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1 INLOGGNING, FALT OCH IKONER

1.1 Hur loggar man in?

E Administrationspanel - E... > PNt

& C N © Ip-ADRESS

Anvandarnamn

, BN

Losenord

Inloggning

Logga in genom att fylla i ditt anvandarnamn och lésenord nedan.

Logga in

Skriv in ditt: Anvdndarnamn och Lésenord
Vilj sedan "Logga in”

1.2 Forklaring av olika filt och flikar

HUVUDFLIKAR

—

Konferenser

Aktiva | Ny konferens | Konferenser | Tidpunkter | Vitlistade | Koder | Inspelningar | Historik

UNDERFLIKAR

FILTRERINGSFALT
Filtrera via: Partner, Kund, Abonnemang

y A 1

1

Engcom [»] = KundEtt [+] > 0812350400

Inloggad som ADMINISTRATOR (Engcom) | Mitt konto | Logga ut
4 4

4

=] B

1

L

Har visas det vilket konto som anvands

Lank till
eget konto

(uppgifter)

Logga ut

Visar att filtrering
ar aktiv. Tryck pa
X for att ta bort
filtrering
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1.3 Forklaring av knappar & beskrivande ikoner
Forklarade text visas ocksa nar du for muspekaren 6ver knappen i webbgranssnittet

Allmdnna knappar

Andra installningar B Ta bort/Radera

Knappar vid skapandet av abonnemang

Valj datum (ndr abonnemanget skall aktiveras / deaktiveras)

Knappar & beskrivande ikoner under aktiva konferenser

- B . .
Andra installningar Visa aktiva samtal
. . P 2 N o .
o Spelar in ndr deltagaren ar narvarande o Deltagaren kan sla av / pa sin mikrofon
- o

Denna deltagare ar tystad (muted) Lyssnar pa ett inspelat mote

Knappar vid skapandet av ny konferens

i Mikrofon pa (ndr konferensen startar) m Mikrofon av (ndr konferensen startar)
2 v . o 2 % ) . o

Kan sla av / pa sin mikrofon Kan inte sld av / pa sin mikrofon

Spela in nér deltagare ar narvarande Deltagare styr inte nér inspelning startar

Knappar under konferenslista

Andra instéllningar Samtalsloggar (Samtalshistorik)
Inspelningar a Ta bort denna konferens

Knappar & beskrivande ikoner under lista med tidpunkter

; N] o
Andra instéllningar & Aterkommande konferens

Knappar & beskrivande ikoner under vitlistade nummer och koder

Andra instillningar - Denna deltagare ar tystad (muted)
2
o Spelar in ndr deltagaren ar ndrvarande - Kan sld av / pa sin mikrofon
Knappar under inspelningar
Andra installningar Samtalsloggar (Samtalshistorik)

u Ladda ner mp3

I
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2 Huvudflik: HEM

2.1 Information
Huvudflik: Hem - Underflik: Nyheter

Hit kommer du nar du har loggat in. Har visas kundanpassad information samt allman
information och nyheter.

2.2 Mitt konto
Huvudflik: Hem - Underflik: Mitt konto
Redigera dina kontouppgifter och byt ditt 16senord. Dock sa kan aldrig ett skapat
anvidndarnamn andras. For att andra anvdndarnamn maste ett nytt konto skapas.

Konton Kunder Abonnemang Konferenser

Nyheter | Mitt konto
Mitt konto

Konto skapat 2011-05-10 22:46:37 av HUVUDADMIN

Konto uppdaterat
Inloggad senast  2011-05-10 22:48:18

Anvandarnamn [ ADMINISTRATOR ’|

Epostadress x inffo@engcom.se

Fullstandigt namn Engcom
Nuvarande l6senord
L6senord

Upprepa l6senord
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3 Huvudflik: KONTON

3.1 Lista konton
Huvudflik: Konton - Underflik: Lista konton

For att sortera listan, klicka pa kolumnrubrikerna. Genom att halla nere shift kan
du sortera pa flera kolumner. Notera dven att du kan halla musen 6ver en kolumn
for att visa en forklarande text.

