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1 Introduktion

Denne manual beskriver de funktioner og komponenter som er feelles for alle Zylincs desktop-
programmer, sdsom sggning, visning af kalenderaftaler eller hvordan man sender telefonbeskeder.

Hvert program har yderligere en reekke unikke funktioner, fx opkaldshandtering, som ikke beskrives i
denne manual. For at lsese mere om disse funktioner henvises der til hvert programs egen
brugermanual, der skal ses som et tilleeg til denne manual.

Manualen kan bruges til falgende programmer:
= Zylinc Operator

= Zylinc Attendant Console

= Zylinc Contact Center

= Zylinc Service Center

Bemeerk: Manualen kan afvige fra dit program.
Der kan veere forskelle mellem denne manual og dit program. Dette kan fx skyldes, at du bruger

en anden version end den, der er dokumenteret her (version 6.0) eller at din administrator har slaet
visse funktioner eller komponenter fra. Der tages forbehold for tekniske ungjagtigheder, trykfejl og
agndringer.

1.1 Programmernes brugergraenseflade

Brugergraensefladen i Zylincs desktopprogrammer bestar af en raekke komponenter med hver sit formal.
Fx er der en komponent til at vise en brugers kalenderaftaler, en til at vise brugere i systemet og en til
at vise grupper. Da Zylincs desktopprogrammer kan tilpasses den enkelte brugers behov, kan disse
komponenter veere placeret forskellige steder eller veere skjult. Nar komponenterne beskrives i de
folgende kapitler er det derfor komponenternes funktionalitet, der er i fokus, og ikke deres placering.

i
s s o

i
naey s | s s

Eksempel pa hvordan brugergraensefladen kan variere. De to billeder viser begge programmet
Zylinc Attendant Console, men hvor komponenterne er organiseret pa to forskellige mader.

[ ]
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2

2.1

Programoversigt

Generel struktur

Zylincs programmer bestar overordnet set af:

Topmenuer

Komponenter

Dockinglinjer

Statuslinje

Giver dig adgang til de funktioner, som normalt er skjulte. Det er fx her, du kan &bne
vinduet for indstillinger eller se en liste over genveje.

Komponenterne er din primeere made at interagere med programmet pa. De er
placeret i midten af programvinduet og kan fx vise en kalender eller en liste af
brugere.

Dockinglinjer kan veere placeret i venstre, hgjre eller nederste kant af
programvinduet. Her kan du tilga andre komponenter end dem, der er vist permanent
i vinduet.

Afhaengigt af det valgte program kan statuslinjen fx vise din status eller opkald der
venter pa at blive besvaret. Ved at dobbeltklikke pa ikonet med de to kabler kan du
tiekke din forbindelsesstatus (se afsnit 9.7).

| Zy Service Center -0x
Fier Handinger Layouts  Hjelp
B [ |[EE) [ (o Lxgpi  [NEENINSS Paricer vk tibsge | |48 Afslutwrspup | |68 Udvidwrapup | [ Felgmia | (CaE
Ventetid Ko Opkaldsnummer Opkaldsnavn Status Historik varighed | Opkald Modtager | Status @
[oo30 | QueueC 864 Thomas Green [ 02-06-2016 14:10.03 Lisa Davis | o128 JenniferLe_ Maria Gre Notering a
0027 Wiliam Thompson ® 28-04-2016 11:37.38 Lisa Davis 2
Topmenuer 2 £
E
z
a
B
&
He - Opslag Overvagede keer ‘1T
Pihold 1 Jytte Laursen, +4533690611 Personiig —
@ Michael Thomas | m— ] @ zyine ersonig ka B
| E— =
& Babar Hall o ~ . Jaueue G, (00:09) Queue A _'i 0
0046
B David Walker —a
B somes Tgor m— Dockinglinje ==
¥t 3 rectmers) KOMPONENTES [
,, & zyline 5]
. a
P2] | peter, development s v
al [ - R
Peter Hansen ~ Navn Kontor|  Mobiltelefon |  Afdeling On, 3. august 2016 Vier kalender for Ledig fra
telefon s 10 11 12 13 14 15 18 Peter Hansen Hu
@ Helen Petersen ~ B0 +45 1885 457 Development = 3 T
] 3 Poter Hansen 626 ) 45304452080 Development b
@ Peter Smith 867  [] +4516555578 Development
3 Rabert Petersan 881 [ +4518024569| Development | 14:25-15:30 @ 1time 5 minuter
Mokil, =45 3044 8205 i 15:30- 1630 Mede
- Personligt 301700 @ 30 minutter
Peter
Hansen ..
B el Statuslinje
- Arbejde
Consultant
Development
rksamhed: zviine
- Kontakt I
: zph@zvline.com @ | Al
a5 3044 8205 ©

2.2

Maruel

(Billede fra Zylinc Service Center)
De fire elementer som findes i alle Zylinc's desktopprogrammer.

Komponenter

En af de vigtigste komponenter i Zylincs programmer er Timekomponenten, der viser en liste over alle
brugere i jeres system. De brugere du kan se i Timekomponenten afheenger af, om du har valgt en
gruppe i komponenten Grupper og om du har indtastet noget i sggefeltet. For hver bruger kan du se
forskellig information samt en kalenderoversigt. Du kan skifte, hvilke dage du vil se i kalenderoversigten,
ved at benytte Kalenderen.

Nar du veelger en bruger i Timekomponenten kan du se uddybende information om denne i
Brugerdetaljer. Komponenten Kalenderdetaljer viser alle brugerens aftaler.

Copyright Zylinc 2016. All rights reserved.
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1) Time Liste af brugere i jeres system. Kapitel 4

2) Brugerdetaljer Se yderligere information om en bruger valgt i Afsnit 5.1
Timekomponenten.

3) Kalenderdetaljer ~ Se aftaler for en bruger valgt i Timekomponenten. Afsnit 5.2

4) Kalender Veelg hvilke datoer der skal vises i Timekomponentens Afsnit 5.3
kalenderoversigt og i Kalenderdetaljer.

5) Sggefelt Vis kun de brugere i Timekomponenten, som matcher din Kapitel 6
sggning.

6) Grupper Vis kun de brugere i Timekomponenten, der er medlem af Kapitel 7

den valgte gruppe eller rediger en af dine grupper.

7) Sggegrupper Denne komponent er kun tilgeengelig, hvis virksomheden Kapitel 8
benytter BroadWorks. | sa fald kan du her se alle jeres
sggegrupper og deres brugere.

- Mavn Lokalnummer Mobiltelefon Afdeling To, 23. juni 2016
1 9 10 11 12 13 14 15 16 17
Barbara Hall W -~ 852 +45 1928 7845 Sales @
= David Walker - 046 Development
James Taylor W . 878 [] +4513858044  Marketing @ [ ]
& Jason Turner B - 812 [ +45 1158 0200 Management —
& Jennifer Lee B ¢ 533 [ +45 1044 7758 Development
= Lisa Davis o~ 0856 +45 1755 8934 Management
& Maria Green B 815 [l +4514956248 QA |
Michael Thomas W . 843 +45 18554977 Sales [ @
Peter Hansen | | ﬂ._ [l +45 3044 9205 Development . . |
Robert Smith W @ 899 +45 1655 BET8 Development .
Sandra Bell N - 804 [l +451802 4569  Development i1 [ ]
& Susan Phillips M - 826 [1 +451756 8947  Marketing |
Thomas Green W . 867 QA
william Thempsan W ., a8 +45 12785963 QA [ | s

Peter Hansen .‘f::f“’r Ma. 27. Juni mwﬁi?ﬁ L Vis = Je 8 |

| Seies ~as18550775
I dag. Mandag 27. Juni 2016 Vis alle e essams I
= Fradag, Juni, 2016
s 10 1225 L1 offentige grupper %) Main Numpar -
ﬂmums 20 t 3 Juni 2046 = ‘ Egne grupper B Peter Hansen -
13:00-1500 [ Mede Ma Ti On To Fr La Sa £ Lokaler * Oomen -
15:00- 15:30 30 minutier 1 Ressourcer E sye Laursen =
L Keer r— ~asteseor7e

15:30-17.00 [ Demo
1 Brugerdefinerade personer

.“ QOrganisation
‘ Segegrupper

- Segning
Enne o Peter

a

De syv komponenter som daekkes i denne manual: 1) Timekomponenten, 2) Brugerdetaljer,
3) Kalenderdetaljer, 4) Kalender, 5) Sggefelt, 6) Grupper og 7) Sagegrupper.

[ ]
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2.3 @vrige programfunktioner

Zylincs desktopprogrammer indeholder ud over komponenter ogsa en reekke andre programfunktioner
sasom Send Besked eller Fraveer. Du tilgar de fleste af disse funktioner fra topmenuerne eller ved at
hajreklikke pa en bruger. Bemeerk, at Send Besked som den eneste af disse funktioner ogsa kan findes

i dockinglinjen.

Funktion

Send besked
Fraveer
Viderestilling

Find ledig tid

Opret kalenderaftale
gennem e-mailklient
Feedback

Forbindelsesstatus

Beskrivelse

Send en SMS eller e-mail.

Opret en fraveersaftale for en bruger.
Viderestil opkald til en brugers kontortelefon.

Find et tidspunkt hvor en reekke valgte brugere har tid til
at mgdes.

Abn din e-mailklient for at oprette en aftale.

Send os din feedback om programmet.

Se din nuvaerende forbindelsesstatus.

Copyright Zylinc 2016. All rights reserved.

Laes mere
Afsnit 9.1
Afsnit 9.2
Afsnit 9.3
Afsnit 9.4

Afsnit 9.5

Afsnit 9.6
Afsnit 9.7
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3  Opstart

Zylincs programmer kraever som udgangspunkt blot, at du starter programmet og venter pa at det dbner.
Sa er det Klar til brug. Afhzengigt af dine programindstillinger og antal tilgaengelige Zylincprodukter kan
loginproceduren, der er beskrevet nedenunder, dog afvige.

3.1  Loginprocedure

I de fglgende afsnit gennemgas samtlige trin, du kan mgde under opstart af programmet, naevnt i den
reekkefglge de kan optraede i.

Bemeerk: Loginproceduren kan tilpasses.

Opstarten kan tilpasses under Indstillinger, hvilket typisk er gjort af din administrator p& forhand.
Fx kan du veelge, om programmet altid skal vise loginvinduet. Se afsnit 11.3 for flere detaljer.

3.1.1 Loginvinduet

Nar du abner programmet, vil du starte med at se
loginvinduet. Indtast din e-mail og Windows-
adgangskode og tryk pa Log ind.

Indtast venligst din e-mail og adgangskode

Hvis du krydser boksen Husk af, vil bade e-mail og g
adgangskode blive husket til naeste gang, du abner PRR———
programmet. Medmindre du i dine indstillinger har bedt

om at fa vist Loginvinduet ved hver opstart, betyder B sk ol

dette ogsa, at vinduet skippes ved fremtidige opstarter.
Du kan dog tvinge vinduet frem ved at holde Ctrl-tasten
nede, mens du abner programmet (hold tasten nede Loginvinduet.
indtil vinduet er synligt).

