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Kontakter
Denna guide beskriver hur du kan söka, lägga till och hantera kontakter i 
3Växel Softphone. Du kan lägga till och hantera både kontakter inom före-
taget och externa kontakter.
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Fliken Kontakter
På fliken Kontakter visas dina kontaker uppdelade i olika kategorier. 

	� Under Favoriter visas de kontakter som du har Favorit-markerat. 
Favoriter visas alltid på skärmen utan att du behöver söka efter dem. 
Du behöver bara skrolla bland favoriterna och klicka på önskad 
kontakt för att öppna den. 

	� Under VIP visas dina VIP-kontakter, dessa kommer alltid fram till din 
telefon även om du har en aktivitet eller en vidarekoppling aktiverad. 

	� Under Blockerad visas de kontakter som du har blockerat så att de 
inte kan ringa till dig.

	� Under Alla kontakter visas alla dina kontakter, det vill säga alla 
kollegor i växeln, alla växelnummer och alla externa kontakter som 
ni har lagt till. 
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Visa kontakt
	� För att visa en kontakt klickar du på den. Nu visas all information om 

kontakten i ett eget fönster.

	� Via alternativen i övre delen av fönstret kan du ringa, SMS:a och chatta 
med kontakten.

	� Klicka på Lägg till i favoriter (den vita stjärnan) för att markera kon-
takten som en favorit. Stjärnan visas nu med gul färg och kontakten 
kommer att visas i listan utan att du behöver söka.

	� Klicka på Lägg till vip för att markera kontakten som en VIP. Knappen 
visas nu med blå färg. Samtal från en kontakt som har VIP-status går 
alltid fram, även då du har valt en aktivitet och är upptagen i exempel-
vis möte eller om du har en vidarekoppling.

	� Klicka på de tre prickarna om du vill redigera informationen om en 
kontakt eller om du vill blockera/avblockera kontakten.

	� Klicka på krysset för att stänga kontaktkortet.
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Lägga till extern kontakt
	� I listan Alla kontakter visas alla dina kontakter, även de externa 

kontakter som ni har lagt till. 

	� Klicka på Lägg till ny kontakt (+-tecknet vid rubriken Alla kontakter) 
för att lägga till en ny extern kontakt.

	� Fyll i all information du har om kontakten. Du behöver ange förnamn, 
efternamn eller organisation för att kunna spara kontakten.

	� Klicka på Lägg till ett nummer för att lägga till ett telefonnummer. 
Gör på samma sätt för att lägga till ytterligare telefonnummer.

	� Klicka på Spara för att spara den externa kontakten.