Inloggad ~ Kontot uppdaterat A Kontot skapat A

3.2 Lagg till konto
Huvudflik: Konton - Underflik: Lagg till konto
Instéllningar paverkar vilka eller vilket konto som kan hanteras efter inloggning
Fyll i falten och valj en Roll: Admin./partner admin./kund admin./kund anvindare

Kunder Abonnemang Konferenser

Lista konton | Lagg till konto

Lagg till konto

© Lagg till ett konto Fyll i falten nedan.

Anvandarnamn % HuvudkontoEtt

Epostadress % ett@engcom.se

Fullstandigt namn Ett

Roll S

Administrator E]

Partner Administrator
Partner administrator
Losenord | Kund administrator
Kund anvandare

Upprepa 165enord #* | ,ee00e

Skapa konto

Valj partner/kund/abonnemang for att filtrera vad anvandaren far se och fyll sedan
i 16senord och skapa kontot. Om du inte valjer ndgot kommer anvandaren att
kunna se alla abonnemang.

Roll * ' Administrator [~]
Partner Engcom E]
Kund KundEtt  [v]
Abonnemang

Valj ett abonnemang E

o oo Pl Valj ett abonnemang
0812350400
Upprepa losenord « | 0304799019
11

Skapa konto
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4 Huvudflik: KUNDER

4.1 Lista kunder
Huvudflik: Kunder - Underflik: Lista kunder

For att sortera listan, klicka pa kolumnrubrikerna. Genom att halla nere shift kan
du sortera pa flera kolumner. Notera dven att du kan halla musen 6ver en kolumn
for att visa en forklarande text.

4.2 Skapa kund
Huvudflik: Kunder - Underflik: Skapa kund
Under denna flik skapas kundkonton

Fyll i falten och valj en partner for att skapa en kund. For att skapa en partner fyller
du i falten, men bevarar faltet tillh6r partner tomt, da skapas en partner. En partner
kan inte ha egna abonnemang kopplade till sig utan ar bara ett satt att organisera
en grupp kunder. For att kunna skapa ett abonnemang senare maste du ha skapat
minst en partner och sedan minst en kund under denna partner.

Hem Konton Kunder Abonnemang Konferenser

Lista kunder | Skapa kund
Skapa kund

© Skapa kund Fyll i falten nedan.

Foéretagsnamn x
Organisationsnummer
Tillhor partner B
Adressrad 1
| Engcom |
Adressrad 2
Postnummer
Postadress
Epost adress

Telefon fast

Telefon mobil

Skapa kund
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5 Huvudflik: ABONNEMANG

5.1 Lista abonnemang
Huvudflik: Abonnemang - Underflik: Lista Abonnemang

For att sortera listan, klicka pa kolumnrubrikerna. Genom att halla nere shift kan
du sortera pa flera kolumner. Notera dven att du kan halla musen éver en kolumn
for att visa en forklarande text.

Aktivt till ~ Uppdaterad A Skapad A

5.2 Lagg till abonnemang
Huvudflik: Abonnemang - Underflik: Lagg till abonnemang
Under denna flik skapas abonnemang

Fyll i falten och vélj en partner. For att kunna skapa ett abonnemang maste du
under kunder skapat minst en partner och sedan minst en kund under denna
partner. For att fa upp alla alternativ nar du skapar ett abonnemang, behover du
atminstone fylla i falten med anknytning, partner, kund och tjdnst. Det ar enbart
administratérer som kan skapa nya abonnemang. Partneradministratérer kan dock
redigera allt som faller inom hans eller hennes omrade.

Tips! Genom att skapa anknytningen * och vidarekoppla denna till en tjinst sa

kommer alla anknytningar som inte registrerats att kopplas till en férvald tjdnst.
Lagg till abonnemang

© Lagg till abonnemang Fyll i falten nedan.

Instdllningar for anknytning Instdllningar for denna tjanst
Landsnummer Antal platser g
Riktnummer

Anknytning * 123456

Fullstandig ankn (123456 J

Noteringar admin

Partner Engcom B
Aktiveras E E E
Deaktiveras E E E

Noteringar partner

Kund KundEtt [v]

El= Telefonkonferenser E

R —
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Om du vill kan du begransa mellan vilken tidsperiod ett abonnemang skall vara

aktivt (aktiveras/deaktiveras). For att valja datum klickar du pa

Partner Engcom [+

peves aoul osk el R

Daktvers EI E] IZ] M3 Ti On To Fr L6 S6
Noteringar partner
)
Kund | kundeet [2] 16
Hjanst Telefonkonferenser B

30| 31

Valj vilken ¢jdnst du vill koppla till abonnemanget. Den vanligaste tjdnsten ar
telefonkonferenser. Fyll aven i maxantalet platser som abonnemanget skall fa
tillgang till (max antal samtidiga anvandare).

