruppverktyg.

Anvanda Office 1560/1560IP pa olika arbetsplatser

Du kan installera din Office 1560/1560IP pa flera PC's. Samtalen
kopplas automatiskt till den PC du loggar in pa. Arbetar du pa en filial?
Sa snart du startar Office 1560/15601P, kommer samtalen automatiskt.
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Arbeta med Office 1560/1560IP

Starta Office 1560/15601P

Din Office 1560/1560IP har installerats som standard, den dppnas
automatiskt nar du startar din PC. Du kan aven starta Office 1560/
1560IP manuellt genom att klicka pa program ikonen pa din dators
skrivbord.

Varje gang Office 1560/1560IP startar, kontrollerar systemet att den
senaste mjukvaran ar installerad. Om det inte ar fallet, kan du ha en
automatisk programuppdatering.

Under uppstartningsprocessen, uppmanas du att fylla i anvadndarnamn
samt PIN-kod. Knappa in det interna numret fér din Office 1560/1560IP
under Anvédndarnamn. Efter forstastarten, &ndra default PIN-koden
(0000) med en ny PIN-kod som du sjalv valjer. Klicka Spara PIN och
promten kommer inte visas nasta gang du startar programet.

Obs: Vénligen notera att om PIN-koden lagras pé& din PC kan
den l4dsas av obehériga, som kan missbruka och anvénda
telefonen pa ett opassande sétt.

Klicka OK. Din Office 1560/1560IP startar.

Alternativa destinationer om din Office 1560/1560IP inte
startar

Om din Office 1560/1560IP inte startar, omdirigeras samtal automatiskt
till en férkonfigurerad destination. Du kan givetvis omdirigera samtalen
till den alternativa destination som valts innan du loggar ur programmet.

Obs: Vilken telefon som helst inom systemet kan vara den
alternativa destinationen. Notera att operatérsfunktionerna
endast ar tillgdngliga om en Office 1560/1560IP eller en
Office 45 VA anvénds som alternativ destination.
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Hantera din Office 1560/1560IP

Huvudanvandarkonsol

Med huvudanvandarkonsolen for Office 1560/1560IP kan du ringa
samtal, hantera upptagetindikatorn, telefonboken eller loggboken (se
Sida 9).

Funktioner som anvands ofta hanteras med hjalp av musen via
verktygsféltet (se "Verktygsfaltsfunktioner", Sida 14).

Samtalsnumret skrivs in pa inmatningslinjen. Har kan du antingen
anvanda telefonboken genom att utnyttja alfanumeriskuppringning,
flytta numret fran en ateruppringningslista, eller skriva in ett nummer
direkt (se aven "Inmatningsrad", Sida 14). Beldgga Foxkey tillater dig att
etablera en koppling.

Foxkeys erbjuder telefonifunktioner som ar mest anvandbara for varje
speciell situation.

Statusféltet visar status pa vaxelgrupper och andra funktioner som t.ex.
ersattningsstromkrets eller vidarkoppling av samtal.

Interna och externa kder anvands bl.a. for att visa samtal som vantar.
Dom kan visa 10 vantande samtal vardera. Du kan ocksa ta en linje
genom att dubbel klicka pa linjen i kon.

Utokad sokning #&

Forrutom alfanumeriskuppringning via namn, kan man leta efter en
kontakt genom att anvanda den avancerade sdkningsfunktionen. Den
soker igenom de integrerade telefonbdckerna, men ger dig aven
tillgang till att leta efter kontakten du soker i externa telefonbdcker.

E-Mail férbindelse [=

Vill du koppla ett samtal men abonnentens destination ar oatkomlig?
Valj "Skicka E-mail" fran kontextmenyn och e-mail applikationen éppnar
en ny e-mail med férskriven adress (forutsatt att adressen finns lagrad
i telefonboken). Samtalsinformationen som finns tillganglig skrivs
automatiskt in i textfaltet (t.ex. nummer, namn, tid). Skriv ditt
meddelande och klicka pa "Skicka". Sedan ar du redo fér nya samtal.

- Arbeta med Office 1560/1560IP -



Oppna Ascotel Feature Wizard (AFW) [F] Bl

Detta integrerade verktyg ar ett bekvamt satt att hantera alla Ascotel
funktioner, som du dessutom kan spara i ett av falten pa
upptagetindikatorn efter behov.

Bakgrundsinstallning

Nar du arbetar i en annan applikation, ar din Office 1560/15601P
automatiskt i bakgrunden om du énskar det. Nar ett samtal mottages,
Oppnas en dialogruta med information om den som ringer. Du kan
darefter utféra dom huvudsakliga funktionerna direkt i dialogrutan for att
hantera samtalet. Du kan aktivera, avaktivera och skraddarsy
konfigurationen fér bakgrundsinstallningarna under Instéliningar/
Signalering.