3.1.2 Start profil-vinduet

Safremt du har adgang til flere af Zylincs produkter, vil

du efter Loginvinduet se Start profil-vinduet. Vaelg den Zy Start profil X
profil, der svarer til det produkt du vil bruge og tryk pa

Start eller dobbeltklk pa& profinavnet i listen. Logget ind som

Programmet vil herefter dbne og veere klar til brug. &)

Kontakt din systemadministrator, hvis du er i tvivl om, [C] Brug Administratoringstiling

hvilken profil du skal veelge.

Hvis du har administratorrettigheder, kan du gverst i VLG PROFIL
vinduet krydse afi Brug Administratorindstilling. Log Contact Center
ind som administrator, nar du gnsker at sendre andre Operator

brugeres programopseetning. Husk at logge ud, nar du Service Center

er feerdig med at aendre opsaetning, da Administrator-
indstilling kan aendre andre brugeres profilopsaetning
og derfor ikke bgr anvendes til normal brug.

Log af Start

Hvis du gnsker at logge ind som en anden bruger, kan Start profil-vinduet.

du trykke pa Log af nederst til venstre i vinduet for at
vende tilbage til Loginvinduet.

[ ]
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3.2  Free Seating

Nar programmet er faerdigindleest, vil du blive spurgt til
Free Seating safremt denne lgsning anvendes af jeres
virksomhed.

Hvis du har en kontortelefon tilknyttet og ikke benytter
Free Seating, er det ngdvendigt at du er i naerheden af
denne telefon, nar du benytter programmet. Med Free
Seating kan du i stedet bruge forskellige telefoner, sa
du ikke behgver sidde samme sted, hver gang du skal
bruge programmet.

Hvis | benytter Free Seating er det derfor ngdvendigt at
angive, hvilken telefon du sidder ved. Dette veelges
efter opstart i det vindue, der dukker op. Du kan benytte
sggefeltet i bunden af vinduet for lettere at finde din
telefon, hvis | har mange telefoner listet.

Nar du har valgt en telefon, eller undladt at veelge en

telefon ved at trykke Annuller, kan programmet
anvendes.

Copyright Zylinc 2016. All rights reserved.

Vaelg en telefon

Korferencelokale 1
Konferencelokale 2
Madelokale 1
Medelokale 2
Medelokale 3
Arbejdsplads 1
Arbejdsplads 2
Arbejdsplads 3
Arbejdsplads 4
Arbejdsplads 5

Seg

Annuller

Veelg den telefon du vil benytte.

linc
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4 Timekomponenten

I Timekomponenten kan du se en liste af brugere i jeres system. Hvilke brugere du kan se afheenger af,
om du er i gang med at foretage en sggning (kapitel 6) eller om du har valgt en specifik gruppe (kapitel
7). Athaengigt af jeres opseaetning er komponenten som udgangspunkt enten helt blankt, indtil du starter
en sggning, eller ogsa vises alle brugere.

Udover at lade dig veelge brugere fx i forbindelse med Send besked eller Find ledig tid, s& kan du i
Timekomponenten se forskellig information om brugerne, deres status og deres kalender.

MNavn Lokalnummer Mabiltelefon Afdeling To, 23. juni 2016
g 10 11 12 13 14 15] 16 17

Barbara Hall B - 852 +45 1925 7645 Sales .

= David Walker o 045 Development
James Taylor W . 879 [l +45 1365 3044 IMarketing .
& Jason Turner H - 812 [l +45 1153 0200 Management

& Jennifer Lee B ¢ 333 [ +451044 7758 Development

= Lisa Davis o~ 856 +45 1755 5934 Management | Kalenderoversigt |
& Maria Green W -85 [ +4514956243 QA ]
Michagl Thomas N . 340 +45 1855 4977  Sales ¢ [ ]
Peter Hansen | .-.._[;] +45 3044 9205 Development . . |
Robert Smith N @ 899 +45 1655 BETS Development .
Sandra Bell B - 804 [ +451302 4589 Development I. “
& susan Phillips W - 328 [] +451758 8947  Marketing r— 1

Thomas Green B . 867 QA
@ william Thompsen o .. 8 +45 12785963 QA | 4

Timekomponenten og dens kalenderoversigt.

Bemeerk: Timekomponenten kan vise andet end personer.

Typisk vil de viste reekker i Timekomponenten veere personer. Afhaengigt af jeres opseetning kan
du dog ogséa se eksempelvis lokaler, ressourcer eller kaer i oversigten.

4.1  Kalenderoversigt

Timekomponentens kalenderoversigt giver dig et overblik over alle brugeres kalenderaftaler. Hvis
kalenderoversigten er skjult, kan du typisk aktivere den ved at hgjreklikke pa kolonnebjzelken og veelge
Kalender.

Antallet af dage vist i kalenderoversigten athaenger af antallet af dage valgt i komponenten Kalender
(afsnit 5.3). Hvis du viser flere dage ad gangen, kan du trykke pa en dato i kolonnebjeelken for at udvide
denne, s& du bedre kan se aftalerne p& datoen. Tryk pa datoen igen for at vende tilbage til normal
visning.

[ ]
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Ved tryk pa en dato udvides pladsen brugt til at vise
denne dags aftaler.

On, 29 juni 2016 To, 30. julzmﬁ Fr. 1. juli 2016 P To 30 juni 2016 o Fr, 1. juli 201
il 11 13 186 El 11 13 156 il 11 13 186 11 14 h 2 10 11 12 13 14 15 1'5 11 14
Qut of office Out._.
I A D —
D

Til venstre ses tre dage i kalenderoversigten. Til hgjre ses den ene dag udvidet.

| kalenderoversigten vises aftaler som farvede linjer. Laengden og placeringen af de farvede linjer viser
aftalernes varighed samt deres start- og sluttidspunkter, mens deres farve atheenger af aftalens type.
Hvis linjen ikke er fyldt ud med farve, er brugeren til radighed i Igbet af aftalen. | tilfeelde af at en bruger
har en aftale fgr eller efter det viste interval i Timekomponenten, vil der veere en pil i en farve svarende
til aftalens type i hhv. starten eller slutningen af brugerens kalenderlinje. Hvis en bruger har
overlappende aftaler, vises disse som tyndere streger under hinanden.

Brugeren har to Brugeren har en aftale,
overlappende aftaler. men er stadig til radighed.
Mavn Ma, 30. maj 2§16 -
a2 10 11 12 13 14 15 15 17 F
Barbara Hall |
David Walker — Norma
James Taylor - aﬁ:ale
Jason Turner
Jennifer Lee [
Lisa Davis °
IMaria Green
Michael Thomas [ —
Peter Hansen
Rabert Smith
Sandra Bell ] »
Susan Phillips .
Thomas Green o
Brugeren havde en aftale Brugeren har en reminder Brugeren har en
tidligere pa dagen (hvor (illustreret med en prik) aftale senere pa
vedkommende var til radighed). sat til dette tidspunkt. dagen.

Kalenderaftaler vises som farvede linjer. Hvis kun kanten er farvet, betyder det, at brugeren er til
radighed under aftalen.

[ ]
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Du kan trykke p& "+" ud for en bruger med aftaler for at fa vist hver aftale pa sin egen linje. Tryk pa "-"
for igen at vise brugerens aftaler pa én linje.

Navn Ma, 27 juni 2016 Navn M, 27. juni 2016
] 10 11 12 13 14 15 16 3 10 11 12 13 14 15 16
Jytte Laursen De Mo B Jyite Lavrsen
27/ 10:00-13500° "Demo
13:00-14.00 Mede

v

Tryk pa "+".

Tryk pa plusset for at se en brugers kalenderaftaler pa flere linjer.

Hvis farvekoder er slaet til (afsnit 10.3), kan du over Timekomponenten se, hvilken farve forskellige typer
aftaler har. Hvis du kun gnsker at se aftaler af en seerlig type, kan du klikke i farvekoderne for disse
aftaler, hvormed andre typer aftaler skjules.

M Syg Pause [ Frokost [ Arbejder hjemme M syg Pause [ Frokost [ Arbejder hjemme
Transport M Privat I Mgde Ferie Transport M Privat [ Mgde W Ferie
Ma, 4. juli 20186 - Ma, 4. juli 2018 -
10 11 12 13 14 18 16 10 11 12 13 14 15 16

Kryds en eller flere
Farvekoder farvekoder af for
kun at se aftaler af
denne type.

m
m

Farvekoder over Timekomponenten. Du kan krydse farvekoder af, hvis du kun gnsker at se
aftaler af en seerlig type.

4.2 Kolonner

Hver kolonne i Timekomponenten indeholder noget

forskellig brugerinformation, fx telefonnummer, status eller Mavn Lokalnur
afdeling. Se Appendiks A for en oversigt over alle kolonner
du potentielt kan se i komponenten. @ Barbara Hall = 852

= David Walker o~ 045
Visse kolonnenavne har du mulighed for at trykke pa for at & James Taylor -~ 378
sortere Timekomponentens indhold alfabetisk. Den & Jason Turner - 312
kolonne der sorteres efter er farvet markegra. @ Jennifer Lee B i

Indholdet i Timekomponenten sorteres
alfabetisk efter den markegra kolonne.

[ ]
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4.3 Favoritter

Hvis der er visse brugere, du ofte har brug for, kan du seette dem som favorit, s& de altid vises gverst i
Timekomponenten. Du tilfgjer eller fierner en favorit ved at hgjreklikke pa en bruger og veelge Tilfgj/fjern
fra favoritter. Du kan aendre reekkefglgen af dine favoritter ved at traekke en favorit op eller ned med
musen.

Dine favoritter er adskilt fra de gvrige brugere med en linje i Timekomponenten. | dine indstillinger kan
du veelge at skjule favoritter, nar du sgger, eller sgrge for de altid er vist (se afsnit 11.5).

Mavn (Demo Users) Afdeling On, 28, juni 2016
10 11 12 13 14 15 16

@ Michael Thomas Sales
@ Peter Smith Sales
@ Susan Phillips Marketing Favoritter vises over denne linje,
@ Barbara Hall Sales mens gvrige brugere vises under.
@ David Walker Development
@ James Taylor Marketing

Favoritter i Timekomponenten.

4.4 Hegjreklikmenuen

Hvis du hgjreklikker pa en bruger i Timekomponenten, abnes en menu, der viser de muligheder, som
er relevante for denne bruger. Hvilke muligheder du har, afheenger af om du for eksempel har valgt en
person eller et lokale eller jeres opsaetning. Som regel har du i menuen mulighed for at seette denne
bruger som favorit (se afsnit 4.3), sende en besked (se afsnit 9.1) eller oprette fraveer for brugeren (se
afsnit 9.2).

Af gvrige typiske funktioner kan du dbne Vis medlemskab for, hvor far du vist en liste af alle de grupper,
som brugeren er medlem af. Dobbeltklikker du pa& en gruppe i denne liste vil alle dens medlemmer blive
vist i Timekomponenten.

[ ]
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5 Brugerinfo og kalender

5.1  Brugerdetaljer

| Brugerdetaljer kan du se detaljeret information opdelt i kategorier om den bruger, du har markeret i
Timekomponenten. Du kan udvide eller skjule hver kategori ved at klikke pa den. Visse felter kan veere
angivet som "favoritter®, hvilket betyder at de vises gverst i komponenten uden for kategori.

