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Historia zmian

1 Historia zmian

Zmiany wymienione na ponizszej liscie majg charakter tgczny.

Zmiany w wersji V3R1 FR2

Rozdzialy, ktérych dotycza zmiany

Opis zmiany

Aktualizacje w powiadomieniach dotyczacych
przeprojektowania interfejsu uzytkownika — wszystkie
podrozdziaty

Zmiany w wersji V3R3 FR1

Rozdziaty, ktoérych dotycza zmiany

Jak instalowa¢ myPortal for Outlook na stronie 18

Jak uruchomic¢ aplikacje myPortal for Outlook na
stronie 18

Opis zmiany

Dodano opcje nazwy DNS.

Zmiany w wersji V3R3

Rozdziaty, ktorych dotycza zmiany

Konferencje na stronie 72

Opis zmiany

Aktualizacje interfejsu uzytkownika w rozdziale
konferencje

Jak wyswietla¢ wiadomosc¢ faksowg na stronie 118

Dodano informacje o niekompletnych wiadomosciach
faksowych.

Zmiany w wersji V3R2 FR1

Rozdzialy, ktorych dotycza zmiany

Opis zmiany

Formaty numeru zgtoszeniowego na stronie 64

System wybierania numerdw z pulpitu na stronie
70

Powiadomienia wyskakujace (okienko wyskakujgce)
na stronie 141

Jak Wiaczy¢ lub wytgczy¢ wyskakujace okienka w
zasobniku systemowym dla otrzymanych wiadomosci
czatu na stronie 149

Wprowadzenie na stronie 14
Pierwsze kroki na stronie 22
Jednolita komunikacja na stronie 26

Konfiguracja na stronie 133
Spisy numerdéw na stronie 42
Status obecnosci na stronie 26

Spisy numerdw na stronie 42

Ulepszenia umozliwiajgce uzytkownikom wybieranie
numerdw, w tym znakow specjalnych.

Dodano informacje dotyczace wtgczania lub
wytgczania wyskakujacych okienek przy otrzymywaniu
wiadomosci btyskawicznych.

Zmiany interfejsu uzytkownika w catych rozdziatach,
na ktére ma to wptyw

Ikona skorygowanego katalogu wewnetrznego
Nieprawidtowe formatowanie stéw i akapitéw

Zmieniona ikona katalogu wewnetrznego
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Historia zmian

Rozdzialy, ktérych dotycza zmiany

Spisy numerdw na stronie 42

Opis zmiany

Przeniesiono publiczne kontakty Exchange do
zewnetrznego katalogu offline

Elementy interfejsu uzytkownika na stronie 14

Powiadomienia wyskakujace (okienko wyskakujace)
na stronie 141

Spisy numeréw na stronie 42

Zmieniono ikony odtwarzania przez telefon i
odtwarzania przez gtosniki

Skorygowane informacje o Zewnetrznym Katalogu
Offline

Spisy numeréw na stronie 42

Elementy interfejsu uzytkownika na stronie 14

Powiadomienia wyskakujace (okienko wyskakujace)
na stronie 141

Spisy numerdéw na stronie 42

Przeniesiono publiczne kontakty Exchange do
zewnetrznego katalogu offline

Zmieniono ikony odtwarzania przez telefon i
odtwarzania przez gto$niki

Skorygowane informacje o Zewnetrznym Katalogu
Offline

Jak okresli¢ domysiny numer dla ulubionego kontaktu

na stronie 52

Dodano informacje dotyczace adresu e-mail jako
domysinego dla kontaktow.

Jak instalowa¢ myPortal for Outlook na stronie 18

Zmiany w wersji V3R2

Rozdzialy, ktérych dotycza zmiany

Zmieniona wersja .NET Framework.

Opis zmiany

Spisy numeréw na stronie 42

Wyszukiwanie w spisach numerow na stronie 45

Katalog Systemowy przemianowano na Szybkie
wybieranie

Dodano informacije o filtrowaniu wynikéw
wyszukiwania w Katalogu wewnetrznym

Filtrowanie katalogu wewnetrznego na stronie 47

Usuwanie wiadomosci btyskawicznych na stronie
127

Opuszczanie btyskawiczne konwersacji na stronie
128

Jak usuwac wpisy Rejestru na stronie 60

Nowy rozdziat dotyczacy filtrowania Katalogu
wewnetrznego

Nowe rozdziaty dotyczace usuwania wiadomosci
btyskawicznych i opuszczania rozmowy

Dodano informacje o usunietych wpisach dziennika

Zmiany w wersji V3R1 FR2

Rozdziaty, ktérych dotycza zmiany

Lista Ulubione na stronie 48
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Historia zmian
Historia ulepszen/poprawek

Zmiany w wersji V3R1 FR1

Rozdzialy, ktérych dotycza zmiany

Oznaczanie konwersacji jako ukonczonej na stronie

63

Rejestr na stronie 56

1.1 Historia ulepszen/poprawek

Opis zmiany

Dodano notatke dla Wytgczenia sledzenia konwersacji

Zmiany wymienione w tym rozdziale sg skumulowane.

