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Hantera samtal

| denna guide beskrivs grundldaggande samtalshantering i Softphone som
till exempel att svara och koppla samtal.
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Svara pa samtal

m Na&r du far ett inkommande samtal hor du i hogtalarna att det ringer
och om du har 3Véaxel Softphone-fonstret dverst pa skarmen visas en
samtalsruta.

Om du har andra webbfénster éverst pa skarmen behover du vaxla till
Softphone-fénstret nar du hoér ringsignalen fér att kunna svara.

m Svara genom att klicka pa den gréna luren.
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Hantera samtal

m Klicka pa knappen med mikrofonen om du vill stinga av din mikrofon
(mute). Klicka en gang till for att satta pa mikrofonen igen.

m Klicka pa pausknappen for att parkera samtalet i din personliga ko, sa
att du senare kan plocka upp det sjélv igen. Nar samtalet &r parkerat
kan du till exempel ringa upp ett annat samtal for att sedan aterga till
det parkerade samtalet.

m Klicka pa playknappen for att ta upp samtalet igen.
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Klicka pa Minimera
samtalswidget om du vill
minska rutans storlek.

Linda Lin...
1:49

Avsluta samtal
B Avsluta samtalet genom att klicka pa den roéda luren.
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Fler maéjligheter

B For att se fler mojligheter for att hantera samtalet, klickar du pa
knappen med de tre prickarna. Klicka en gang till for att minska
samtalsrutan igen.
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m Klicka pa Knappval, knappen med knappsatsen, for att géra knappval
under samtalet.

m Klicka pa Parkera for att parkera samtalet till den gemensamma koén,
sa att ndgon annan kan ta upp samtalet fran kon.

m Klicka pa Flytta om du vill flytta samtalet till en annan enhet. | rutan
som visas valjer du vart samtalet ska flyttas.

m Klicka pa Ljudinstallningar, kugghjulet for att géra installningar for
ljudet, se guiden Installningar.

Skicka SMS

m Klicka pa SMS for att visa en textruta i samtalsfonstret. Skriv dnskat
meddelande och klicka pa Skicka for att skicka ett SMS till personen
du samtalar med.
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Koppla vidare samtal

Koppla vidare samtal direkt (utan att prata med kollegan)
€) Svara pa samtalet och klicka p& knappen med de tre prickarna.
9 Klicka pa Overféra (pilen) fér att paborja vidarekopplingen.

@ Skriv in telefonnumret eller sk efter kontakten via sékrutan.

0 Klicka p& knappen Overféra (pilen) for att koppla vidare samtalet.
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Koppla vidare samtal med avisering (prata med kollegan férst)
€) Svara pa samtalet och klicka p& knappen med de tre prickarna.

9 Klicka pa Overféra (pilen) fér att paborja vidarekopplingen.

@ Skriv in telefonnumret eller sk efter kontakten via sékrutan.

0 Klicka pa knappen Telefon (telefonluren) for att férst ringa upp
kollegan och tala om att du kopplar ett samtal. En ny samtalsruta
visas.

9 Klicka pa knappen Koppla hit (lanksymbolen) i den nedre samtals-
rutan for att koppla vidare samtalet.
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Flerpartssamtal

Med flerpartssamtal kan du ringa upp flera deltagare och koppla ihop er
till en telefonkonferens.

o Ring eller svara pa det forsta samtalet och klicka pa knappen med de
tre prickarna.

9 Klicka pa Bjud in for att bjuda in ytterligare en deltagare flerparts-
samtalet.

€@ Skriv in telefonnumret eller sék efter kontakten via sékrutan.

O Klicka pa knappen Lagg till samtal for att ringa upp kollegan. En ny
samtalsruta visas.

6 Klicka pa knappen Koppla ihop (pilen) i den nedre samtalsrutan foér
att koppla ihop samtalen.

G Nu visas samtalen i samma ruta, som ett konferenssamtal, och du kan
bjuda in ytterligare personer pd samma sétt.
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