Understreget information betyder, at du kan udfgre en handling med et dobbeltklik. Hvis du fx
dobbeltklikker p& en e-mailadresse vil du abne Send besked-vinduet (se afsnit 9.1) med denne e-mail
indsat. Dobbeltklik pa et afdelingsnavn vil sgge efter andre brugere fra denne afdeling, mens dobbeltklik
pé en gruppe vil vise denne gruppe.

Hvis du har fundet en bruger efter at have indtastet noget i sggefeltet, vil du fa vist en saerlig Segning-
kategori. | denne kategori kan du se, hvilke af brugerens informationer der matchede din sggning. Da
en sggning kan finde personer baseret p& information, som normalt er skjult i Brugerdetaljer kan du
bruge denne kategori til at identificere, hvorfor en bruger blev fundet som sggeresultat.

Peter Hansen

Kategori foldet sammen.

Favoritinformation. Disse
felter vises altid gverstog  |J ekanummer 813 @ e
kan ikke skjules af en — —————
kategori ~ Personligt
) Mavn Pet . .
Eftemnavn: Hansen Kategori udvidet.
By Hellerup
v Arbejde Sggning-kategorien vises
o Doraam kun, n&r du har foretaget en
=d: gyline sggning. Her kan du se,

hvad din sggning matchede.

=+ Kontakt
+ Sogning

Emne Peter

fist navn Peter Hansen

peter n

Brugerdetaljer.

5.2  Kalenderdetaljer

Kalenderdetaljer lader dig se en liste over en valgt brugers kalenderaftaler. Antallet af aftaler vist
afheenger af, hvor mange dage du har valgt i Kalenderen (afsnit 5.3). Nederst i Kalenderdetaljer finder
du tre knapper: Alle aftaler, ledige tider og opret aftale for.

Ved at klikke pa alle aftaler, kan du veelge, om du vil have vist alle aftaler en bruger har, inkl. dem
brugeren har overstaet, eller om du kun vil se dem, der stadig mangler. Tidligere aftaler vises i en gra
nuance, mens igangvaerende vises med fed.

Ledige tider vil med en grgn farve fremhaeve de tidspunkter pa dagen, hvor brugeren er ledig, og vise
varighed for ledigheden. Disse tider kan vaelges og du kan herefter trykke p& opret aftale for-knappen
for at dbne dit e-mailprogram og lave en aftale for brugeren i dette tidsrum (hvis du har rettigheder til
dette). Du kan ikke se ledige tider mellem aftaler, der er overstaet.

FAglinc
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Igangveerende aftaler Overstaede aftaler

vises med fed skrift. vises med grat.
Viser kalender for Ledig fra Viser kalender for Ledig fra
Jytte Laursen Ma, 27 Juni 2016, 15:00 Jytte Laursen Ma. 27. Juni 2016, 15:00
|dag,uanda927_.|1i 2016 | dag. Mandag 27. Juni P016
13:00-1500 [ Mede 10:00 - 11:00 B Tandlzege
15:30-17.00 [ Demeo 12.00-12:30 [ Frokest

I 13:00-1500 [ Made
15:00 - 15:30 30 minutter
De farvede firkanter viser, 1530-17:00 [ Demo

hvilken type aftale der er tale
om (svarende til farvekoderne

i Timekomponenten). Tryk pa et ledigt tidsinterval og
tryk pa opret aftale for hvilket

opretter en aftale i dette interval.

o= 4 @@= i

Kalenderdetaljer. Til venstre ses komponenten uden tidligere aftaler eller ledige tidspunkter oqg til
hgjre ses den med.

5.2.1 Deltagerliste

Hvis du trykker pa en aftale i Kalenderdetaljer vil du fa vist, hvem der deltager i aftalen og evt. hvor det
foregar henne. Deltagerlisten kan ogsad abnes fra Timekomponenten, hvis du udvider en brugers
kalenderaftaler og trykker pa en aftale.

Jytte Laursen Ma, 27. Juni 2016, 15:00

Made
1 dag. Mandag 27. Juni 2016 Srandveien 1048 & | Se aftalens
13:00-1500 [ Mede 27.1uni 2016, 13:00-1500 | nayn, sted
15:30-17:00 [ Demo Jytte Laursen og tidspunkt.
Peter Hansen

o=

Deltagerlisten abnes ved at trykke pa en kalenderaftale.

[ ]
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5.3
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Kalender

Kalender-komponenten viser det nuveerende tidspunkt og dato, og den tillader dig at veelge, hvilken
dag eller hvilke dage du vil have vist i Timekomponenten og Kalenderdetaljer. Den nuveerende dato er
indrammet af en orange firkant og den eller de dato(er) som Timekomponenten viser er farvet orange.
Du veelger en dato ved at klikke p& den. For at skifte, hvilken maned der vises, kan du klikke pa de sma
pile p& hgjre og venstre side af maneden.

Over Kalenderen er en raekke knapper, du kan bruge til at veelge, om der i Timekomponenten og
Kalenderdetaljer skal vises én dag, flere dage, en uge, to uger eller en maned ad gangen.

Hvis du gnsker at vise to (eller flere) vilkarlige datoer, kan du ggre dette ved at holde Ctrl-tasten nede
og trykke pa de datoer, du vil se. Bemeaerk, at denne funktion kun er mulig, nar du har valgt at vise én
dag ad gangen.

Dags dato. Tryk for at g&
til datoen.

Skift maned.

Dags dato er fremhaevet
med en orange firkant.

Sy

Fredag, Juni, 2016

10 132z
p—

Juni 2016 ks
Ma Ti On To Fr Le Sa

Veelg hvor mange dage
der skal vises ad gangen
i Timekomponenten og
Kalenderdetaljer.

22| 1 2 3 4 5

Pt 10| 11 12
24/13 14 15 16 17 18 19

25 | 20 E 2 9=st—sw—sa—sn
26|27 28 29 20

Kalenderkomponenten.

Copyright Zylinc 2016. All rights reserved.

Viste datoer er udfyldt
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6  Sg@gning

Benyt Sggefeltet nar du @nsker at finde en specifik bruger. Du kan sgge i det meste af den tilgeengelige
brugerinformation, fx navne, e-mails, mobilnumre og lignende.

Nar du starter en sggning, vil du kun kunne se brugere i Timekomponenten, der matcher din sggning.
Allerede fra det gjeblik, du indtaster noget i sggefeltet, vil du begynde at finde brugere, der matcher dét,
du indtil videre har skrevet. Hvis du gnsker at stoppe din sggning kan du trykke pa Ryd-knappen.

Det er muligt at eendre starrelsen af Sggefeltet ved at traekke i toppen eller bunden af komponenten
med musen. Nar hgjden pa Sagefeltet er reduceret mest muligt, vil du kun kunne se et tekstfelt til dine
sggeord, samt knapperne for Sggeindstillinger og Ryd. Hvis du har udvidet Sggefeltet vil du ovenover
kunne se en beskrivelse af den sggning du er i gang med.

Seger Alle

Sggeindstillinger Ryd peter
thomas Beskrivelse
Cg | af sagning
hansen

peter thomas, hansen ﬂ peter thomag, hansen ﬂ

Sggefeltet nér det er reduceret (venstre billede) og udvidet (hgjre billede).

6.1  Sggeindstillinger

Du kan veelge, hvilke informationer der skal tages hgjde for i
din sggning, hvis du klikker pa ikonet Sggeindstillinger. Her

kan du seette hak ud for de kategorier, der skal sgges i eller ST X
blot veelge Alle, hvis du vil sgge i al tilgeengelig information. Fonetisk sagning

[ Ale Benyt autocompletion
Hvis du har slaet Fonetisk sggning til, vil du ogsa finde [ Vist ravn ] Telefornummer
brugere ud fra ord, der lyder som det, du har sggt efter. Med ] Alas Tiel
fonetisk sggning vil du eksempelvis finde bade "Peter" og [7] Navn 7] Kontor
"Peder" nar du skriver "Peder", mens du kun finder "Peder" Eftemavn [9] Afdeling
uden fonetisk sggning. Emai [ Viksomhed

[ Grupper [ Adresse
Ved kryds i Benyt autocompletion vil programmet foresla [¥] Segeord O &y
sggeord under sggefeltet, mens du indtaster. [ Emne [ tand

[ Ledet af

Veelg hvad du vil sgge efter.

6.2  Specielle sggetegn

Som udgangspunkt sgger du ved at skrive dine sggeord i sggefeltet adskilt med mellemrum. P& denne
made vil du finde samtlige brugere, der matcher bare ét af sggeordene. Du kan dog benytte specielle
tegn til at g@re din sggning mere specifik.

[ ]
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Mellemrum () Hvis dine sggeord er adskilt af mellemrum vil du finde alle brugere, der
matcher bare ét af sggeordene.

Komma (,) Hvis dine sggeord er afskilt af komma, vil du finde alle brugere, der matcher
samtlige sggeord.

Kolon (:) efterfulgt Bruges til at sgge i en specifik kategori. Eksempelvis vil du med ":2" fgr dine

af en talkode og sggeord kun sgge efter navn (se afsnit 6.2.2).

evt. et "e"
Hvis du efter talkoden indtaster et "e", vil du udover at sgge i en specifik
kategori samtidigt s@ge eksakt. Modsat en normal sggning, hvor blot noget af
sggeordet skal matche, skal resultatet i en eksakt s@ggning matche hele
sggeordet. Eksempelvis vil du uden eksakt sggning kunne se brugeren
"Anders" allerede nar du indtaster "An", mens du i en eksakt sggning skall
indtaste "Anders", far du far brugeren frem.

Underscore () Bruges i stedet for et bogstav eller tegn i et sggeord for at angive, at her kan
der std et hvilket som helst tegn. Eksempelvis vil du med sggningen "_laus"
finde bade "Claus" og "Klaus", da der ikke er noget krav til, hvad fgrste bogstav
skal veere.

Plus (+) Plus anvendes pa samme made som underscore, dvs. du kan bruge det til at
angive et hvilket som helst tegn. Eneste undtagelse er nar du skriver plus far
et ciffer, fx i sggningen "+45123", hvormed der specifikt sgges efter "+".

Du har derudover mulighed for at definere dine egne sggetegn ved hjeelp af Alias-sggninger, hvilket
seettes op i Indstillinger. Se afsnit 11.5 for mere om dette.

6.2.1 Mellemrum og komma

Den afgagrende forskel pa sggninger med mellemrum og komma er, hvorvidt alle sggeord skal matche
brugerens informationer eller ej. Eksempelvis geelder der at:

Sggningen: vil sgge efter brugere, hvis informationer indeholder:
Kgbenhavn Peter Udvikler Kgbenhavn ELLER Peter ELLER Udvikler
Kgbenhavn, Peter, Udvikler Kgbenhavn OG Peter OG Udvikler

Da et komma kraever, at alle sggeord inkluderes kan det laeses som et "0g", mens et mellemrum kan
leeses som et "eller". Brug af komma betyder, at der er flere krav til, hvad brugerens informationer skal
indeholde, og du vil derfor som regel fa feerre sggeresultater end med mellemrum.