Zmiany w wersji V3R3 FR2

ID sprawy serwisowej

PRB000083389

Data wprowadzenia
zZmiany:

22 lipca 2025

Opis zmiany

Zmieniono stowo
kluczowe dla statusu
obecnosci Urlop w
jezyku angielskim (Stany
Zjednoczone)

Rozdziaty, ktérych
dotycza zmiany

Stowa kluczowe statusu
obecnosci dla Spotkan na
stronie 160

Zmiany w wersji V3R3 FR1

ID sprawy serwisowej

PRB000072382

Data wprowadzenia
zZmiany:

19 marca 2024 r.

Opis zmiany

Dodano uwage dotyczacag
konfiguracji klawiszy
dostepu w réznych
aplikacjach.

Rozdziaty, ktérych
dotycza zmiany

Jak uruchamia¢ lub
wytgczac skrot klawiszowy
na stronie 140

Zmiany w wersji V3R3

ID sprawy serwisowej

Data wprowadzenia
Zmiany:

Opis zmiany

Rozdzialy, ktérych
dotycza zmiany

PRB000064157 17 lipca 2023 r. Zaktualizowano Jak dodac wtasne zdjecie
obstugiwane formaty na stronie 135
obrazoéw.
PRB000071677 29 listopada 2023 r. Usunieto tekst dla Powiadomienia
nieobstugiwanej funkc;ji. wyskakujgce (okienko
wyskakujgce) na stronie
141
PRB000071592 10 stycznia 2024 r. Dodano sekcje Zarzgdzanie pocztg
.Zarzgdzanie pocztg gtosowg na stronie 110
gtosowq”.
PRB000072484 25 stycznia 2024 r. Dodano wyjasnienie Spisy numeréw na stronie
dotyczace funkcji 42
szybkiego wyszukiwania.
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Zmiany w wersji V3R2 FR1

Historia zmian

ID sprawy serwisowej

PRB000062948

Data wprowadzenia
zmiany:

23 listopada 2022 r.

Opis zmiany

Dodano rozdziat 7.12 w
celu udokumentowania
zachowania traypopow

Rozdziaty, ktérych
dotycza zmiany

Jak przetagczac
miedzy klasycznym a
nowoczesnym oknem
podrecznym na stronie
140

Zmiany w wersji V3R2

ID sprawy serwisowej

PRB000059102

ID sprawy serwisowej

Data wprowadzenia
zZmiany:

15 czerwca 2022 r.

Zmiany w wersji V3R1

Data wprowadzenia
zmiany:

Opis zmiany

Zaktualizowane symbole i
informacje o katalogach

Opis zmiany

Rozdziaty, ktérych
dotycza zmiany

Spisy numerdw na stronie
42

Rozdziaty, ktérych
dotycza zmiany

PRB000053323 31 maja 2021 r. Dodano notatke dla Rejestr na stronie 56
potaczenh przekierowanych

PRB000055711 14 stycznia 2022 r. Dodano notatke Status obecno$ci na
dotyczacy statusu CallMe stronie 26

PRB000055842 30 marca 2022 r. Zaktualizowane Jak doda¢ wiasne zdjecie
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Informacje o tej dokumentacji
Typy tematéw

2 Informacje o tej dokumentacji

W tym rozdziale przedstawione wstepne informacje o tej dokumentac;ji.

2.1 Typy tematow

Te typy tematdéw zawierajg pojecia i zadania:

Typ tematu Opis

Pojecie Wyjasnia zasady i oferuje omowienie
kontekstu i dodatkowych informaciji
zwigzanych z okreslonymi funkcjami
itd.

Zadanie (instrukcja obstugi) Opisujg zorientowane na czynnosci

zastosowania — tzn. sposoby
dziatania krok po kroku — przy
zatozeniu znajomosci powigzanych
pojec.

Zadania mozna rozpozna¢ po tytule
Jak....

Pojecia pokrewne
Konwencje prezentacji na stronie 12

2.2 Konwencje prezentacji

W tej dokumentacji stosowane sg rézne metody w celu przedstawiania ré6znych
typéw informac;i.

Typ informacji Prezentacja Przyktad

Elementy interfejsu Pogrubienie Kliknij przycisk OK.

uzytkownika

Sekwencja menu > Plik > Wyjscie

Specjalne podkreslenie  Pogrubienie Nie usuwaj Nazwy.

Tekst odnosnika Kursywa Wiecej informaciji
znajdziesz w temacie
Siec.

Komunikaty Czcionka typu Polecenie nie

monospace, np. Courier

znalezione.

Wprowadzanie danych

Kombinacje klawiszy

Czcionka typu
monospace, np. Courier

Czcionka typu
monospace, np. Courier

Wprowadz LOCAL jako
nazwe pliku.