Kund ' wundett [+

Tjanst

Telefonkonferenser [~

Ledigt nummer
Telefonkonferenser

Vidarekoppling
—

para

Instdliningar for denna tjanst

Antal platser ;4

Valjer du vidarekoppling sa kan du knyta flera inkommande anknytningar mot
samma tjdnst. Du kan dock bara vidarekoppla mellan en kunds olika abonnemang,
och inte till ndgon annan.

Kund KundEtt [v]

Tanst  vidarekoppling  [¥] Instdllningar for denna tjanst

Vidarekoppla till 0812350400
.

Tjansten "Ledigt nummer” ar en platshdllare for att senare skapa en tjdnst pa
denna plats, det ar ingen aktiv tjdnst pa detta nummer.

En partneradministratér kan skapa en tjanst pa de lediga nummer som ar tilldelade
den partner som han administrerar. En partneradministrator kan aldrig ta bort ett
nummer, men han kan avsluta en ¢jdnst och darmed satts numret som ledigt.

Nar du har skapat ett abonnemang sa kan du inte dndra huvuduppgifterna. For att
kunna dndra dessa uppgifter igen sa maste du valja knappen "Avsluta tjdnst", och
svara ja pa fragan.

Avsluta tjanst x

A Ar du saker pa att du vill avsluta
denna tjanst? Installningar och
loggar kommer att raderas.
Denna atgard kan inte dngras!

Avbryt Avsluta tjansten
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6 Huvudflik: KONFERENSER

6.1 Aktiva konferenser
Huvudflik: Konferenser - Underflik: Aktiva

;;7,, Hem Konton Kunder Abonnemang Konferenser

Aktiva | Ny konferens | Konferenser | Tidpunkter | Vitlistade | Koder | Inspelningar | Historik
Aktiva konferenser

Har ser du de konferenser som pagar just nu. For att se de som deltar i en
konferens kan du klicka pa forstoringsglaset a intill konferensens namn. For att
andra konferensens instéllningar klickar du pa

Konferenser
2 T L A T T U 0
BB vote: ADMINISTRATOR Ja Engcom  KundEtt 0812350400 10

Samtal i konferens: Mote1

Anvandare 1 0856289991 2011-05-12 21:25:12
Anvandare 4 0737419000 2011-05-12 21:26:54 «

Beskrivande ikoner
S
™ Denna deltagare ar tystad (muted) il Deltagaren kan sla av / pa sin mikrofon

o Spelar in ndr deltagaren ar narvarande o Lyssnar pa ett inspelat moéte

10
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6.2 Ny konferens
Huvudflik: Konferenser - Underflik: Ny konferens
Under denna flik skapas nya konferenser (schemalagda och permanenta)

Skapa ny konferens. For att kunna gora detta maste du forst vélja ett abonnemang.
Det gor du i filtreringsfaltet uppe till hoger.

Skapa schemalagd konferens

Fyll i falten och om du 6nskar sa kan du dven valja mellan vilka datum konferensen
skall vara aktiv, onskar du att konferensen alltid skall fungera sa lamnar du
rutorna tomma. For att lagga upp en tidsbegransad konferens klickar du i rutorna
efter "Aktiv mellan” sa kommer en kalender dyka upp dar du kan valja datum for
start och avslut.

Skapa ny konferens

Schemalagd konferens

Konferensnamn Exempel

Noteringar Exempel...

Aktiv mellan

Tillh6r anvandare (] Maj 2011 o

Begransa till max M& Ti On To Fr L6 Sé

Avsluta samtal efter

Klipp ner inspelning

Automatisk schemaldg

Veckodagar

Schemalagd period

11
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Du kan sedan om du vill vdlja vilken anvdndare konferensen tillhor, ditt konto eller
nagon annans (ditt inloggningskonto ar forvalt).