Anvandande av tangentbordsfunktioner

Du kan ocksa anvanda tangentbordet for att hantera Office 1560/
1560IP. En hel del genvagar finns for att hjalpa dig med navigering samt
att ringa samtal.

Du kan modifiera manga av genvégarna under Instéllningar/Andra
genvégar . For att ha en bra dversikt av dina personliga val, skriv in
genvagarna manuellt eller elektroniskt i rutorna som tillhandahalls for
detta andamal (se "Genvagar", Sida 16).

Foxkeys kan hanteras genom att anvanda de sex knappar som finns
ovanfor pilknapparna pa ditt tangentbord. Dessa knappar fungerar pa
samma satt som Foxkeys i anvandargranssnittet, vilket betyder att
funktionernas tilldelning ar identisk.

Genom att trycka pa Enter-knappen utférs det mest sjalvklara
kommandot for varje given situation.

- Arbeta med Office 1560/1560IP -



Office 1560/15601P

Knapparna <Esc>, <Shift>, <Tab> och <Pil ...> ar tilldelade Windows
standard navigationsfunktioner.

1 Office 1560/15601P

Menyrad
Verktygsrad
Inmatningsrad

Foxkeys

Moduler
Upptagetindikator

Status display
Samtalsstatus

Status display
Telefonifunktioner

Intern samtalskd

Extern samtalsko

Figur: Huvudanvandarkonsolen for Office 1560/15601P
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Arbeta inom gruppen

(Endast 16.6)

Hanterar flera personer kundservice med en Office 1560/1560IP pa din
arbetsplats? Vet du inte om samtalet tillhér din grupp eller dina
kollegers? Genom att anvanda operatérsgrupper, allkoeras samtalen
med hjalp av numret de ringt till ratt grupp. Samtalen prioriteras sedan
ut till medlemmar i operatérsgruppen. Pa detta satt vet du enkelt om
samtalet hér till din grupp, och vem som skall svara, du eller din kollega.

Obs: Operatdrsgrupper kan skapas efter foretagets behov. Du
som operatér kan inte dndra eller konfigurera nya grupper.
Kontakta din systemadministratér, om du tycker att
operatérsgrupperna behdver konfigureras eller
organiseras annorlunda.
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Moduler pa Office 1560/1560IP

Moduldversikten pa skdrmens hdgra sida ger dig tillgang till ett antal
moduler genom markérer (tabs). Genom att klicka pa markdren en gang
Oppnas 6nskad modul. Fdljande moduler ar tillgangliga:
upptagetindikator, dynamisk upptagetindikator, telefonb6cker och
loggbok.

Upptagetindikator

Upptagetindikator

Upptagetindikatorn placerar i ett falt alla abonnenter du valt. Genom att
dubbel klicka pa ett abonnntfalt etableras automatiskt ett samtal; samtal
kan kopplas direkt genom att dra samtalet med musen till ett
abonnentfalt.

En abonnents aktuella status, ledig, upptagen, telefonerande eller
franvarande indikeras med hjalp av ikoner (se "lkoner", Sida 15). Om
din Office 1560/1560IP ar synkroniserad med en MS Exchange server
, integreras och visas aven franvaro informationen fran Outlook
automatiskt.

Alternativt kan ett falt pa upptagetindikatorn tilldelas en funktion, grupp-
eller nummerknapp.

Du kan lagga in flera upptagetindikatorfalt som sedan arrangeras som
individuella flikar i modul6versikten.
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Dynamisk upptagetindikator

For att ta reda pa en abonnents status som inte visas i
upptagetindikatorn, kan du dra abonnentfaltet fran abonnentlistan till ett
falt pa den dynamiska upptagetindikatorn, och darigenom skapa ett
temporart abonnentfalt. Den dynamiska upptagetindikatorn aterstalls
nar du loggar av din Office 1560/15601P.

Om du hanterar ett stort antal abonnenter pa upptagetindikatorn, kan
den dynamiska upptagetindikatorn hjalpa dig att snabbt fa tag i dom
viktigaste abonnenterna.

Telefonbocker

Du kan lagra flera personliga telefonbécker i det personliga
telefonboksregistret. Registret ar tomt efter férsta installationen.

Forrutom ovanstaende, sa finns det tva till férdefinerade telefonbdcker:
Alla kontakter som finns lagrade i systemet som korthnummer ar
tillgangliga for samtliga abonnenter i telefonboken Allménn, medans i
telefonboken PBX abonnenter hittar du dom interna
abonnentkontakterna.

I moduléversikten ar varje telefonbok tillgénglig via sin flik.