<Ctrl>+<Alt>+<Esc>

A31003-P3030-U127-20-5519, 11/2025
myPortal dla programu Outlook, Podrecznik uzytkownika



Pojecia pokrewne
Typy tematéw na stronie 12
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Wprowadzenie
myPortal for Outlook

3 Wprowadzenie

Dokument jest przeznaczony dla uzytkownikéw rozwigzania myPortal for
Outlook i opisuje jego instalacje, konfiguracje oraz obstuge.

3.1 myPortal for Outlook

myPortal for Outlook to dodatek stuzacy do ujednoliconej komunikacji z
aplikacja Microsoft Outlook. Poza wygodnymi narzedziami do wybierania
numerdéw za pomoca spisow numerdw i list ulubionych oraz informacji o statusie
obecnosci innych abonentéw, uzytkownicy moga takze np. uzyskiwa¢ dostep do
wiadomosci gtosowych lub faksowych.

Rozwigzanie myPortal for Outlook oferuje ponizsze funkcje:

» Katalogi
» Lista Ulubione
* Rejestr

« System wybierania numerdw z pulpitu

» Okna podreczne

+ Status obecnosci

» Ustuga CallMe z ustuga ONS (ang. ustuga pojedynczego numeru)
* Przekazywanie rozmoéw na podstawie statusu
» Osobisty automatyczny operator

» Konferencje

* Nagrywanie rozmow

* Nagrywanie konferenciji

+ Szybkie tworzenie wiadomosci

*  Wiadomosci glosowe i faksowe

3.2 Elementy interfejsu uzytkownika

Interfejs uzytkownika myPortal for Outlook sktada sie z paska narzedzi myPortal
for Outlook zintegrowanego z aplikacjg Microsoft Outlook, oddzielnego okna

z listg Ulubione oraz innych okien i wyskakujacych ekranéw, w zaleznosci od
sytuacji.

Uwaga: Aplikacja myPortal for Outlook jest ograniczona do
wyswietlania w rozdzielczo$ci 96 dpi. W innym przypadku moga
pojawic sie problemy z wyswietlaniem.

Outlook 2016

Symbole aplikacji myPortal for Outlook znajdujg sie na karcie wstazki myPortal:

File Home Send / Receive Folder View Help myPortal
."‘\ "I':" Q0 Voicemail Messages r' z i Internal Directory 7
R | . 4
- - Eh Fax Messages E' External Directory
Manage my Start Office 2 Instant Setup  Help
f' I “ . conferences Conference o o= Spooled Jobs Message v QSEETCh
Telephony Conference Presence Messages Journal Directories Setup
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Wprowadzenie

Uwaga: Pasek narzedzi aplikacji myPortal for Outlook o
ograniczonej funkcjonalno$ci wystepuje rowniez na kazdym

kontakcie programu Outlook.

Symbole

lkona

Funkcja

Lista rozwijana numerow
zgtoszeniowych

Lista rozwijana zawiera do
dziesieciu ostatnio wybieranych
numerow oraz stuzy jako pole

wprowadzania numerdéw, ktére majg

by¢ wybierane oraz nazw, ktére
majg zosta¢ znalezione.

Odbierz

Przekieruj

Przytrzymaj potaczenie

Nagraj

Zarzadzaj moimi konferencjami

Rozpocznij konferencje

Status

Wiadomosci z poczty glosowej

Faks

Zbuforowane zadania
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Szybka wiadomosé
Rejestr

Wewnetrzny spis numeréw
Zewnetrzny spis numerow
Szukaj

Ustawienia

15



Wprowadzenie

16

lkona Funkcja

? Pomoc

Uwaga: Pasek narzedzi myPortal for Outlook mozna
réwniez znalez¢ w kazdym kontakcie programu Outlook, ale z
ograniczong funkcjonalnoscia.

Menu kontekstowe

Menu kontekstowe zapewniajg zalezne od sytuacji akcje dla wybranego
elementu. Menu kontekstowe mozna otworzy¢ klikajac odpowiedni obiekt
drugim (zwykle prawym) przyciskiem myszy. W niektérych okolicznosciach nie
zawsze moze by¢ mozliwe wyswietlanie informaciji o statusie obecnosci w menu
kontekstowym np. w przypadku niskiej przepustowosci sieci dla pracownikéw
zdalnych.

Wskazowki

Wskazowki to okienka, w ktorych aplikacja myPortal for Desktop wyswietla
wiecej informaciji o niektérych obiektach graficznego interfejsu uzytkownika np.
ikonach, polach tekstowych lub przyciskach itd.

... ha koncu etykiety wskazuje ,niekompletnosé z powodu braku miejsca”. Po
najechaniu wskaznikiem myszy na wybrany element i pozostawieniu go nad
nim przez chwile wyswietlana jest wiasciwa wskazéwka.