Veer opmaerksom pa, at hvis din sagning indeholder bade mellemrum og kommaer, vil programmet
"opdele" din sggning efter kommaerne. Det betyder, at eksempelvis sggningen "kundeservice, Henrik
Lasse" farst opdeles i brudstykkerne "kundeservice" og "Henrik Lasse", hvorefter programmet vil
prove at finde brugere, der har information i begge brudstykker. Resultatet er derfor, at du vil finde
brugere, der indeholder bade ordene "kundeservice OG Henrik" ELLER "kundeservice OG Lasse".

Bemeerk: Dine indstillinger afggr om du kan benytte mellemrum og komma i sggninger.

Hvis hverken komma eller mellemrum virker som beskrevet ovenfor, kan funktionen vaere slaet fra
i dine programindstillinger af din administrator.

[ ]
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6.2.2 Kolon og eksakt sggning

Hvis du som udgangspunkt har krydset af i boksen Alle under Sggeindstillinger, vil du hver gang sgge
i alle s@gekategorier. Dette kan dog give ugnskede resultater, da eksempelvis sggningen pa en person
kaldet "Mark" vil finde irrelevante resultater, hvis | fx har en afdeling kaldet "Marketing".

| stedet for at eendre dine Sggeindstillinger til kun at sgge efter navn for denne ene sggning, kan du
benytte en talkode. Dette gar du ved at indtaste et kolon i sggefeltet og veelge en sggekategori fra den
liste, der kommer frem (husk at Benyt autocompletion skal veere slaet til i Sageindstillinger, for at du
kan se listen). | sggefeltet vil der nu blive indsat et tal, der repraesenterer den kategori, du har valgt.
Kender du pa forhand talkoden for den kategori, du vil sgge i, kan du ogsa blot skrive tallet efter du har
indtastet kolon. Sggeordet indtastet efter talkoden vil nu kun blive sggt efter i denne kategori. For igen
at benytte dine normale Sggeindstillinger skal du blot slette talkoden fra sggefeltet. Du har altid mulighed
for at sgge i en specifik kategori med en talkode, ogsa selvom kategorien normalt er slaet fra i
Sgageindstillinger.

B @ @-

adresy Indtast et kolon for at f&
afdelin an Jiste med kategorier.

dlias

by E . .
eftemavn Veelges en kategori fra listen
e-mail indseettes den tilsvarende
grupper talkode automatisk og der
:';'f'_lrét':'r sgges nu kun i denne kategori.
ledet af -

Du kan benytte kolon til at sgge i en enkelt kategori.

I Appendiks C finder du en liste over alle talkoder. Hvis du efter talkoden indtaster et "e" vil du foretage
en eksakt sggning. Her vil du kun se resultater, hvis en bruger matcher det sggte helt praecist.

2AnNn Ze Ann

| l

Sggning pa navn. Eksakt sggning pa navn.

Finder alle brugere, hvis navn er Finder kun brugere, hvis navn
eller starter med "Ann". preecist er "Ann".

Finder eksempelvis brugerne Af de fgrnaevnte tre brugere findes
"Ann", "Anna" og "Annette". nu kun "Ann".

Forskellen pa en normal kolonsagning (venstre) og en eksakt sggning (hgjre).

Du kan benytte talkoder flere gange i en enkelt sggning. Veer opmaerksom pé at du kun finder
brugere, som matcher et sggeord i alle de sggte kategorier. Eksempelvis vil du med sggningen pa

[ ]
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afdeling og by ":6 Kundeservice :8 Kgbenhavn Arhus" finde alle brugere, hvis afdeling er
"Kundeservice" og som enten har by "Kgbenhavn" eller "Arhus".

6.2.3 Plus og underscore

Bade plus (+) og underscore (_) kan bruges til at angive et hvilket som helst tegn. Hvis du eksempelvis
gnsker at sgge efter en bruger, der hedder "Marcus", men er i tvivl om, hvorvidt det staves "Marcus"
eller "Markus", kan du skrive "Mar+us" i sggefeltet i stedet for at indtaste begge navne. Bemeerk, at du
hermed ogsa finder andre lignende navne sdsom "Marius".

Udover at forkorte antallet af ngdvendige s@geord, kan du udnytte plus eller underscore til at vise alle
brugere i Timekomponenten ved blot at indtaste dette tegn i sggefeltet. Dette er nyttigt, hvis du normalt
i Timekomponenten ikke kan se nogen brugere, fgr du starter en sggning.

| forbindelse med eksakte sggninger kan du stgde pa problemer hvis det, du sgger efter, indeholder et
mellemrum. Da mellemrum fortolkes som et "eller”, vil en eksakt sggning som ":1e Christian Jensen"
sgge efter "Christian" eller "Jensen". Er det derfor "Christian Jensen" du vil finde, kan du benytte plus
eller underscore i stedet for mellemrum. Sggningen ":1e Christian+Jensen" giver dig derfor det gnskede
resultat.

Erstatte tegn i ord, sa Vise alle brugere i Sogge eksakt, hvor
dette tegn ignoreres i den aktive gruppe. du skal inkludere et
sggningen. mellemrum.
Mar+us n + n e Thomas+Green n
Mavn (Custom Users) Afdeling Mavn (Demo Users) Afdeling Mavn (Demo Users) Afdeling
| Marcus Poulsen QA | Barbara Hall Sales | Thomas Green QA
Markus Hansen Marketing David Walker Development
James Taylor Marketing
Jason Turner Management

lannifar | aa Navalanmant

Eksempler pa sggninger, hvor du kan benytte plus eller underscore.

Den eneste forskel pa brugen af plus og underscore er i de tilfaelde hvor plus skrives foran et ciffer i
segefeltet. | sa fald vil der specifikt sg@ges efter plus (fx i segningen "+45"). Benyt denne funktion nar du
gnsker at sgge efter et telefonnummer inkl. dets landekode.

6.3  Beskrivelse af sggning

Hvis du har udvidet dit sggefelt, kan du se en beskrivelse af den sggning du er i gang med. Denne
inkluderer hvilken gruppe du har valgt at sgge i og en mere mundtlig beskrivelse af din sggning.

Du kan se den valgte gruppe ved at se pa teksten "Viser ...", der skifter til "Sgger ...", nar du indtaster
noget i sggefeltet. Hvis du viser alle brugere i systemet, vil der sta "Viser Alle" eller "Sager Alle".

Under gruppen kan du se en beskrivelse af din sggning. Dette er nyttigt, hvis du benytter talkoder, da
disse vil blive skrevet om til den valgte kategori, mens kommaer bliver skrevet som "Og", sa det er lettere
for dig at bekreefte, om du har sggt pa den gnskede made. Bade plus og underscore vises altid som
underscore i sggebeskrivelsen.

[ ]
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Viser Service Seger Service

By: kebenhavn 4 .
Mavn: peter Sagning i gang.

Den gruppe der skal sgges i.

& Kebenhawvn 2 Peter ﬂ

Sagebeskrivelsen far en sggning starter (venstre billede) og efter (hgjre billede).

6.4  Alias-sggning

Hvis du ofte foretager sggninger med kolon og en seerlig talkode, kan du definere et alias for denne
talkode. Dette betyder, at du f.eks. i stedet for ":2e" kan ngjes med at skrive et selvvalgt tegn som "%".
Tegn til alias-sggninger kan veere defineret bade med eller uden krav til eksakt sggning.

Bemaerk, at du kun kan anvende et alias, hvis det er det fgrste tegn i sggefeltet. Har du brug for at
indtaste to talkoder til din sggning, kan kun den farste talkode i sggefeltet erstattes med et alias.

Se afsnit 11.5 for, hvordan du opretter dine egne alias eller far vist en oversigt over oprettede alias.

6.5 Autosggning og tidligere sggninger

Indimellem vil programmet automatisk sla en bruger op for dig i Timekomponenten. | s fald vil du i
sggebeskrivelsen kunne se, at der er startet en autosggning, hvilket blot betyder at programmet har
s@gt pa en bruger for dig. Fx vil du lave en autosggning, hvis du dobbeltklikker pa en brugers alternative
kontakt i brugerdetaljer for at se denne i Timekomponenten.

Hvis autosggningen slettede din igangveerende sggning kan du benytte en genvej til at vende tilbage til
din tidligere sggning. P& denne made slipper du for at genindtaste hvad du tidligere skrev. For at bladre
mellem dine tidligere sggninger kraever det at du har genveje for Hent forrige sggning og Hent naeste
sggning. Se afsnit 11.5 for hvordan dette gagres under Indstillinger. Du kan se en liste over alle dine
genveje i topmenuen Hjeelp.

[ ]
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6.6  Eksempler pa sggning

6.6.1 Sag efter navn med Sggeindstillinger

Segeindstillinger

Fonetisk sagning
Al Beryt autocompletion

Wist navn Telefonnummer

Mawn

& ~

MNavn (Demo L

Afdeling

| Peter Hansen

Development

Peter Smith

6.6.2 Sag efter navn med kolonsggning

Sales

-2 Pef

Mavn (Demo Us

Afdeling

| Peter Hansen

Development

Peter Smith

Sales

Copyright Zylinc 2016. All rights reserved.

I Adlinc

LIBERATING



20 | DESKTOPPROGRAMMER - 6: Sggning

6.6.3 Sog eksakt efter navn

2e Pef 2e Peter]

Mavn (Demao Users Afdeling Navn (Demao Usrrs} Afdeling

| Peter Hansen Development
Peter Smith Sales

6.6.4 Sog eksakt efter navn med alias-sggning

Inastillinger
(= Bugergraenseflade

&Pater]

Teidtonnummer Mavn (Dema Us Afdeling

Shqul b

o bragere | Peter Hansen Development
&= Zae(gﬁgrﬁd =p?avn‘ ddsearm“; Tr\FJEI) )

o= ield = . exact search = False] .

L 7 (Semreh fikd = Navm, exont scrmets = Faoe) Peter Smith Sales

[ ]
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7 Grupper og redigering af brugere

En gruppe er en maengde af brugere. Det kan veere afdelinger
eller en reekke personer med seerlige ansvarsomrader eller Vis -
kompetencer. Trykker du pa en gruppe vil du se dens
medlemmer i Timekomponenten og starter du en sggning, vil
du kun sgge i denne gruppe. Du kan kun veelge at vise én
gruppe ad gangen i Timekomponenten.

o Wis alls

Offentlige grupper

Egne grupper

Lokaler

Ressourcer

Du kan se, hvilken gruppe der er valgt, ved at: Keer

* Se pé kolonnen Navn i Timekomponenten, hvor
gruppens navn vil sta i parentes

= Se gruppens navn over Sggefeltet, hvis denne er
udvidet

= Se hvilken gruppe der er markeret i komponenten

Grupper

Brugerdefinerede personer
Organisation

[ O ey O o OO s OO e RN RN OO = O

Segegrupper

Hvis du i stedet for en gruppe har valgt Vis alle, vil der i
kolonnen Navn i Timekomponenten ikke veere nogen Komponenten Grupper.
parenteser og sggebeskrivelsen vil skrive "Viser alle".

7.1 Grupper

Der findes to slags grupper: Dem, du selv kan redigere og dem, du ikke kan redigere. | de fglgende
afsnit gennemgas begge typer.

