8x8 Virtual Office - Desktop-appen (version 5.x): Snabbstartsguide

INSTALLATION

Hamta och installera Virtual Office Desktop-appen.

Loggain

Oppna programmet och logga in med de uppgifter som du fick i
valkomstmejlet. Om ditt foretag anvander enkel inloggning (SSO)
loggar du in med dina vanliga foretagsuppgifter.

RINGA FORSTA SAMTALET

1. Klicka pa sokfaltet langst upp.

2. Skrivin ett telefonnummer eller kontaktnamn.

0 Prova att ringa ditt mobilnummer!

3. Isokresultaten drar du musen 6ver ratt nummer eller kontakt
och klickar pa ikonen Ring \. for att ringa ett samtal.

Du kan ocksa soka efter kontakter i samtalshistoriken eller sla ett
nummer med knappsatsen under fliken Samtal %
Visa samtalshistorik

Under fliken Samtal Q'bvisas detaljer om samtalshistoriken och
réstmeddelanden.

| samtalsloggarna visas om ett samtal missades ™., besvarades
" eller ringdes upp 4 . Valj en samtalslogg for att se samtalens
detaljer, langd och riktning.
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Visa nérvarostatus
| kontaktregistret kan du se huruvida en kontakt &r tillganglig for kommunikation:
. .Tillgénglig: Tillganglig for samtal och chattar
. '=' Stor ej: Upptagen och vidarebefordra inkommande samtal till rostbreviadan
. '.' Upptagen: Upptagen, men tillganglig fér samtal och chattar
. G Samtal pagar (status anges automatiskt): Samtal eller Virtual Office meeting pagar
. Franvarande: Borta fran skrivbordet eller inaktiv

. Osynlig: Visas som offline

Ring med bordstelefon eller app

Om du &r en anvandare med en bordstelefon kopplat till din anknytning kan du dirigera samtal genom appen eller genom bordstelefonen.
Klicka pa ikonen Call using (Ring med) dar du kan vélja bland féljande:

= Ring och ta emot samtal med Virtual Office Desktop-appen.

. lﬁ Ring och ta emot samtal med bordstelefonen samtidigt som du drar nytta av avancerade samtalshanteringsfunktioner i Virtual
Office.


https://www.8x8.com/voip-business-phone-services/features/virtual-office-desktop

KOMMA AT KONTAKTER

* ) & g 8

Favoriter Foretag Mina kontakter

Alla kontakter 4

Jﬁ Akiko Muranaka
L J
_ Anaya Gupta

Kontakterna ar ordnade pa féljande satt:

» Company (Féretag): Ta kontakt med dina kollegor
via foretagets telefonsystem. Du kan ocksa sortera
foretagskontakter efter avdelning eller plats.

* My Contacts (Mina kontakter): Om du ofta kommunicerar
med kontakter utanfor foretaget kan du skapa personliga
kontakter som bara visas for dig.

* Favorites (Favoriter): Markera kontakter som du ofta har
kontakt med.

Under fliken Company (Foretag) klickar du pa ikonen Sort
(Sortera) ¥ for att snabbt hitta kontakter efter avdelning eller
plats, eller for att visa alla foretagskontakter i alfabetisk ordning.

Skapa personliga kontakter

For att enkelt organisera och fa fram telefonnummer utanfor
foretagsregistret kan du skapa personliga kontakter som bara visas
for dig.

Sa har skapar du personliga kontakter:
1. Gatill [I| > My Contacts (Mina kontakter).

2. Klicka pa ikonen New Contact (Ny kontakt) Jg och sedan
pa Add new contact (Lagg till ny kontakt) for att skapa en ny
kontakt.

3. Ange kontaktuppgifterna och spara. Den personliga
kontakten visas under [II > My Contacts (Mina kontakter).

Du kan ocksa skapa en personlig kontakt fran ett externt

i

OPPNA FAX

Ga till Fax under fliken More (Mer) ### for att |&sa och skicka fax.
Du kan se vem som skickade faxet, hur manga sidor som skickades

nummer i en samtalslogg eller ett rostmeddelande.

och om det uppstod fel nar ett fax skickades.

SAMARBETA VIA MOTEN

Med Virtual Office Meetings kan du hélla eller g& med i produktiva
affarsmoten med skrivbordsappen. Du kan &ven spela in motets
ljud och delade innehall.

Anvandare av Google Kalender kan installera ett plugin-program
eller synkronisera sin kalender med Virtual Office Desktop-appen
for en mer somlos upplevelse.

Microsoft Outlook-anvandare kan installera ett plugin-program for
Outlook som gor det mojligt att skapa ett Virtual Office-mote via
Outlook.

Synkronisera med Google Kalender

Under My Meetings (Mina moten) pa fliken Meetings (Moten)
+[ % véljer du om du vill synkronisera med Google Kalender genom
att logga in pa Google, eller endast se moten som du &r vard for.

F6érsta motet som vard

1. Gatill Host Meeting (Var vard fér mote) under fliken
Meetings (Moten) s och ange namnet pa det nya motet.

2. Klicka pa Create Meeting (Skapa mate) for att borja anpassa
ett mote.

Om du inte synkroniserar med kalendern ska du 6ppna och kopiera
motesuppgifterna isls > Meetings | Host (Méten jag ar vérd for).
Klistra in informationen i en ny handelse i 6nskad extern kalender
och schemalagg det.

Om du synkroniserade Google Kalender nar du skapade ett nytt
mote 6ppnas Google Kalender i din webblésare sa att du kan
schemaldgga moétet. Alla kommande méten visas under == > My
Meetings (Mina méten).

Externa gaster kan gad med i moten via sin e-postinbjudan eller
online pa http:/meetings.8x8.com.

Skapa mé6ten omedelbart

Hogerklicka pa ikonen 8x8 E‘] systemfaltet eller -dockan och valj
Meet Now (Traffa nu) fran menyn som visas. | motet som startar
ansluter du ljudet och bjuder in deltagarna.

MOTESKONTROLLER
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Né&r du har 6ppnat motet ansluter du ljudet for att kunna héra och
horas av andra deltagare. | méteskontrollerna kan du gora féljande:

Stanga av eller satta pa mikrofonen.
E Aktivera eller inaktivera kameran for video.
Dela innehall (skrivbord eller whiteboard).

= Spela in métet, fa tillgang till fler ljudalternativ, hjalp och
feedback eller [amna métet.

Obs! Chatt, samtalsinspelning, HD-video, fax och méjligheten
att schemaldgga maoten ar tillgéngligt beroende pa

prenumerationen.
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