Pasek narzedzi szybkiej czynnosci dla spisu numeroéw i rejestru

Mozna szybko komunikowac sie z kontaktami za pomocg paska narzedzi
szybkiej czynnosci u dotu z prawej strony interesu uzytkownika. Mozna
wykonaé nastepujgace czynno$ci dla wybranego kontaktu w rejestrze lub spisie
numerow:

lkona Funkcja
r Wybierz numer
PR Rozpocznij konferencje

Odbiér rozmowy

»

Wyslij wiadomos¢ e-mail

(]

Wyslij szybka wiadomosé

o

Harmonogram rozméw
wychodzacych

C)

Pasek narzedzi szybkiej czynnosci dla wiadomosci

Mozna wykonywac szybkie czynnosci zwigzane z wiadomosciami np. przenosié¢
wiadomos¢ do innego folderu lub odtwarza¢ wiadomos$¢ gtosowa przez
gtosnik. Za pomocg paska szybkich czynnosci, wyswietlanego u dotu po prawe;j
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3.3 Pomoc online

Wprowadzenie
Pomoc online

stronie interfejsu uzytkownika okna Wiadomosci, mozna wykonaé nastepujace
Cczynnosci:

lkona Funkcja

Przenie$¢ wiadomos¢ do folderu
(np. Zapisane)

:} Odtworz przez telefon

D) Odtworz przez gtosniki

— Przekaz dalej poczte glosowa
@ Wysta¢ wiadomos¢ e-mail

Zapisz wiadomos¢ z poczty
gtosowej

a I

Kopiuj do Outlooka

Pojecia pokrewne

Lista Ulubione na stronie 48

Powiadomienia wyskakujgce (okienko wyskakujgce) na stronie 141
Konferencje na stronie 72

Status obecnosci na stronie 26

Rejestr na stronie 56

Spisy numeréw na stronie 42

Zarzgdzanie pocztg gtosowag na stronie 110

Zarzadzanie wiadomosciami faksowymi na stronie 116
Zadania pokrewne

Wybor jezyka interfejsu uzytkownika na stronie 139

Jak zmieni¢ skorke interfejsu uzytkownika na stronie 139

Zintegrowana pomoc online opisuje podstawowe pojecia i instrukcje obstugi.
Pomoc online jest kontekstowa i otwiera powigzany temat Pomocy dla kazdej
otwartej strony WBM.

Nawigacja

Przyciski w pomocy online majg nastepujace funkcje:

* Spis tresci

Tu znajdziesz przeglad struktury.
* Indeks

Zapewnia bezposredni dostep do stow kluczowych tematu.
* Szukaj

Pozwala wyszukaé petny tekst i selektywnie znalez¢ istotne tematy.
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Instalowanie i uruchamianie aplikacji myPortal for Outlook
Jak instalowa¢ myPortal for Outlook

4 Instalowanie i uruchamianie aplikacji myPortal for
Outlook

Korzystanie z rozwigzania myPortal for Outlook podlega okreslonym warunkom.

4.1 Jak instalowa¢ myPortal for Outlook

Zanim rozpoczniesz

Administrator systemu komunikacyjnego udostepnit uzytkownikowi pliki
instalacyjne lub tacze do plikow.

Uwaga: Pamietaj, aby przejrze¢ uwagi w pliku ReadMe
first.rtf.

Procedura

1) Uruchom plik instalacji CommunicationsClients.exe.

2) Jesli zostanie wyswietlone okno Kontrola konta uzytkownika z
komunikatem Niezidentyfikowany program chce uzyska¢ dostep
do tego komputera, kliknij przycisk Zezwal.

3) Wpisz adres IP lub nazwe DNS (nazwe hosta) otrzymang od administratora i
kliknij przycisk Dalej.

4) Po zatwierdzeniu adresu IP instalator sprawdzi dostepnos¢ wersji 4.8
platformy .NET Framework i w razie potrzeby jg zainstaluje.

5) Kliknij przycisk myPortal for Outlook, zeby wybra¢ te aplikacje do
zainstalowania.

Klikniecie aplikacji spowoduje przetgczenie polecenia:

Symbol Funkcja

Instaluj

Napraw

O Usun

6) Mozesz zmieni¢ folder instalacji, korzystajgc z pola Zainstaluj w:.
7) Kliknij pozycje Instaluj.
8) Wykonaj instrukcje programu instalacyjnego.

Zadania pokrewne
Jak uruchomic¢ aplikacje myPortal for Outlook na stronie 18
Jak odinstalowac¢ myPortal for Outlook na stronie 20

4.2 Jak uruchomic¢ aplikacje myPortal for Outlook

Zanim rozpoczniesz

Aplikacja myPortal for Outlook jest zainstalowana na komputerze.
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Procedura

Instalowanie i uruchamianie aplikacji myPortal for Outlook

1) Kiliknij dwukrotnie ikone aplikacji Outlook, aby uruchomic¢ te aplikacje wraz z
aplikacjg myPortal for Outlook.

Uwaga: Aby uruchomi¢ aplikacje Outlook bez aplikacji
myPortal for Outlook, kliknij w oknie logowania opcje
Pracuj w trybie offline. Mozna wtedy uzy¢ aplikacji
myPortal for Outlook dopiero po ponownym uruchomieniu
aplikacji Outlook.