Du kan aven valja maxantalet deltagare som kan vara med samtidigt i konferensen,
lamnas rutan tom ar antalet enbart begransat av systemets kapacitet.

Du kan aven valja en maxtid for varje samtal. Om du fyller i detta kommer varje
samtal avslutas enligt angiven tid. Om rutan ldmnas tom finns inte begransningen.

Vidlj om inspelningsljud som spelas in fore konferensens utsatta starttid skall
klippas bort genom att bocka i rutan.

Skapa ny konferens

Schemalagd konferens
Konferensnamn x Exempel...

Noteringar  xempel...

P
Aktivmellan  55171.05-12  2011-05-26
Tillhér anvandare ADMINISTRATOR E|
Begransa till max 15 deltagare

Avsluta samtal efter 120 minuter

Klipp ner inspelning [ dolj

A Klipp ner inspelning Innebar att ljud fore
konferensens starttid klipps bort. Att inte klippa ner
betyder att det spelas in nar en deltagare som har
inspelningsflaggan satt ar narvarande aven fére
starttiden.

For aterkommande konferenser vid bestimda tidpunkter varje vecka anvands
automatisk schemaldggning. Bocka i rutan den veckodag eller veckodagar det
géller. Nar du klickar i rutorna efter "Schemalagd period” sd kommer tidpunkter i
halvtimmes intervaller dyka upp dar du kan valja tidpunkt for start och avslut. Du
kan dven skriva in tidpunkten manuellt.

Automatisk schemaldaggning

Veckodagar SRUS S BUS I
- DEBEEE B
Schemalagd period

07:00 %
07:30
0s:00
08:30

09:00 L

T —
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Du kan aven valja schemalagda tidpunkter, istillet for aterkommande. Speciellt om
konferenserna sker pa olika dagar och vid olika tidpunkter. Bocka i rutan for
datum. Nar du klickar i datumrutan sa kommer en kalender dyka upp dar du kan
valja konferensens datum.

Nar du klickar i rutorna for start och slut sa kommer tidpunkter i halvtimmes
intervaller dyka upp dar du kan valja tidpunkt for start och avslut. Du kan aven
skriva in tidpunkten manuellt.

Vilj "Ldgg till” for att 1agga till ytterligare datum och tider for konferensen

Schemalagda tidpunkter

Datum Start Slut

7 K Maj 2011 o

lsc M@ Ti On To Fr L6 So6

&
e T S O I
EEE - B
 EEEREEE
- EREEEEE

Lo IETIER

Lagg till vitlistade nummer som ringer in till konferensen utan att behéva anvanda
PIN kod. Du kan t.ex. anvanda namn eller avdelning som beskrivning fér numret.
Om du fyller i en beskrivning kommer du lattare hitta personer/avdelningar i
pagaende konferenser och du kommer dven att se det du angivit i samtalsloggarna.

Valj "Ldgg till” for att 1agga till ytterligare personer eller avdelningar.

Stall aven in behorighet for respektive vitlistat nummer

N, Mikrofon pa (nar konferensen startar) m Mikrofon av (ndr konferensen startar)
2 Kan sld av / pa sin mikrofon 2 X Kan inte sla av / pa sin mikrofon

2 Spela in nér deltagare ar narvarande Deltagare styr inte nér inspelning startar
Vitlistade nummer

Beskrivning Telenr

@ Avdelning 10... 0851710334 “©v _2v OV

@ Anders Anderssson 0812350400 “©v 2¢v Owvw

@ Bengt Bengtsson 0812350550 m 2 % m

Lagg till

[ 13 L
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Lagg till PIN koder till konferensen. Du kan t.ex. anvanda namn eller avdelning som
beskrivning for PIN koden. Om du fyller i en beskrivning kommer du lattare hitta
personer/avdelningar i pagaende konferenser och du kommer dven att se det du
angivit i samtalsloggarna.