7.1.1 Gruppeoversigt

Falgende liste gennemgar alle grupper, du har mulighed for at se i komponenten Grupper. Bemeerk, at
du i grupperne Egne grupper og Brugerdefinerede personer selv kan tilfaje nye grupper eller
personer.

Gruppe Beskrivelse
Offentlige grupper Grupper af brugere defineret af jeres virksomhed.

Egne grupper | denne gruppe kan du oprette dine egne grupper. Se mere i afsnit 7.1.2.

Grupper, du selv laver, og som kun kan ses af dig.

Lokaler Grupper over lokaler. Vises pa samme made i Timekomponenten som
personer. Viser du et lokales kalender, kan du se om det er ledigt pa et givent
tidspunkt.

Ressourcer Grupper over ressourcer. Vises pa samme made i Timekomponenten som
personer. Viser du en ressources kalender, kan du se om den er ledig pa et
givent tidspunkt.

Kaer Viser alle kger i jeres system. Dette er nyttigt, hvis du eksempelvis skal sla
en kgs nummer op.

Brugerdefinerede I denne gruppe kan du oprette nye personer. Se mere i afsnit 7.1.3.

personer

Viser en liste af personer, du selv har oprettet. Disse vises pa lige fod med
andre i Timekomponenten.
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Organisation Modsat Offentlige grupper kan grupperne i Organisation indeholde andre
grupper. Derfor kan jeres virksomhed have anvendt denne til eksempelvis at
vise afdelinger og underafdelinger. Yderligere kan en person kun hgre til ét
sted i organisationen, mens han kan veere i flere grupper. Det er derfor muligt
at bevaege sig op i organisationen, startende fra en person.

Sggegrupper Alle sggegrupper i jeres system. Disse sggegrupper er de samme som dem
du kan se i komponenten Sggegrupper (kapitel 8).

Ud over disse grupper kan du gverst i komponenten veelge Vis alle, sa du kan se alle brugere i systemet.
Hvis du over grupperne kan se en mulighed kaldet Vis kan du her vaelge, om der er nogle grupper, du
gnsker at skjule i Gruppe-komponenten.

Bemeerk: Nogle grupper kan veere skjult af systemadministratoren.
Hvis du ikke kan se alle grupper beskrevet i dette afsnit, kan det skyldes, at de er skjult i jeres

system af jeres systemadministrator. Er grupperne Egne grupper og Brugerdefinerede personer
skjult, kan du ikke oprette dine egne grupper eller personer.

7.1.2 Egne grupper

Dine Egne grupper er grupper, som du selv kan oprette, slette og aendre. Disse grupper vil kun vaere
synlige for dig, og det er kun dig, der kan anvende dem. Med dine egne grupper kan du gruppere preecis
de brugere, der er relevante for dig.

For at oprette en gruppe skal du hgjreklikke pa Egne grupper i gruppekomponenten og veelge Opret
egen gruppe. Dette vil oprette en ny gruppe med navnet "Opret ny egen gruppe".

Nar farst en gruppe er oprettet kan du hajreklikke pa den for at omdgbe den, fierne den eller oprette en
ny gruppe i denne gruppe. For at tilfgje brugere skal du markere og "treekke" dem fra Timekomponenten
med musen til den gruppe, brugeren skal vaere medlem af. Bemaerk, at nar du sletter en gruppe, sletter
du ogsa samtlige undergrupper. En slettet gruppe kan ikke gendannes. Det er kun muligt for dig at slette
grupper du selv opretter og dermed ikke nogen af de offentlige grupper.

Nar du trykker pa en gruppe med undergrupper vil du ogsa se medlemmerne af alle undergrupperne,
da de betragtes som medlemmer pa lige fod med medlemmer af den valgte gruppe.

Du kan kopiere en Offentlig gruppe ind i en af dine Egne grupper ved at markere den i Grupper og
treekke den med musen hen til den gruppe, du gnsker. Du kan ogséa hgjreklikke pa& en offentlig gruppe
og veelge Tilfgj til grupper i stedet for at treekke den med musen. En offentlig gruppe du har kopieret
kan hverken omdgbes eller tilfgjes nye medlemmer. Hvis den oprindelige offentlige gruppe sendres, vil
din kopi af gruppen ogsa automatisk opdateres.

7.1.3 Brugerdefinerede personer

| Brugerdefinerede personer kan du oprette nye personer i systemet. Du kan veelge at ggre disse
offentlige for andre eller kun vise dem for dig selv. | de fglgende afsnit beskrives dine muligheder for at
oprette en bruger. Se afsnit 7.2 for, hvordan du redigerer en bruger.

Hgijreklikker du pa gruppen Brugerdefinerede personer far du fire valgmuligheder: Opret bruger,
Eksporter alle, Importer brugerdefinerede brugere og Importer og erstat brugere.
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Mulighed Beskrivelse

Opret bruger Veelg denne mulighed og du vil med det samme oprette en ny person kaldet
New user. Du kan herefter redigere oplysningerne for denne person, sdsom
navn og telefon (se afsnit 7.2).

Eksporter alle Trykker du pa Eksporter alle vil du f& mulighed for at gemme alle dine
brugere og deres oplysninger i en fil. Vaelg hvor pa din computer filen skal
ligge og tryk Gem. Dette er nyttigt, hvis du eksempelvis gnsker at dele dine
brugerdefinerede personer med en kollega, da du kan sende denne fil til

dem.
Importer Hvis du har en fil med brugerdefinerede personer (eksempelvis oprettet
brugerdefinerede gennem muligheden Eksporter alle) kan du tilfgje dem til listen af dine
brugere brugere. Tryk pa Importer brugerdefinerede brugere og navigér frem til

filen pa din computer. Tryk p4 Aben og brugerne tilfajes.

Importer og erstat Denne mulighed fungerer pa samme made som Importer brugerdefinerede

brugere brugere bortset fra at dine oprindelige brugere slettes. Hvis du gnsker at
gemme dine egne brugere, bar du derfor i stedet veelge Importer
brugerdefinerede brugere eller fgrst benytte Eksporter alle.

7.2 Rediger en bruger

Hgijreklikker du pa en bruger, enten i Timekomponenten eller i komponenten Grupper, far du en
mulighed kaldet Rediger, hvor du kan aendre brugerens oplysninger.

Afheengigt af om brugeren er en eksisterende person i systemet eller oprettet med Brugerdefinerede
personer kan du se forskellige faneblade med information. Nedenunder gennemgas de fire faneblade,
der er relevante for dig, nar du skal redigere en person (for brugerdefinerede personer eksisterer et
femte faneblad "Databaseinformationer" for mere avanceret opseetning, der oftest udfgres af en
administrator). Hvis du redigerer en offentlig bruger vil dine eendringer blive vist for alle andre brugere i
systemet.
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Bugerdetaier |Sageord | Abemativ kontakt Brugerdetaler | Segeord | Aemativ kontakt
Vist navn [C] Peter Hansen Tiel Consubart Redigerbare Segeord (Bt periie) SREDEET
Nawn [ Peter Eftemawn [C] Hansen [ 2Zying Demo User (Peter)
estbruger
Kontor [T Office Space PAdeling Development
Virksomhed [ aine
et 2+ Redigeret felt., [
Fax Ll s
Privatnummer al] Lyng nummer a
Lokalnummer [ 613
Adresse [[] Strandvejen 1042 Postnumm 200
By [[] Helerup Komm [] Copenhagen
Land [F] Danmarc
Routingprortet 10
Gem Annuler Gem Annuller

Brugerdetaijer | Sogeord | Atemativ komakt

Brugerdetaler | D:

| Gupper | Sageord [ Atemativ kontakt|

Atid syniig for mig
Sy,
Freelance. kortaktes pa mobinummer
Gem Annuler Gem Annuller

De fire faneblade du kan benytte til at redigere en bruger. @verste venstre: Brugerdetaljer.
@verste hgjre: Sggeord. Nederste venstre: Alternativ kontakt. Nederste hgijre: Grupper.

| fanebladet Brugerdetaljer kan du se generel kontaktinformation pa brugeren. Hvis du redigerer i en
eksisterende brugers felter, vil de blive farvet rade og der saettes et kryds i boksen til venstre for feltet.
For at slette din redigering og igen vise den oprindelige systeminformation kan du fjerne dette kryds ud
for feltet. Bemaerk, at du ikke kan se fanebladet, hvis du ikke har lov til at redigere i brugerens
oplysninger.

Under Sageord kan du tilfgje sggeord til en bruger. Indtast dine sggeord i feltet til venstre, s de star
pé hver linje. | feltet til hgjre kan du se, hvilke sggeord brugeren allerede har tilknyttet fra systemets
side.

For Alternativ kontakt kan du dels angive en person, der kan kontaktes i stedet for den valgte bruger,
og dels kan du vedhaefte en note til brugeren.

Fanebladet Grupper vises kun for Brugerdefinerede personer. | Medlem af gruppe(r) veelger du,
hvilke grupper som brugeren skal veere medlem af og dermed vises i. Information synlig for alle lader
dig veelge, hvilke grupper af brugere der skal se din brugerdefinerede person. Kun brugere i de valgte
grupper kan se og anvende brugeren — for alle andre vil det veere som om den brugerdefinerede person
ikke eksisterer. Hvis du ikke selv er medlem af nogle af de grupper, der far lov at se den
brugerdefinerede person, skal du sesette hak i feltet Altid synlig for mig for selv at se brugeren i disse
grupper. Du kan dog altid se brugeren i gruppen Brugerdefinerede personer.
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8  Sggegrupper

Komponenten Sggegrupper er kun tilgeengelig, hvis virksomheden benytter BroadWorks. Her er det
muligt for dig at se alle sggegrupper i virksomheden og hvem der er medlem af dem.

@verst i komponenten kan du skifte mellem at se alle sggegrupper eller kun de sggegrupper, du selv er
medlem af. For hver sggegruppe kan du se gruppens navn, telefonnummer, antal aktive medlemmer
og din egen status (safremt du er medlem af s@gegruppen). Hvis du trykker pa en sggegruppe vil den
folde sig ud, s& du kan se dens medlemmer.

For hvert medlem kan du se personens status i sggegruppen og telefonstatus.

Veelgomduvil | Mi @ .
se alle QEATIppet
sggegrupper » Sales +4518590775 ’
eller kun dem, 2/4 fldive Du er akfiv
du selv er E ptoir Mumnbo
medlem af (mine 1N Humher -
s@gegrupper). Peter Hansen —
#  Damian —
Jytte Laursen .
" Suppm:t +453185907 78 »
l 214 Aktive I
Tryk pa en gruppe Din status. Tryk for at
for at folde den ud og skifte mellem at veere
se dens medlemmer. aktiv/inaktiv i

s@ggegruppen. Der er
ingen knapper ved

siden af sggegrupper,
du ikke er medlem af.

Komponenten Sggegrupper.
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9  @vrige programfunktioner

Dette kapitel beskriver de gvrige handlinger, du kan udfare i programmet. De fleste funktioner nsevnt i
de folgende afsnit kan findes i menuen Handlinger eller nar du hgjreklikker pa en bruger i

Timekomponenten.