Om ditt féretag anvander en MS Exchange server for hantering av
kontakter och tidsbokningar, kan din Office 1560/1560IP synkroniseras
med servern. Detta gor det mdjligt att synkronisera din personliga
kontaktfolder i MS Outlook med den personliga telefonboken pa din
Office 1560/15601P, samt ger dig direkt tillgang till MS Exchange
foretagskontakter lagrade i den allmanna telefonboken.
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Loggbok

Loggboken sparar alla inkommande och utgdende samtal som en
handelse. Varje handelse har specifik information, som t.ex samtalstyp,
nar det hande, abonnenten inblandad och hur lang tid det varade. Du
kan ocksa lagga till en kort notis for varje handelse (antingen under eller
efter samtalet).

For att hitta information snabbt i loggboken, kan du specifiera vilken
information som skall visas. Du kan valja mellan namn, datum, tid,
kopplingstyp eller samtaldestination.

Sjalvklart kan du enkelt ringa en anknytning direkt fran loggboken
genom att dubbel klicka pa noteringen ifraga.

Information i loggboken kan gdmmas pagrund av dataskydd. Nar
dataskydd aktiveras, visas informationen endast pa dom samtal som du
hanterar personligen. Dataskydd aktiveras eller avaktiveras av din
systemadminstrator.

Systemadministratéren bestdmmer dven hur 1ange noteringarna skall
lagras i loggboken, innan dom raderas (noteringar som innehaller
notiser raderas inte automatiskt).
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Snabbguide

Funktioner

Inmatningsrad

o~
o~

Ateruppringningsknappen: Hamtar dom 20 senast ringda numren

'3@ Notepad-knappen: lagrar telefonnummer under padgaende samtal eller vid stillestand.

Verktygsfaltsfunktioner

&

#

v e b BB Rm 2

Oppna Ascotel Feature Wizard (AFW)

Oppna the Ascotel Feature Wizard
(AFW) med den aktiva
kopplingsparametern

Aktivera och avaktivera DTMF
Ta bort abonnentkortsfiler.
Infoga nya abonnentkortsfiler;
Oppna notepad

Siddversikt
Skriv ut
Koppla ifran mikrofon (PA/AV)

Aktivera och avaktivera akustik
signalering

A B

B aFEh o0 ¥

Véaxla mellan féretag A och B (denna
funktion ar endast tillganglig om det inte
finns nagra operatdrsgrupper inlagda)

Logga pa/av fran operatdrsgrupper.

Avbrott (logga av tillfalligt fran alla
operatdrsgrupper)

MCID; aktivera 6vervakning av
obehagliga samtal

Skicka E-Mail (6ppnar e-mail
applikationen)

Avancerad s6kning (s6ker kontakter i
interna samt externa telefonb&cker)

Aktivera stallféretradare

Sammanhangsberoende hjalp: klicka pa
ikonen och sedan i faltet for att lara dig
mer.
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Ikoner

Samtalsstatus

1O
2l ®
> 1O
€ @®
L ©
P|

Operatérssamtal / personligt samtal
Internt samtal, inkommande
Externt samtal, inkommande

Internt samtal, utgaende

Externt samtal, utgéende

Parkerat samtal

Abonnentstatus

[ &1

BE T
B &

™ gk g
B

Intern/extern koppling

Abonnenten ar ledig

Gron:

Bla:

Réd

Gron:

Bla:

Raéd

Koppling etablerad
Abonnentens telefon ringer
Abonneten ar upptagen

Aterrigning

Pratar

Abonnentens telefon ringer
Abonnenten ringer ett samtal

Abonneten ar upptagen

Abonnenten har vidarekopplat samtalet/ &r inte antraffbar

Inloggad pa operatérsgruppen / inloggad och rast

Abonnenten &r franvarande / pa semester

Abonneneten &r sjukskriven / pa lakarbesok / pa kurs

Abonnenten ar i militartjant eller civiltjanst.
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Genvagar

Du kan skriva in dina genvagar i dom bla inmatningsfalten. Till hdger, visas default
instaliningarna.

Skriv in genvagarna antingen online i Adobe Acrobat Reader eller forhand pa en
utskrift.

Ctrl+1, F3 Hoppa till information och kontrollelement
o2 Hoppa till moduléversikt
|:| Ctrl+3 Hoppa till den interna kén

Ctrl+4 Hoppa till den externa kén

Ctrl+B Oppna upptagetindikatorn

: Ctrl+l Oppna den interna telefonboken

: Ctri+E Oppna den externa telefonboken

: Ctrl+R Oppna den privata telefonboken

[ ot Oppna loggboken

[ JAit+Fs Aterrigning

[ JAt+Fo Aterupprigning

[ JAF10 Notepad

|:| F11, F12 Svara samtal pa den 1-/2:a linjen i den interna kén
: Shift+F11 (F12) Som ovan, samt 6ppnar abonnentkort samtidigt
I:I F5..F8 Svara samtal pa 1:a till 4:e linjen i den interna kén
: Shift+F5 (.. F8) Som ovan, samt 6ppnar filen samtidigt

Anvandar definerade genvégar:

| | |
| | |
| | |
| | |
{
|
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