Valj "Ldgg till” for att 1agga till ytterligare personer eller avdelningar.
Stall aven in behorighet for respektive PIN kod

L Mikrofon pa (nar konferensen startar) m Mikrofon av (nar konferensen startar)
v Kan sla av / pa sin mikrofon 2 x Kan inte sla av / pa sin mikrofon
2 Spela in nér deltagare dr narvarande 2. Deltagare styr inte ndr inspelning startar

Koder till konferensen

Beskrivning PIN

@ Avdelning 10... 681381 v _2v Oow

@ Anders Andersson 120479 v 2v | OV

@ Bengt Bengtsson 599631 m 2 % m

Lagg till

OBS! glom inte att

Skapa permanent konferens

Fylli falten och om du 6nskar sa kan du dven valja mellan vilka datum konferensen
skall vara aktiv, onskar du att konferensen alltid skall fungera sd lamnar du
rutorna tomma. For att lagga upp en tidsbegransad konferens klickar du i rutorna
efter "Aktiv mellan” sa kommer en kalender dyka upp dar du kan valja datum for
start och avslut.

Skapa ny konferens

® Schemalagd K Permanent

Permanent konferens

Konferensnamn % Exempel...

Noteringar  gxempel...

Aktiv mellan |
Tillhér anvandare o Maj 2011 ()]
Begransa till max M& Ti On To Fr L3 So

Avsluta samtal efter
| 2| 3] 4] s| o] 7] ¢
o[ o ] 2 JRE
| _16] 17] 18 2

o

YR —
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Du kan sedan om du vill vilja vilken anvdndare konferensen tillhor, ditt konto eller
nagon annans (ditt inloggningskonto ar forvalt).

Du kan aven valja maxantalet deltagare som kan vara med samtidigt i konferensen,
lamnas rutan tom ar antalet enbart begrédnsat av systemets kapacitet.

Du kan dven vélja en maxtid for varje samtal. Om du fyller i detta kommer varje
samtal avslutas enligt angiven tid. Om rutan lamnas tom finns inte begransningen.

Skapa ny konferens

©® Schemalagd K Permanent

Permanent konferens

Konferensnamn % Exempel

Noteringar Exempel...

/4
Aktivmellan  5411.05-12  2011-05-26
Tillhér anvandare ADMINISTRATOR E]

Begransa till max 20 deltagare

Avsluta samtal efter 180 minuter

Lagg till PIN koder till konferensen. Du kan t.ex. anvdnda namn eller avdelning som
beskrivning for PIN koden. Om du fyller i en beskrivning kommer du lattare hitta
personer/avdelningar i pagdende konferenser och du kommer aven att se det du
angivit i samtalsloggarna.

Vilj "Ldgg till” for att 1agga till ytterligare personer eller avdelningar.
Stall aven in behorighet for respektive PIN kod

it Mikrofon pa (nar konferensen startar) m Mikrofon av (nir konferensen startar)
Y Kan sld av / pa sin mikrofon Kan inte sla av / pa sin mikrofon
2 Spela in nér deltagare ar narvarande Deltagare styr inte nér inspelning startar

Koder till konferensen

Beskrivning PIN

@ Avdelning 10... 681381 v || 2v| 0oV

@ Anders Andersson 120479 v 2¢v Ov

@ Bengt Bengtsson 599631 m 2 % m

[ 15 [
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6.3

Lagg till vitlistade nummer som ringer in till konferensen utan att beh6va anvanda
PIN kod. Du kan t.ex. anvanda namn eller avdelning som beskrivning fér numret.
Om du fyller i en beskrivning kommer du lattare hitta personer/avdelningar i
pagadende konferenser och du kommer dven att se det du angivit i samtalsloggarna.

Valj "Ldgg till” for att 1agga till ytterligare personer eller avdelningar.

Stall dven in behorighet for respektive vitlistat nummer

L Mikrofon pa (nar konferensen startar) m Mikrofon av (nar konferensen startar)
v Kan sla av / pa sin mikrofon Kan inte sla av / pa sin mikrofon
0 Spela in nér deltagare ar ndrvarande 2 Deltagare styr inte nar inspelning startar
Vitlistade nummer
Beskrivning Telenr
@ Avdelning 10... 0851710334 “©v _2v OV
Anders Anderssson 0812350400 v v Oov
& Bengt Bengtsson 0812350550  (KIES ER EES
Lagg ftill
OBS! glom inte att
Konferenser

Huvudflik: Konferenser - Underflik: Konferenser
Under denna flik redigeras installningar for redan skapade konferenser
(schemalagda och permanenta)

For att sortera listan, klicka pa kolumnrubrikerna. Genom att halla nere shift kan
du sortera pa flera kolumner. Notera dven att du kan halla musen 6ver en kolumn
for att visa en forklarande text.