9.1 Send besked

| Send besked kan du sende enten en e-mail eller SMS til en anden person. Tryk pa Send for at sende
beskeden, Ryd for at slette alt indtastet (undtagen indholdet i feltet Til) og Annuller for at lukke vinduet
uden at sende en besked. Alt indhold slettes, nar vinduet lukkes. Hvis du pa forhand har valgt én eller
flere personer i Timekomponenten, vil de automatisk blive sat ind som modtagere i vinduet.

E-mail SMS E-mail SMs

Til® Til®

cc Fra © Firma Mit mobilnummer

Emne™ -

Besked Autotekst Besked™ Autotekst

Send |[ Ayd | [ Annder Send |[ Ryd [ Annuler

Send beskeds faneblade: E-mail (venstre billede) og SMS (hgjre billede).

Under fanebladet E-mail kan du sende en e-mail til en eller flere personer ved at adskille de forskellige
e-mailadresser med komma. Du skal som minimum udfylde felterne "Til" og "Emne".

Veelg SMS for at sende en sms til en eller flere brugere. Indtast modtagernes mobilnumre adskilt med
komma og din besked. Hvis du har et mobilnummer, vil du kunne veelge om beskeden skal signeres
med dit eget nummer eller firmaets navn. Hvis ikke, vil beskeden automatisk blive signeret med firmaets
navn.

Autotekst-funktionen er tilgeengelig for begge faneblade og kan benyttes som en hjeelp, hvis du specifikt
gnsker at sende en telefonbesked til en person. Ved tryk aktiverer du nogle ekstra felter, hvor du kan
udfylde hvem der ringede, virksomhed, telefonnummer og hvad det drejede sig om. Indholdet af disse
felter formes til en sammenheengende besked der automatisk indseettes i Emnefeltet og ewt.
Beskedfeltet (e-mails) eller Beskedfeltet (SMS'er). Ved at trykke pa pilen i hgjre side af emnefeltet kan
du skifte mellem forskellige skabeloner for den besked, der automatisk dannes ud fra autotekst-felterne.
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E-mail SMS . I .
Skift skabelon for beskeden i Emnefeltet.
- Til® email@zylinc.com
Information « l
|ndtastet Emne™ Michael Thomas (+4512345678) fra Zylinc har ringet angdende demo -
Under Autotekst T k o
Op ka|dS— Opkaldsinformation Aryt ?ak t f
i i utotekst 1or
!nformatlon Navn Michael Thomas Vedrorende demo = t f |t .
Indsmttes Telefonnum... +4512345678 virksomhed Zylinc (a) Ske |(ej ermne |
automatisk i Upkalds-
Emnefeltet information.
| Besked

Michael Thomas fra Zylinc har ringet {(+4512345678) ang3ende demo =

Med wenlig hilsen |

Peter Hansen <

[ send || Ryd | Aonuler

Autotekst aktiveret under E-mailfanebladet.

9.2 Fraveer

| Fraveer har du mulighed for at oprette simple kalenderaftaler der, som navnet antyder, ofte bruges til
at angive fraveer eller uforudsete haendelser. Marker den person du gnsker at oprette fraveeret for, tryk
pa Fraveer imenuen Handlinger eller i brugerens hgjreklikmenu og du vil &bne vinduet vist nedenunder.

Fra.26/04 X

Bruger

Peter Hansen

Skabeloner Fra 26/04
Ooret Feri Edl 27/04 12001230 Frokost ]

p Frokost [] 27/04 13:00-17:00 Arbejder hjsmme
fravaer for [T S’”‘*’de ] 28/04 10:00-11:00 Made
g

en bruger.

Kryds en eksisterende
fraveersaftale af og tryk pa Slet

Meddelelse Ferie fraveer for at fierne aftalen.
Tidspunkt 01:00 = - 2300 o

Farste dag 02-05-2016 [Elhg

Sidste dag 06-05-2016 B~

Kategori Ferie v]

@ Etlangt fravaer () Gentag fravaer

[ Vidersstil ti mobitelefor [ Shetimver |

Opret eller fiern en fraveersaftale for en bruger.
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Beskriv fraveeret i feltet Meddelelse, eksempelvis "gaet for i dag" eller "mgde", og angiv start- og
sluttidspunkt for fraveeret. Hvis du angiver forskellig Fgrste dag og Sidste dag for fraveeret, kan du
veelge om fraveeret skal gentages hver dag i denne periode eller om der er tale om ét langt fraveer der
starter og slutter de valgte dage. Hvis du gnsker, at fraveersaftalen bliver farvelagt efter dens type i
Timekomponenten, kan du veelge en kategori for fraveeret sdsom "syg" eller "ferie".

Der kan eksistere foruddefinerede Skabeloner, som du kan anvende, nar du vil oprette et fraveer. Disse
vil automatisk udfylde alle felter for dig ved at du blot trykker pa en skabelon i listen.

Under fraveeret kan du sgrge for at opkald viderestilles til brugerens mobiltelefon ved at krydse af i
boksen Viderestil til mobiltelefon. Denne mulighed er dog fiernet, nar det ikke kan lade sig ggre, f.eks.
hvis brugeren ikke har et mobilnummer.

Tryk p& Opret fraveer for at gemme fraveeret i brugerens kalender og Luk for at lukke vinduet. For at
fierne et fraveer igen skal du krydse fravaeret af i hgjre side af Fraveer-vinduet og trykke pa Slet fraveer.

Bemeerk: Fraveersaftaler kan automatisk oprette en viderestilling.

Afhaengigt af jeres opsaetning kan oprettelse af fraveer eller valg af seerlige fraveerskategorier gare,
at brugerens opkald automatisk bliver viderestillet til et forudbestemt nummer under fraveeret.

9.2.1 Hurtigt fravaer

Jeres systemadministrator kan have gjort det muligt for dig at oprette hurtigt fraveer (bemaerk dog, at
funktionen ikke er tilgeengelig i Zylinc Attendant Console). Et hurtigt fraveer er en kort, preedefineret
fraveersaftale du kan lave enten ved at benytte en genvej eller veelge muligheden fra topmenuen
Handlinger. Fordelen ved hurtigt fraveer er at du hurtigt kan forteelle dine kollegaer, at du er optaget det
naeste stykke tid uden at skulle &bne et nyt vindue. Du kan annullere hurtigt fravaer p& samme made
som normale fraveersaftaler. Bemaerk, at du kun kan oprette hurtigt fraveer for dig selv uanset hvem der
er markeret i Timekomponenten.

Zy Zylinc Operator Viser kalender for Ledig fra
Jtte Laursen On. 29 Juni 2016, 11:43

Layouts  E-mail | e
" Send besked... dag. .

11:26-11:43 |l BeRightBack

0

Find ledig tid {.

Fraveer... l
Opret hurtigt fravaer

@ .‘J’-

Eksempel pa, hvordan du opretter hurtigt fraveer i Zylinc Operator.
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9.3  Viderestilling

Hvis du far brug for at sende opkald videre til en anden telefon, kan du oprette en viderestilling. Du kan
oprette en viderestilling bade for dig selv og for andre brugere.

Der er i alt tre typer viderestillinger: Normal viderestilling, kalenderbaseret viderestilling og fast
viderestilling.

9.3.1 Normal viderestilling

Haijreklik pa dig selv eller pa den bruger du vil oprette en viderestilling for i Timekomponenten og veelg
muligheden Saet viderestilling for. | vinduet der &bner kan du vaelge, om du vil viderestille opkald til en
kontortelefon eller mobiltelefon og herefter hvilken bruger der skal viderestilles til. Alternativt kan du
ogsa blot skrive det nummer, der skal viderestilles til. Tryk pa OK for at oprette viderestillingen.

Du fierner en viderestilling ved at hgjreklikke pa brugeren igen og vaelger Fjern viderestilling for.

Hvis dine indstillinger er sat til at vise menupunktet Viderestil til, har du en alternativ made at viderestille
dine egne opkald pa. | stedet for at hgjreklikke pa dig selv og veelge Seet viderestilling for, kan du nu
i stedet hgjreklikke pa den bruger, du vil viderestille til, trykke pa Viderestil til og herefter veelge om
viderestillingen skal veere fast eller ej.

Telefon @ Mobitelefon
Peter Hansen; +4512345678 -

Fast viderestiling

OK || Annuler

Vinduet du ser, nar du hgjreklikker pa en bruger og vaelger Saet viderestilling for.

9.3.2 Kalenderbaseret viderestilling

Ved en kalenderbaseret viderestilling bliver opkald automatisk viderestillet pa grund af en
kalenderaftale. Denne type viderestillinger forsvinder igen, nar kalenderaftalen er overstaet.

9.3.3 Fast viderestilling

Hvis du har en kalenderbaseret viderestiling vil denne altid overskrive eventuelle normale
viderestillinger. For at undgé dette kan du i stedet for en normal viderestilling vaelge at oprette en fast
viderestilling. Faste viderestillinger fungerer ligesom normale viderestillinger bortset fra at de ikke
overskrives af kalenderbaserede viderestillinger.

En fast viderestilling oprettes pa samme made som normale viderestillinger med den forskel, at du skal
krydse af i feltet Fast viderestilling.
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9.4  Find ledig tid

Med Find ledig tid er det let for dig at finde tidspunkter, hvor dine kollegaer har tid til mgder eller aftaler.
For at finde et tidsrum, hvor alle er ledige, skal du farst sgrge for, at de relevante kollegaer er markeret
i Timekomponenten.

Brugere Segeresultat
Felix Hansen ‘arighed 12| Timer 0F:| Minutter Dag Dato Periode
[¥] Jytte Laursen To _ 03/06_10:15-12:00
Peter Hansen To 09/06 13:00-15:30
To 0906 16:30-18:00
Sag inden for valgte datoer: Fi o MM ‘"_M
_ E Veelg et ledigt tidsrum
02.05.2018 5] 7 ro0e20e som mgdetidspunktet
[ Inkluder weekender skal findes .
Sag efter et g o for et vl s Veelg made-
. . Bg INGEN Tor walgie pun H
ledigt tidspunkt. tidspunkt.
@ Arbejdstid X & X =
Udelad 1200 B - 1300 2
") Hele dagen Tidspunkt 10:15-11:15@ =
’ Segq l l Luk l ’ Opret made l

Vinduet for Find ledig tid.

Find de kollegaer du skal bruge i Timekomponenten og marker dem enkeltvis ved at holde Ctrl-tasten
nede, mens du klikker p& dem. Nar du har markeret de relevante kollegaer, skal du veelge Find ledig
tid for at abne det vindue, der er vist pa billedet. Du kan ogsa vaelge en gruppe i stedet for at veelge
brugere enkeltvis og herefter fraveelge deltagere til mgdet ved at fierne krydset ud for dem i Find ledig
tid-vinduet.

Veelg herefter, hvor lang tid aftalen skal vare, i hvilket interval af datoer den ledige tid skal findes, og i
hvilket tidsinterval du gnsker at lede. Nar du klikker p& Sgg vil alle resultater blive vist i Sageresultat i
hgjre side af vinduet. Her kan du klikke pa Kopier til for at kopiere sggeresultatet og indseette dette i et
andet program eller en e-mail, hvis du gnsker dette. For at oprette et mgde skal du veelge et tidsrum
blandt dine sggeresultater, specificere tidspunktet og trykke pa Opret mgde. Dette vil abne din e-
mailklient med deltagerne og mgdetidspunktet sat ind, s du hurtigt kan oprette din aftale herefter.