Aplikacje Outlook mozna uruchamiaé bez aplikacji
myPortal for Outlook tylko wtedy, gdy nie zostata wigczona
funkcja automatycznego logowania.

Uwaga: Jednoczesne korzystanie z aplikacji

myPortal for Outlook i myPortal for Desktop lub myAttendant
przy uzyciu tej samy nazwy uzytkownika nie jest
obstugiwane.

Jednoczesne korzystanie z aplikacji myPortal for Desktop

i myAgent przy uzyciu tej samej nazwy uzytkownika moze
powodowac ograniczenia (patrz myAgent, Podrecznik
uzytkownika Uwagi dotyczgce jednoczesnego korzystania z
klientow).

2) Wprowadz swoéj numer rozmowy w polu Nazwa uzytkownika w oknie

logowania.

3) Wprowadz hasto. Hasto domysine przy pierwszym logowaniu to
1234. W przeciwnym razie skontaktuj sie z administratorem systemu
komunikacyjnego.

Wskazowka: Przy pierwszym uruchomieniu komputera
klienckiego zostanie wyswietlony monit o zmiane hasta, o ile
nie zostato ono jeszcze zmienione za pomocg menu telefonu
skrzynki poczty gtosowe.

Wprowadz poprzednie hasto w polu Stare hasto.

Wopisz nowe hasto, ktére musi zawiera¢ wytgcznie liczby i
skfadac sie z co najmniej szesciu cyfr w polach Nowe hasto i
Potwierdzenie hasta.

Maksymalna liczba powtarzajacych sie znakéw to dwa, a
maksymalna liczba kolejnych znakoéw to trzy.

Nazwa konta (odwrécona lub nie) nie moze by¢ czescig

hasta.

Nowe hasto dotyczy aplikacji myPortal for Desktop, myPortal
for Outlook, Fax Printer, myAgent, myReports i myAttendant
oraz telefonicznego dostepu do skrzynki poczty glosowe;.

Uwaga: W przypadku pieciokrotnego btednego
wprowadzenia hasta, dostep do wszystkich klientéw zostanie
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Instalowanie i uruchamianie aplikacji myPortal for Outlook
Jak odinstalowa¢ myPortal for Outlook

zablokowany. Tylko administrator systemu komunikacji moze
zdjac blokade.

4) Jesli chcesz w przysziosci uzywac aplikacji myPortal for Outlook z
automatycznym logowaniem, zaznacz pole wyboru Zapisz hasto. Okno
logowania nie bedzie juz wtedy wyswietlane. Te opcje mozna zmieni¢ w
dowolnym czasie.

Uwaga: Automatycznego logowania nalezy uzywac tylko w
przypadku pewnosci, ze nikt inny nie ma dostepu do danego
konta uzytkownika. W przeciwnym razie nieupowaznieni
uzytkownicy moga na przyktad uzyskac dostep do Twojej
poczty gtosowej i wiadomosci faksowych lub przekierowaé
Twaoj numer stacji do zewnetrznych odptatnych odbiorcéw.

5) Jesli wyswietlany jest Adres IP serwera, wprowadz w tym polu adres IP lub
nazwe DNS (nazwe hosta) systemu komunikacji lub serwera UC.

6) Kliknij przycisk Logowanie.

Zadania pokrewne

Jak instalowa¢ myPortal for Outlook na stronie 18
Zmiana hasta na stronie 137

Jak wytgczy¢ Automatyczne logowanie na stronie 138

Jak rozwigzac problem: brak potaczenia z systemem komunikacji (Windows) na
stronie 153

4.3 Jak odinstalowaé myPortal for Outlook

Procedura

1) Zamknij program Outlook.

Uwaga: Pamietaj, aby przejrze¢ uwagi w pliku ReadMe
first.rtf.

2) W Panelu sterowania kliknij opcje Programy i funkcje.

3) Kiliknij opcje Zmien w menu kontekstowym rozwigzania myPortal for
Outlook.

4) Kiliknij opcje Modyfikuj.
5) Wybierz opcje dezinstalacji funkcji myPortal for Outlook.

Zadania pokrewne
Jak instalowa¢ myPortal for Outlook na stronie 18

4.4 Automatyczne aktualizacje

20

Automatyczne aktualizacje zapewniajg zawsze aktualne dane klientéw UC na
komputerze zgodne z najnowszg wersja.

Jezeli dostepna bedzie nowa wersja, uaktualnienie zostanie zainstalowane
automatycznie lub otrzymasz powiadomienie, ze dostepne jest uaktualnienie. W
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Instalowanie i uruchamianie aplikacji myPortal for Outlook

razie potrzeby wyswietlana jest wiadomos¢ informujgca, ze nalezy zamknaé co
najmniej jedng aplikacje, aby przeprowadzi¢ uaktualnienie.

Uwaga: Zalecamy wykonywanie zawsze oferowanych
aktualizacji. Dotyczy to réwniez oprogramowania niezbednego
dla pewnych klientow UC.