Du kan aven filtrera vilken typ av konferenser som skall visas i listan.
Filtrera efter typ: Visa alla/Permanenta/Schemalagda

AP Filtrera konferenser Typ <Visa alla> E]

<Visa alla>

Permanenta
| Schemalagda

For att dndra en befintlig konferens installningar klickar du pa
For att se en konferens samtalsloggar klickar du pa =
For att se och ladda ner en konferens inspelningar i mp3-format klickar du pa a

For att radera en konferens klickar du pa

[ 16 [
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oo ]
Radera konferens

© Ar du saker pa att du vill ta bort Nar du raderar en konferens maste du svara ja

konferensen: Motel 9 £.0
pa fragan som kommer upp.

Alla koder och vitlistade nummer
kommer att raderas!

VARNING! Om du raderar en Kkonferens
kommer du inte kunna ateranvianda uppgifterna
med koder och vitlistade nummer. En raderad

konferens finns endast med i listan for historik

Denna 3tgdrd kan inte dngras!

6.4 Tidpunkter
Huvudflik: Konferenser - Underflik: Tidpunkter
Under denna flik listas tidpunkter for utforda och kommande konferenser

For att sortera listan, klicka pa kolumnrubrikerna. Genom att halla nere shift kan
du sortera pa flera kolumner. Notera dven att du kan halla musen 6ver en kolumn
for att visa en forklarande text.

For att dndra en befintlig konferens installningar klickar du pa

Beskrivande ikoner

IN] o
Aterkommande konferens

Du kan aven filtrera vilken typ av tidpunkter som skall visas i listan.
Filtrera efter konferenser: Visa alla/Borttagna /Aktiva/En specifik konferens
Filtrera efter datum: Datum frdan - Datum till

P Filtrera tidpunkter Konferens <Visa alla> E Fran 2011-05-14 Till ' 2011-06-13

Info! Som standard filtreras alltid tidpunkter efter dagens datum och en manad
framat, onskar du se en annan tidsintervall sd maste du &ndra filtreringen
manuellt.
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6.5

6.6

Vitlistade
Huvudflik: Konferenser - Underflik: Vitlistade
Under denna flik visas vitlistade nummer och vilken konferens de tillhor

For att sortera listan, klicka pa kolumnrubrikerna. Genom att halla nere shift kan
du sortera pa flera kolumner. Notera dven att du kan halla musen 6ver en kolumn
for att visa en forklarande text.

Konferensnamn ~ | Konferenstyp - Telenr ~ |Beskrivning ~ | Tystad ~ | Funktioner ~ JPartner

For att dndra en befintlig konferens installningar klickar du pa

Beskrivande ikoner

Denna deltagare ar tystad (muted)

o o -3 . .
o Spelar in ndr deltagaren dr narvarande o Deltagaren kan sld av / pd sin mikrofon

Du kan aven filtrera vilken typ av vitlistade nummer som skall visas i listan.
Filtrera efter typ: Visa alla/Permanenta/Schemalagda
Filtrera efter konferens: Visa alla/En specifik konferens

AP Filtrera koder Typ <Visa alla> E] Konferens <Visa alla> E

Koder

Huvudflik: Konferenser - Underflik: Koder
Under denna flik visas PIN koder och vilken konferens de tillhor

For att sortera listan, klicka pa kolumnrubrikerna. Genom att halla nere shift kan
du sortera pa flera kolumner. Notera dven att du kan halla musen 6ver en kolumn
for att visa en forklarande text.

For att dndra en befintlig konferens installningar klickar du pa

Beskrivande ikoner
- Denna deltagare ar tystad (muted)

- R S 2 . .
o Spelar in ndr deltagaren ar narvarande o Deltagaren kan sld av / pa sin mikrofon

Du kan aven filtrera vilken typ av PIN koder som skall visas i listan.
Filtrera efter typ: Visa alla/Permanenta/Schemalagda
Filtrera efter konferens: Visa alla/En specifik konferens

AP Filtrera koder Typ <Visa alla> E Konferens = <Visa alla> E
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6.7

6.8

Inspelningar
Huvudflik: Konferenser - Underflik: Inspelningar
Under denna flik visas inspelningar och vilken konferens de tillhor

For att sortera listan, klicka pa kolumnrubrikerna. Genom att halla nere shift kan
du sortera pa flera kolumner. Notera dven att du kan halla musen 6ver en kolumn

for att visa en forklarande text.