9.5  Opret kalenderaftale gennem e-mailklient

Du har mulighed for at oprette aftaler gennem din e-mailklient, der automatisk vil blive startet af Zylincs
desktopprogrammer. Hvis du har valgt en eller flere brugere i Timekomponenten vil disse blive inkluderet
i aftalen.

Der findes i alt fire forskellige typer af kalenderaftaler: Aftale, mgde, memo og kalenderaftale.
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Aftaletype Beskrivelse

Opret aftale Start en ny aftale i din e-mailklient. Du kan kun oprette en aftale for dig selv
og eventuelle valgte brugere i Timekomponenten ignoreres.

Opret mgde Aben et mgde i din e-mailklient. Brugere markeret i Timekomponenten vil
blive sat ind som mgdedeltagere.

Opret memo Start en ny e-mail. Brugere markeret i Timekomponenten vil blive sat ind som
modtagere af e-mailen.

Opret Denne mulighed kreever at du har tilladelse til at oprette kalenderaftaler for
kalenderaftale for andre. | sa fald har du mulighed for at lave en aftale for en anden bruger i
dennes kalender.

Du kan som regel finde disse funktioner i topmenuerne Handlinger eller E-mail eller ved at hgjreklikke
péa en bruger i Timekomponenten.

9.6 Feedback

Under menupunktet Hjeelp kan du veelge punktet Feedback

der &bner et vindue, hvor du kan fortzelle os om din oplevelse
af programmet. Hvis der fx er funktioner, du synes fungerer Hisslp o5 med at forbedre yDesk ved at give os fesdback

godt eller som ikke passer til den made du arbejder pé, kan du
forteelle os om det her. Din feedback er yderst vigtig for os, da
vi med denne kan forbedre fremtidige versioner af programmet.

Hvad synes du om ZyDesk?

Tilfreds Utitfreds

Tryk pa enten Tilfreds eller Utilfreds og skriv herefter, hvad Vedrarende
du er tilfreds/utilfreds med og hvorfor. Tryk p& Send for at give
os din feedback. Du kan sende os feedback, sa mange gange
som du vil.

Fordi:

Feedbackvinduet.

[ ]
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9.7 Forbindelsesstatus

Hvis du oplever problemer med programmet, fx hvis du ikke
kan se andres telefonstatus eller besvare opkald, kan du tjekke
din forbindelsesstatus.

Du abner vinduet Forbindelsesstatus ved at dobbeltklikke pa
ikonet med de to kabler i statuslinjen. Her kan du se status for
de forskellige forbindelser som bruges af programmet.

Som udgangspunkt bar alle forbindelser veere forbundet. Du
bar derfor kontakte din systemadministrator, hvis én eller flere
forbindelser ikke er oprettet.

Copyright Zylinc 2016. All rights reserved.

Status pa forbindelser  Detaljer
=@%= Database Forbundet

=@ GateKeeper Forbundet
== Tistedevzerels... Forbundet
=@®= Switch server  Forbundet

=#%=Sofphone Forbundst
=#=chat Forbundet

[ Fobind | [ #bryd forbindelse |
[Opretalleforbindekser | [ Aoydale | [ ok

Forbindelsesstatus.
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10 Tilpas programmets udseende

Falgende afsnit deekker, hvordan du kan tilpasse programmets udseende, sa det passer til dine behov.

10.1 Layouts

| alle Zylincs desktopprogrammer kan du finde en topmenu kaldet Layouts. | denne menu kan du veelge
et layout, der afger hvordan dit program ser ud. Forskellen pa de forskellige layouts vil typisk veere,
hvilke komponenter der er vist permanent, hvilke komponenter der er vist i dockinglinjer og hvordan
komponenterne er arrangeret i forhold til hinanden. P4 denne made kan du veelge det layout, der bedst
passer til dit arbejdsmanster.

Du kan selv eendre pa komponenters starrelse ved at traekke i kanten af et komponent. Dine sendringer
bliver gemt som en del af det valgte layout. Hvis du fortryder dine aendringer kan du altid nulstille layoutet
ved at veelge Genetabler standardlayout i menuen Layouts.

Filer  Handlinger Hjeelp

v Awvanceret Hald

Basis

Ventetid K Aternativt mmer Opkaldsnavn

Genetabler standardlayout

Eksempel fra Zylinc Service Center der viser, hvordan menuen Layouts kan se ud.

10.2  Visning af vinduer

Hgjreklikker du pa et vindues titellinje far du to muligheder

kaldet Vis altid gverst og Las til skeerm. B Ve atid gverst X

Inaktil v | 3s til skasrm

Den farste mulighed gar, at det pageeldende vindue ikke kan
ligge skjult bag andre vinduer pa din skaerm, s& du altid vil se

@ T T )]

det. P& denne made kan du sikre, at programmet altid er vist & d
pa din skeerm. ¢ Ring {+ Omsti
Den anden mulighed ggr, at et vindue automatisk vil fastgere Ingen opkald

sig selv til kanten af din skaerm, nar du tager fat i det og flytter

det ud mod kanten. 1 Hole ® || (oLmopd

Veelg visningsform (billede fra
Contact Center).

[ ]
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10.3 Tilpas Timekomponentens udseende

Du kan selv tilpasse og eendre det grafiske udseende af Timekomponenten og dens kalenderoversigt
ved hjeelp af Time-praeferencer. Afhaengigt af hvilket af Zylincs desktopprogrammer du benytter skal
du enten dbne Time-praeferencer i et separat vindue fra menuen Filer eller ogsa ligger indstillingerne
i en veerktgjslinje over Timekomponenten.

Blandt indstillingerne finder du en reekke afkrydsningsfelter med funktioner du kan sla til og fra, samt
hvilket tidsinterval kalenderoversigten skal vise. | tilfeelde af at du benytter et program hvor Time-
praeferencer ligger over Timekomponenten kan du ogsa veelge, om du vil se alle typer af brugere eller
kun fx personer, lokaler eller ressourcer.

| det falgende gennemgas de forskellige funktioner, du kan aktivere i Time-preeferencer.

Funktion Beskrivelse

Vis emne Afgar om en brugers aftale skal skrives pa den farvede linje i
kalenderoversigten.

Vis timelinjer Se en tynd streg for hver time i kalenderoversigten.

Mal med skygge Tilfaj en skyggeeffekt til de farvede linjer i kalenderoversigten.

Vis oversigtslinje Vis en oversigtslinje i bunden af Timekomponenten. Markerer du flere

brugere ad gangen i Timekomponenten vil du kunne se disse brugeres
aftaler opsummeret i bunden. Jo mere gul oversigtslinjen er, desto flere
brugere har en aftale pa dette tidspunkt.

Vis kun brugere Viser kun de brugere, der har en aftale i det valgte tidsrum. Dette er nyttigt,

med aftaler hvis du gnsker at f& et overblik over, hvor mange brugere der er optaget i den
valgte periode. Bemeerk, at hvis en bruger er blevet skjult pga. manglende
kalenderaftaler, kan du ikke leengere finde vedkommende med en sggning.

Vis farvekoder Vis en oversigt over, hvad de forskellige aftalefarver betyder. Du kan ogsa
benytte denne til kun at vise aftaler af en seerlig type ved at krydse af i det
tilsvarende farvede felt.

Skjul tidligere Hvis funktionen er slaet til, opdateres starttidspunktet i det viste tidsinterval i
aftaler kalenderoversigten automatisk, sa du kun ser aftaler fra det aktuelle
klokkesleet.

Skjul afbrudt ikon Afggr om du for en brugers telefonstatus kan se afbrudt-ikonet eller om feltet
i stedet skal veere blankt.

Viste brugere (kun i Vis kun personer, ressourcer eller lokaler eller alle tre typer brugere (disse
veerktgjslinjen) muligheder ligger i deres egen dropdown i veerktgijslinjen).
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Brugere uden Tidligere Farve- Timelinjer vist
aftaler vist aftaler vist koder vist

M Svyg l [ Pause [ Frokost [ Arbelder hjemme
Transport M Privat [l Made Ferig|

Mavn (Demo Ugers) On, 29, juni 2015 "
10 14 12 13 14 15 1B

Barbara Hall
David Walker

James Taylar

3]

Jason Turner

=
+3 ) 1))

3]

Jennifer Lee

=
B

Lisa Davis
Maria Green

Michael Thomas

Peter Hansen
Robert Smith

Owver igtslinje -

Afbrudt-ikoner vist Oversigtslinje vist Malet uden skygge og uden emne.
Med skygge og emne:

De forskellige grafiske elementer du kan eendre i Time-praeferencer.

10.4 Kolonner vist i komponenterne

| nogle komponenter kan du gverst se en reekke kolonnenavne. Hgjreklikker du pa en kolonne vil du
som regel fa adgang til en hgjreklikmenu, hvor du kan tilfgje eller skjule kolonner. Dette er geeldende
for blandt andet Timekomponenten.

Du kan udvide og mindske kolonnernes bredde ved at "treekke" i deres kanter med musen eller eendre
deres reekkefglge ved at "treekke" kolonnen hen til et nyt sted i komponenten.

Varighed Modtager

Varighed  Opkald Mandt; d £ra
e i ]

Opkald Opkald

Status v Status k
Varighed v Varighed

Eksempel pa, hvordan du eendrer viste kolonner i en komponent (her demonstreret med
komponenten Omstillinger fra Attendant Console og Service Center).

[ ]
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11 Indstillinger

I Indstillinger har du mulighed for at tilpasse programmets udseende og opfarsel. Du dbner Indstillinger
fra menuen Filer. Alle indstillinger er grupperet i forskellige kategorier, du kan veelge til venstre i
indstillingsvinduet, mens du til hgjre kan se og sendre indstillinger for den kategori, du har valgt. | de
falgende afsnit beskrives de hyppigste indstillinger, du kan forvente at finde i alle Zylincs
desktopprogrammer.

Bemeerk: Andre indstillinger kan veere vist for dig.
Der kan veere afvigelser i forhold til, hvilke af indstillingerne naevnt i dette kapitel, der er til radighed

i dit program. Enkelte funktioner kan f.eks. veere blevet slaet til eller fra under installationen og
andre er maske ikke understgttet af jeres system. Hvis du gnsker at vide mere om en indstilling,
der ikke er beskrevet i denne manual, bar du kontakte din systemadministrator.

Indstillinger -
& ngﬁ@nseﬂade 1 Aivt programudseende:
5 Audio
 Evheder
E‘ Headset Tekststamelse (angivet | procent af oprindelig stamelse):

- Jabra 100

Indstillingsmuligheder
for den valgte kategori.

m

=3 O_pemtor

Kategorier du kan se
indstillingsmuligheder for.

[ ok ][ Annder ][ Anvend

Vinduet Indstillinger. Her er det indstillinger fra Zylinc Service Center.

| de fglgende afsnit gennemgas hver kategori og de forskellige indstillinger i den. Alle kategorier er
overordnet grupperet under kategorien Brugergraenseflade, som vist pa billedet ovenover.

Bemeerk: Hvis en indstilling ikke ser ud til at have en effekt, sa prgv at genstarte.

