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Kontakter
I kontaktlistan kan du söka efter alla företagets 3Växel-kontakter, externa 
kontakter som har lagts till i 3Växel samt alla kontakter i mobilens tele-
fonbok. Du kan till exempel ringa, koppla samtal och skicka SMS till alla 
dessa kontakter.
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Söka efter och öppna kontakter

	 1

	 3
	 2

	 4

	 5

När du öppnar appen 3Växel visas sidan 
Kontakter. Om du har favoriter i katalogen visas 
dessa direkt utan att du behöver söka.

Söka kontakt
	 1 	 Klicka i sökrutan och skriv en del av 

namnet. Ju mer du skriver desto färre 
resultat visas.

Under 3Växel Kontakter visas de kontakter 
som finns i appen och under Kontakter visas 
dina mobilkontakter, det vill säga de som finns i 
telefonens kontaktlista, om du har gett 3Växel-
appen tillgång till mobilens kontakter.

	 2 	 Här ser du om dina kollegor är tillgängliga 
(grön cirkel) eller om de är upptagna med 
någon aktivitet (röd cirkel). Har de valt en 
sluttid visas den intill aktivitetens namn. 
Om en röd lur visas är kollegan just nu 
upptagen i samtal.

Du kan uppdatera informationen i listan genom 
att dra nedåt.

Öppna kontakt
	 3 	 Klicka på den kontakt som du vill öppna.

Nu visas mer information om kontakten.

	 4 	 Klicka på Kontakter för att gå tillbaka till 
listan med kontakter. 

	 5 	 Klicka på krysset för att rensa sökfältet och 
visa alla kontakter igen.
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Markera kontakt som favorit
	 1

	 2

Du kan favorit-markera de personer som du 
ofta har kontakt med. Dessa visas då alltid på 
sidan Kontakter utan att du behöver söka efter 
dem.

	 1 	 Öppna kontakten och klicka på stjärnan 
högst upp till höger. 

	 2 	 Markera Favorit.

Stjärnan fylls nu i och blir helt grå, vilket innebär 
att kontakten har markerats som en favorit.

Vill du ta bort favorit-markeringen klickar på 
stjärnan och markerar Kontakt. 

Du kan välja användare och externa kontakter 
som favorit. Du kan inte välja växelnummer 
(funktionsnummer) som till exempel ACD-
nummer eller Telefonistnummer som favorit.

Lägga till mobilkontakt i appen

	 3

	 2

	 1

Du kan även lägga till kontakter från mobilens 
kontaktlista som favoriter eller kontakter i 
3Växel-appen.

	 1 	 Sök efter den kontakt som du vill lägga till. 

	 2 	 Tryck på kontakten och håll ner ett par 
sekunder för att visa menyn. 

	 3 	 Klicka på Lägg till som kontakt. 
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	 5

	 6 	 4 	 Fyll i den kontaktinformation som du har.

	 5 	 Kontakten läggs automatiskt till som en 
favorit. Vill du ändra detta klickar du på 
Favorit och väljer om kontakten ska visas 
som en vanlig kontakt, som VIP eller vara 
blockerad.

	 6 	 Spara kontakten genom att klicka på Klar 
(bocken) högst upp på sidan.

Nu visas mobilkontakten bland övriga favoriter 
på sidan Kontakter.

Ta bort mobilkontakt

	 2

	 1

	 3

	 1 	 Öppna den mobilkontakt som du vill ta bort. 

	 2 	 Klicka på Ta bort (papperskorgen). 

	 3 	 Klicka på Ja för att bekräfta att du vill ta 
bort kontakten. 



tre.se/foretag	 Telefon 0771 735 311	 Sida: 5 (8)

3Växel Kontakter – app

Visa namn och bild för dina favoriter vid 
inkommande samtal
Om du vill att dina favoritkontakter i 3Växel ska visas i telefonens adress-
bok och att deras namn ska visas vid inkommande samtal aktiverar du 
kontaktsynkronisering.

	 1
	 1 	 Klicka på Inställningar följt av 3Växel.

	 2
	 2 	 Under Kontaktsynkronisering kan du 

välja om dina favoriter ska synkroniseras 
till mobilens telefonbok. Det går inte att 
synkronisera övriga 3Växel-kontakter.

	 Som standard är detta alternativ avaktiverat 
när appen installeras.

	 3

	 3 	 Synkroniseringen av favoriter fungerar 
bara om du har aktiverat iCloud och även 
har aktiverat synkronisering av kontakter 
i iCloud (vilket också görs under iPhones 
Inställningar).
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	 4 	 När du har aktiverat synkroniseringen och 
får ett samtal från en favoritkontakt kommer 
dennes namn och eventuell bild att visas.

Om du senare deaktiverar synkroniseringen 
får du välja om dina favoriter ska tas bort från 
mobilens telefonbok. När du öppnar appen 
visas ett meddelande, klicka på Ta bort för att 
ta bort favoriterna från mobilens kontakter. Vill 
du behålla favoriterna bland mobilens kontakter 
klickar du i stället på Behåll.

Android
På en Android hittar du inställningarna direkt i appen 3Växel.

Visa sidan Kontakter och klicka på fliksymbolen längst ner till vänster 
för att visa menyn. Klicka på Inställningar. 
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Ringa kontakt via kontaktlistan

	 1

	 2

	 3

	 1 	 Sök efter den kontakt som du vill ringa till. 

	 2 	 Tryck på kontakten och håll ner ett par 
sekunder för att visa menyn. 

	 3 	 Klicka på Ring. 

Under Kontakter visas dina mobilkontakter om 
du har valt att synkronisera dessa mellan tele-
fonen och appen. Vill du ringa någon av dina 
mobilkontakter öppnar du kontakten, se nästa 
avsnitt.

Ringa till öppnad kontakt

	 2

	 3

	 1
	 1 	 Öppna den kontakt som du vill ringa till. 

	 2 	 Klicka på Ring.

	 3 	 Om kontakten har flera telefonnummer kan 
du klicka på det nummer som du vill ringa. 
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Ringa till ett nummer som inte finns bland 
dina kontakter

	 1

	 2 	 1 	 Visa sidan Kontakter. 

	 2 	 Klicka på knappen Knappsats.

	 3

	 4

	 3 	 Ange önskat telefonnummer. 

	 4 	 Klicka på den gröna luren.

	

	 5

	 5 	 Klicka på Ring för att ringa upp numret.