For att dndra en befintlig konferens installningar klickar du pa
For att se en konferens samtalsloggar klickar du pa =
For att ladda ner en inspelning i mp3-format klickar du pa ﬂ

Du kan aven filtrera vilken typ av inspelningar som skall visas i listan.
Filtrera efter konferens: Visa alla/Borttagna/Aktiva/En specifik konferens
Filtrera efter konferenstyp: Visa alla/Permanenta/Schemalagda

Filtrera efter datum & tid: Datum & tid frdn - Datum & tid till

£ Filtrera tidpunkter Konferens <Visa alla> B Konferenstyp <Visa alla> B

Fran 2011-05-14 00:00 Till 12011-05-14 23:59

Info! Som standard filtreras alltid inspelningar efter dagens datum, dnskar du se

en annan tidsintervall s maste du dndra filtreringen manuellt.

Historik
Huvudflik: Konferenser - Underflik: Historik
Under denna flik visas historik (samtalsloggar) for olika konferenser

For att sortera listan, klicka pa kolumnrubrikerna. Genom att halla nere shift kan
du sortera pa flera kolumner. Notera dven att du kan halla musen éver en kolumn

for att visa en forklarande text.

Samtalet besvarat ~ | Ansléts till konferens ~ | Lamnade konferens ~ | Avslutat pga 4 Deltagare

Konferensnamn ~ | Konferenstyp ~ } Information ~ | Partner o Abonnemang ~ jAnvandare »

For att dndra en befintlig konferens installningar klickar du pa

For att se och ladda ner en konferens inspelningar i mp3-format klickar du pa a

Beskrivande ikoner

\/ Denna deltagare ar tystad (muted)

2
o Spelar in ndr deltagaren dr narvarande - Deltagaren kan sla av / pa sin mikrofon

Du kan aven filtrera vilken typ av historik som skall visas i listan.

Filtrera efter konferens: Visa alla/Borttagna/Aktiva/ En specifik konferens
Filtrera efter konferenstyp: Visa alla/Permanenta/Schemalagda

Filtrera efter datum & tid: Datum & tid frdn — Datum & tid till

AP Filtrera tidpunkter Konferens = <Visa alla> B Konferenstyp <Visa alla> B

Fran 2011-05-14 00:00 Till 12011-05-14 23:59

Info! Som standard filtreras alltid historik efter dagens datum, énskar du
se en annan tidsintervall s maste du dndra filtreringen manuellt.
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7 DELTAIEN KONFERENS & LYSSNA PA INSPELNINGAR (engelsk)

STEP-BY-STEP description on how to call in and participate in a Conference
STEP 1:  Call the Conference number

STEP 2: Message 1
Enter your PIN code please, 6 digits (see note)

STEP 3:  Message 2
You will be transferred to the conference room, enter 0 to listen to a
recorded conference

STEG 4: Message 3

To toggle your microphone, press * at any time.
You are now unmuted/muted

STEP 5: Available feature in Conference

Press * on your phone to mute/unmute your microphone
(if this feature is activated for the user)

STEP-BY-STEP description on how to manage and listen to recordings
STEP 1:  Call the Conference number

STEP 2: Message 1
Enter your PIN code please, 6 digits (see note)

STEP 3:  Message 2
You will be transferred to the conference room, enter 0 to listen to a
recorded conference

STEP4  Press 0

STEP5: Message 3
There is/are X recorded conference. This conference was recorded.....
(date for the Conference)

MANAGE THE RECORDINGS FROM YOUR PHONE
PRESS:

2 To hear a spoken instruction

5 Pause recording - get information about the
recording you listen to. (date for the Conf.)

0 To restart the playback of the recording

# Listen to next recording
* Listen to previous recording

1,4,7 Rewind (1,5 or 15 minutes)
3,6,9 Forward (1,5 or 15 minutes)

Note: If you are calling from a whitelisted number, you don’t have to enter a PIN
code, if you not are going to participate in another Conference
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