Visse indstillinger kan kraeve en genstart af programmet, fgr de traeder i kraft.

L ]
Copyright Zylinc 2016. All rights reserved. llnc

LIBERATING



37 | DESKTOPPROGRAMMER - 11: Indstillinger

11.1 Genveje

Program Opret en global genvej til at bringe programmet i fokus (eksempelvis hvis det
er gemt bag et andet vindue), eller opret (lokal) genvej til at &bne Hjeelp.

Sag Opret genveje til at flytte fokus til sggefeltet og til at rydde sggefeltet. Her kan
du ogsa szette genveje for Hent forrige sggning og Hent nzeste sggning
(se afsnit 6.5).

Time Opret genveje for funktioner relateret til Timekomponenten. Disse inkluderer
= Muligheden for at genindlaese informationer i Timekomponenten
= Sorteringsmulighederne naevnt i afsnit appendiks A
= Abne Send besked (bade e-mail og SMS), Fravaer og oprette et Hurtigt
fraveer.

11.2 Operator

Standarder Veelg hvilket telefonnummer der skal markeres som standard, nar en bruger
veelges.

11.3 Opstart

Login Veelg indstillinger for de to opstartsvinduer beskrevet i afsnit 3.1. For Login-
vinduet kan du veelge at det altid skal vises, selv hvis Husk er krydset af i
Login-vinduet. For Start profil-vinduet kan du veelge, at det altid skal vises eller
skippes hvis muligt. Veelger du sidstnaevnte, vil du ikke se vinduet, hvis du pga.
jeres opsaetning kun kan veelge en enkelt profil.

11.4 Program

|
Udseende Her kan du veelge hvilket skin programmet skal anvende samt aendre
tekststarrelse. Et skin bestemmer hvordan de grafiske dele af programmet
skal se ud, sdsom hvilke farvenuancer komponenter skal have.

Veelg sprog Veelg hvilket sprog programmet skal bruge.

L ]
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11.5 Sgg

Aliaser Her kan du se, oprette og fierne dine alias-sggemuligheder (se afsnit 6.4).
Veelg farst et tegn, du vil bruge som alias. Veelg derefter hvad der skal sgges
efter under Felt, nar du indtaster dit aliastegn og til sidst kryds af, om
sggningen skal veere eksakt eller ej. Du kan ikke genbruge eller veelge andre
tegn som Alias, end dem der er foreslaet.

Skjul brugere Veelg om du kun vil se brugere, nar du sager, eller om du altid vil se brugere i
Timekomponenten. Veelg derudover om dine favoritter i Timekomponenten
skal skjules nar du sgger.

11.6 Tilstedeveerelse

| |

Kombineret Veelg hvilke statusikoner der skal afggre, hvad statusikonet Kombineret
tilstedeveerelse tilstedeveerelse (se Appendiks A) viser.
11.7 Time
Iicstemeri T wmasalinger
Kalender Veelg hvor mange dage Kalenderkomponenten skal vise ad gangen.
Tilgeengelig fra Angiv hvad tidspunktet i kolonnen Tilgeengelig fra i Timekomponenten

baseres pa. Her kan du veelge, hvor mange minutter brugere minimum skal
veere ledige, far du vil betragte dem som ledige. Hvis du eksempelvis seetter
veerdien til 15 og en bruger kun er ledig i 10 minutter mellem to mader, vil du
farst se brugeren som ledig, nar sidste made er feerdigt.

L ]
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Appendiks A: Kolonner | Timekomponenten

Nedenunder beskrives alle de kolonner, du har mulighed for at vise i Timekomponenten. De fleste
kolonner er som regel sldet fra, men de kan aktiveres ved at du hgajreklikker pa bjeelken med
kolonnenavne i komponenten (afsnit 10.4). Visse kolonner giver dig mulighed for at aktivere en funktion,
hvis du dobbeltklikker p& den viste information, mens der for andre kan veere saerlige genveje relateret

til informationen.

Kolonnenavn

Afdeling

Agentstatus

Alt. kontakt

E-mail

Emne

Firma

Jabber

Jabber status

Kalender

Kombineret
tilstedeveerelse

Kontornavn

Kontortelefon

Ledet af

Linjestatus

Beskrivelse

Afdelingsnavn.

Statusikon for virksomhedens
agenter.

Viser den person, der kan
kontaktes, hvis brugeren er
optaget.

Brugerens e-mail.

Hvis brugeren er optaget af en
kalenderaftale, vises aftalens
emne.

Brugerens firma.

Statusikon fra programmet
Jabber.

Tekstbeskrivelse af brugerens
Jabber status.

Viser kalenderoversigten for alle
brugere.

Viser en opsummering af
brugerens status.

Brugerens kontornavn.

Nummeret til brugerens
kontortelefon.

Brugerens leder.

Statusikon for telefon.

Copyright Zylinc 2016. All rights reserved.

Relaterede funktioner

Du kan sortere brugere efter afdeling eller
vise alle brugere i samme afdeling som den
valgte bruger, hvis du har sat disse genveje
op under Indstillinger.

Under Indstillinger kan du saette en genvej til
at sgge en brugers alternative kontakt frem i
Timekomponenten.

Dobbeltklik p& ikonet for at starte en Jabber-
chat med brugeren.

Enkeltklik pa et magde (kun muligt nar hvert
mgde vises pa sin egen linje) for at se andre
deltagere. Dobbeltklik pa en af dine aftaler,
for at abne denne i dit kalenderprogram.

Se afsnit 10.3 for hvordan udseendet af
denne kolonne kan tilpasses.

Under Indstillinger kan du angive hvilke
former for status der skal benyttes til at vise,
om en bruger er optaget. Se afsnit 11.6.

Du kan sortere brugere efter kontornavn ved
at trykke pa kolonnen eller med en genve;j,
hvis denne er sat op under Indstillinger.

Dobbeltklik p& nummeret for at ringe op til
det.

Dobbeltklik pa ikonet for at ringe op til
brugerens telefon. Hvis telefonen ringer, kan
du dobbeltklikke pa ikonet for at besvare

opkaldet for brugeren.
7Aflinc
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Lokalnummer

Lync

Lync aktivitet

Lync lokation

Lync-nummer

Mobilstatus

Mobiltelefon

Navn

Note

Notering

Organisation

Sametime

Sggeord

Tilgeengelig fra

Titel

Brugerens lokalnummer.

Statusikon fra programmet Lync.

Tekstbeskrivelse af brugerens
Lync-status.

Den lokation brugeren har
indtastet i Lync.

Brugerens Lync-nummer.

Statusikon for brugerens mobil.

Nummeret til brugerens mobil.

Brugerens navn.

Note knyttet til brugeren. Her
kan der std noget ekstra
information om brugeren, som
andre brugere bgr vide.

Viser hvor mange opkald der
venter hos brugeren.

Viser hvilken
organisationsgruppe under
Grupper, som brugeren er
medlem af.

Statusikon fra programmet
Sametime.

Sggeord knyttet til brugeren.
Nar du sgger, vil sggningen
inkludere disse ord, hvilket gar
det muligt at finde brugeren pa
baggrund af andet end
kontaktinformation.

Viser hvornér brugeren bliver
ledig. Feltet er blankt hvis
brugeren allerede er ledig.

Brugerens titel.
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Dobbeltklik pA nummeret for at ringe op til
det.

Dobbeltklik pa ikonet for at starte en Lync-
chat med brugeren.

Dobbeltklik pA nummeret for at ringe op til
det.

Dobbeltklik p& ikonet for at ringe op til
brugerens mobiltelefon.

Dobbeltklik pA nummeret for at ringe op til
det.

Hvis du har valgt en gruppe, vil der i toppen
af denne kolonne sta gruppens navn i
parentes (se evt. afsnit 7.1). Du kan sortere
brugere efter navn, bade i normal og
omvendt reekkefalge, ved at trykke pa
kolonnen eller med en genvej, hvis denne er
sat op under Indstillinger.

Du kan indtaste en note for en bruger ved at
redigere denne. Se afsnit 7.2.

Du kan sortere brugere efter organisation
ved at trykke pé kolonnen eller med en
genvej, hvis denne er sat op under
Indstillinger.

Du kan indtaste sggeord for en bruger ved at
redigere denne bruger. Se afsnit 7.2.
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Udvid/luk Hvis kolonnen Kalender er slaet
til, vil denne kolonne automatisk
blive vist. Hvis en bruger har
aftaler i lgbet af dagen, kan du
se et "+" i denne kolonne, som
vil vise hver aftale pa en ny linje.

[ ]
Copyright Zylinc 2016. All rights reserved. llllC
LIBERATING



42 | DESKTOPPROGRAMMER - Appendiks B: Ikoner i Timekomponenten

Appendiks B: Ikoner | Timekomponenten

Nedenunder gennemgas de forskellige statusikoner specifikt tilknyttet Zylincs desktopprogrammer. For
en beskrivelse af statusikonerne til Lync, Sametime og Jabber bgr du konsultere disse produkters
manualer.

B.1 Linjestatus

Linjestatus angiver status pa en brugers telefon. Ved at holde musen over ikonet i Timekomponenten
kan du se yderligere information, sdsom hvem brugeren taler med, hvis vedkommende er optaget.

Brugeren taler ikke i telefon og er klar til at modtage et nyt opkald

)

)i

Brugerens telefon ringer

Brugeren vil ikke forstyrres

Brugeren er i gang med en samtale

=
e
[ Brugerens samtale er sat pa hold

e Brugeren har ikke en telefon tilsluttet

= Brugerens opkald bliver viderestillet

] Brugerens opkald bliver viderestillet pga. en kalenderaftale

1= Brugerens opkald er fast viderestillet

B.2  Mobilstatus

Mobilstatus angiver en brugers status pa mobiltelefonen. Ligesom ved Linjestatus, kan du se
yderligere opkaldsinformation ved at holde musen over ikonet i Timekomponenten.

& Brugerens mobiltelefon er klar til at modtage et nyt opkald

Q]:I Brugeren er i gang med en samtale

L Brugeren vil ikke forstyrres

] Brugerens mobil er offline

¢ Brugeren er i udlandet (roamer). Ikonet vises oven pa brugerens gvrige mobilstatus.

B.3 Kombineret tilstedeveerelse

Kombineret tilstedevaerelse er en opsummering af alle de faktorer, der kan gare brugeren optaget, sa
du hurtigt kan se om vedkommende er ledig eller ej. Du slipper dermed for at tjekke alle
statuskolonnerne enkeltvis.

& Brugeren er ledig og kan kontaktes
e | Brugeren er optaget

- Brugeren er ikke til stede

[ ]
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Appendiks C: Talkoder

Foglgende liste giver en oversigt over alle sggekategorier og deres talkoder.

1 vist navn

2 navn

3 efternavn

4 kontortelefon
5 mobil

6 afdeling

7 land

8 by

9 alias

10 e-malil

11 grupper

12 sggeord

13 emne

15 kontor

16 virksomhed
17 titel

18 ledet af

19 Telefonnummer (sgger automatisk i alle talkoderne: 4, 5, 22, 24, 25, 26, 27)
20 kommune
21 adresse

22 lokalnummer
24 personsgger
25 fax

26 Privatnummer
27 Lyncnummer

L ]
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