4.4.1 Wykonywanie automatycznych aktualizaciji

Zanim rozpoczniesz

Nadeszta wiadomos¢ taka jak: Dostepna aktualizacja klienta.
Prosze czekad¢... trwa aktualizacja. Zamknij nastepujace
programy, aby kontynuowaé¢ aktualizacje: [...].

Procedura

Zamknij program Outlook.

Co dalej

Po automatycznej aktualizacji uruchom ponownie aplikacje
myPortal for Outlook.
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Pierwsze kroki

5 Pierwsze kroki

Czesc¢ Pierwsze kroki opisuje zalecane czynnosci, ktére nalezy wykonaé na
samym poczatku.

Zmien hasto

Uwaga: Ze wzgledow bezpieczenstwa hasto nalezy zmienic po
pierwszym zalogowaniu. W przeciwnym razie nieupowaznieni
uzytkownicy moga potencjalnie uzyska¢ dostep do wiadomosci
z poczty gtosowej i faksowych lub przekierowywac numer stacji
do zewnetrznych odptatnych odbiorcéw, wykorzystujac hasto
domysine.

Wybierz ustawienia jezyka
Wybierz jezyk dla:

+ interfejs uzytkownika rozwigzania myPortal for Outlook
* menu i wewnetrznych komunikatéw systemu.

Nagraj komunikat z nazwiskiem

Komunikat z nazwiskiem uzywany jest jako samodzielna cze$¢ komunikatéw
odtwarzanych przez system komunikaciji:

» gdy skrzynka poczty glosowej informuje dzwonigcych o statusie obecnosci
uzytkownika

* w przypadku konferencji, na ktére zaprasza uzytkownik, jako forma
przywitania uczestnikow:

,Uzytkownik ... zaprasza cie do udziatu w konferencji”
* w celu poinformowania uczestnikéw konferencji, ze uzytkownik do niej

dotaczyt:

»Uzytkownik ... dolacza do konferencji.”.

Nagraj osobiste powitanie

Osobiste powitanie odtwarzane jest dzwonigcym domysinie, gdy docierajg
do skrzynki gtosowej. Przyktad: ,Niestety obecnie nie dam rady odebrac...”
Nastepujacych komunikatéw mozna uzy¢ jako osobistych powitanh:

* 0golne osobiste powitania
» Osobiste powitanie przy statusie Zajete:
» Osobiste powitanie przy statusie Nie odpowiada:

Uwaga: Mozesz nagra¢ dodatkowe ogtoszenia. Patrz tutaj
Skrzynka poczty gtosowej na stronie 102.

Podaj swéj adres e-mail

Adres e-mail nalezy wprowadzi¢, aby system komunikacji mégt zapraszac
na konferencje oraz powiadamia¢ o nowych wiadomosciach gtosowych i
faksowych za pomocg poczty e-mail.
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Pierwsze kroki
Wybér jezyka interfejsu uzytkownika

Utworz liste Ulubione

Lista Ulubione zapewnia szybki dostep do najwazniejszych kontaktéw i
umozliwia dzwonienie do nich jednym kliknieciem.

Pojecia pokrewne
Skrzynka poczty gtosowej na stronie 102

5.1 Wybor jezyka interfejsu uzytkownika

Procedura

1) Kliknij symbol menu Konfiguracja.

2) Kiiknij kolejno opcje Moje preferencje > Wyglad.
3) Wybierz jezyk z listy rozwijane;j.

4) Kliknij polecenie Zapisz.

Co dalej

Wyjdz z programu Outlook i uruchom ponownie rozwigzanie myPortal for
Outlook.

5.2 Jak wybierac¢ jezyk w skrzynce poczty gtosowej

Procedura

1) Kliknij symbol Ustawienia.

2) Kliknij Wiadomosci > Ustawienia poczty gtosowej.

3) Wybierz zadany jezyk z menu rozwijanego Jezyk poczty glosowej.
4) Kliknij przycisk Zamknij.

5.3 Jak nagrywa¢ swoje nazwisko

O tym zadaniu

Uwaga: Swoje nazwisko mozna réwniez nagra¢ za pomocg
menu Zadzwonh skrzynki poczty gtosowe;j.

Procedura

1) Kliknij symbol menu Konfiguracja.

2) Kiliknij opcje Profile poczty glosowej, a nastepnie dowolny profil.

3) Kiliknij przycisk Nagraj.

4) Kiliknij opcje Nazwa mojej wiadomosci glosowej na liscie ogtoszen.

5) Kiliknij przycisk Nagraj. Skrzynka poczty gtosowej bedzie teraz mogta
nazywac uzytkownika przy telefonie.

6) Odbierz potaczenie ze skrzynka poczty gtosowe;.

7) Wypowiedz swoje nazwisko po sygnale dzwiekowym.

8) Kiiknij przycisk Stop.
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Pierwsze kroki
Nagrywanie osobistego powitania

9) Aby odstuchaé komunikatu przez telefon, kliknij przycisk Odtwérz. Aby
wyjs$¢ z petli odtwarzania, kliknij przycisk Stop.

10) Jesli chcesz nagra¢ ogtoszenie ponownie, kliknij jeszcze raz opcje
Nagranie.

11) Kliknij przycisk Zamknij, a nastepnie Zapisz.

Pojecia pokrewne

Skrzynka poczty gtosowej na stronie 102
Zadania pokrewne

Nagrywanie osobistego powitania na stronie 24

5.4 Nagrywanie osobistego powitania

O tym zadaniu

Uwaga: Osobiste powitanie mozna rowniez nagra¢ za pomoca
menu Zadzwoh skrzynki poczty gtosowej.

Procedura

1) Kliknij symbol menu Konfiguracja.

2) Kiliknij opcje Profile poczty glosowej, a nastepnie dowolny profil.
3) Kiiknij przycisk Nagraj.

4) Wybierz jedng z nastepujacych opcji na liscie komunikatow:

* Aby nagraé¢ ogdlne osobiste powitanie, kliknij polecenie Pozdrowienie
na mojej poczcie glosowej.

Uwaga: Maksymalna dtugos¢ nagranego Pozdrowienia
na poczcie gtosowej jest ograniczona do 1 minuty.

» Aby nagraé osobiste powitanie dla stanu Zajete, kliknij polecenie
Zajete.

+ Aby nagra¢ osobiste powitanie dla stanu Nie odpowiada, kliknij
polecenie Nie odpowiada.

5) Kiiknij przycisk Nagraj. Skrzynka poczty glosowej bedzie teraz mogta
nazywac uzytkownika przy telefonie.

6) Odbierz potgczenie ze skrzynka poczty gtosowe;.

7) Wypowiedz swoje osobiste powitanie po sygnale dzwiekowym.

8) Kiliknij przycisk Stop.

9) Aby odstuchaé komunikatu przez telefon, kliknij przycisk Odtwérz. Aby
wyjs$¢ z petli odtwarzania, kliknij przycisk Stop.

10) Jesli chcesz nagra¢ komunikat ponownie, kliknij polecenie Nagraj.

11) Kliknij przycisk Zamknij, a nastepnie Zapisz.

Pojecia pokrewne

Skrzynka poczty gtosowej na stronie 102
Zadania pokrewne

Jak nagrywac swoje nazwisko na stronie 23
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Pierwsze kroki
Jak poda¢ adres e-mail

5.5 Jak poda¢ adres e-mail

Zanim rozpoczniesz

Administrator systemu komunikacji skonfigurowat wysytanie wiadomosci e-mail.

Procedura

1) Kliknij symbol menu Konfiguracja.

2) Kiiknij opcje Dane personalne > Moje dane personalne.
3) Wprowadz adres e-mail w polu Adres e-mail.

4) Kiliknij polecenie Zapisz.

5.6 Jak utworzy¢ liste Ulubione

Procedura

1) Kliknij folder Kontakty w programie Outlook.
2) Przeciagnij zadany kontakt do listy Ulubione.

Pojecia pokrewne

Lista Ulubione na stronie 48

Zadania pokrewne

Jak wigczac¢ lub wytgczaé wyswietlanie listy Ulubione na stronie 50

Jak wtgczac lub wytacza¢ automatyczne ukrywanie listy Ulubione na stronie
53

Jak wigczac lub wytaczac ustawienie ,Zawsze na wierzchu” listy Ulubione na
stronie 53

Jak wtgczac lub wytaczac¢ Przyciemnianie nieuzywanych ulubionych przy
zakonczeniu. na stronie 54

5.7 Odblokowywanie paska narzedzi

Pasek narzedzi myPortal for Outlook mozna odtgczy¢ i umiesci¢ na wierzchu
interfejsu uzytkownika systemu Windows. Pasek automatycznie jest chowany.
Zostaje wyswietlony przez najechanie mysza u gory ekranu.

Procedura

1) Kliknij symbol menu Konfiguracja.

2) Kiliknij kolejno opcje Moje preferencje > Wyglad.

3) Wybierz opcje Swobodny z listy rozwijanej Wyswietl pasek narzedzi.
4) Kliknij polecenie Zapisz.
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Status obecno$ci i ustuga CallMe

6 Jednolita komunikacja

Jednolita komunikacja to ogdélny termin okreslajacy integracje réznych
systemow komunikacji, medidw, urzadzen i aplikaciji w srodowisku (np. system
telefoniczny, system zgtaszania obecnosci, poczta gtosowa i wiadomosci
btyskawiczne).

6.1 Status obecnosci i ustuga CallMe

Status obecnosci i ustuga CallMe umozliwiajg wyswietlanie i optymalizacje
dostepnosci abonentéw. Status obecnosci umozliwia proste przekierowywanie
potaczen na podstawie statusu, jak rowniez przekierowywania potaczen na
podstawie regut elastycznie skonfigurowanych za pomocg komputeréw aplikaciji
myPortal for Desktop lub myPortal for Outlook.

6.1.1 Status obecnosci

Obecnos¢ lub status obecnosci wskazuje dostepnos¢ abonentéw wewnetrznych
(w tym abonentéw komorkowych) na liscie Ulubione, w wewnetrznym spisie
numerow, w wirtualnej sali konferencyjnej oraz za posrednictwem komunikatow
poczty gtosowej. Oprécz tego status obecnosci kontroluje dostepnos¢
wewnetrznych abonentéw poprzez przekazywanie potaczen na podstawie
statusu, przekazywanie potgczen na podstawie regut oraz osobistego
automatycznego operatora.

Uwaga: Aplikacja myPortal to go nie jest zarzadzana przez
VSL. Dlatego obecny status jest zawsze wyswietlany jako
offline.

Mozesz zmieni¢ swdj status obecnosci w myPortal for Outlook, a takze w
menu Telefon skrzynki poczty gtosowej. Wytgczanie przekazywania potaczen
w telefonie przywraca status obecnosci Biuro. Dla kazdej zmiany statusu

(z wyjatkiem zmiany na Biuro i CallMe) definiuje sie takze planowany czas
powrotu do statusu Biuro lub CallMe.

Menu rozwijane statusu zawiera nastepujgce symbole:

lkona Status obecnosci Dostepnosc¢
‘ Biuro Dostepny w zwyklym miejscu pracy
Opcja dostepna do

zaznaczenia, jesli ustuga
CallMe jest nieaktywna.
W innych przypadkach
wyswietlana jest tutaj
opcja CallMe.
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lkona Status obecnosci Dostepnosé

‘(.u CallMe Dostepny w alternatywnym miejscu
Opcja dostepna do pracy
zaznaczenia, jesli ustuga
CallMe jest aktywna.

W innych przypadkach
wyswietlana jest tutaj
opcja Biuro.

“ Spotkanie Zajety, moze nie by¢ w stanie
Opcja dostepna do odpowiedziec
zaznaczenia, jesli ustuga
CallMe jest aktywna.

W innych przypadkach
wyswietlana jest tutaj
opcja Biuro.

+ Choroba Nieobecny

o Przerwa Nieobecny

x Wyszedt Nieobecny
Wakacje Nieobecny

LH Lunch Nieobecny
W domu Nieobecny

0o 2

Nie przeszkadzaé¢

Nie przeszkadzaé

Uwaga: Status obecnosci ,Chorobowe” moze nie by¢ dostepny,
w zaleznosci od ustawien systemu skonfigurowanych przez
administratora.

Status CallMe jest wyswietlany na liscie Ulubione i w wewnetrznym spisie
numerow jako Biuro. Dostepne sg nastepujace symbole dodatkowe:

lkona

Status obecnosci lub polaczenia

A

Abonent odbiera potaczenie

'
'
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Dzwoni abonent

Abonent rozmawia przez telefon
Status obecnosci nie jest widoczny

Telefon nie jest potaczony
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Uwaga: Zmiana statusu obecnosci na CallMe podczas
aktywnego potaczenia nie jest obstugiwana.

Uwaga: W przypadku abonentow bez telefonéw systemowych
(np. ISDN lub analogowych), lista Ulubionych oraz wewnetrzny
spis numerdw nie wskazuje statusu, a jedynie stan potaczenia.

Przekazywanie rozmoéw do skrzynki poczty gtosowej

Jezeli status obecnosci jest inny niz Biuro lub CallMe, system komunikacyjny
przekierowuje potaczenia przychodzace do skonfigurowanego odbiorcy
(domysinie do skrzynki poczty gtosowej uzytkownika) i powiadamia rozméwcéw
za pomocg zapowiedzi (zgodnej ze statusem) dotyczgcej powodu nieobecnosci
oraz planowanego czasu powrotu.

Tekst informacji

Mozna wpisa¢ dowolng informacje dotyczaca biezacego statusu obecnosci, np.
~Jestem w pokoju nr ...” podczas uczestniczenia w spotkaniu. Tekst informacji
jest wyswietlany na liscie Ulubione, w wewnetrznym spisie numerow i w
wirtualnej sali konferencyjnej. Tekst informacji zostaje usuniety po zmienieniu
statusu obecnosci.

Automatyczne resetowanie statusu obecnosci

Status obecnosci moze zostaé automatycznie przestawiony na Biuro

po uptynieciu czasu zaplanowanej nieobecnosci. W przeciwnym razie
system komunikacji wydtuza biezacy status w krokach co 15 minut, az do
wprowadzenia zmiany przez uzytkownika.

Widocznos¢ statusu

Dla kazdego abonenta w wewnetrznym spisie numeréw mozna okresli¢, czy
widzi on Twdj status obecnosci, jesli jest on inny niz Biuro lub CallMe, oraz
planowany czas powrotu i ewentualnie tres¢ wpisanej informaciji.

Automatyczne aktualizowanie statusu poprzez terminy aplikacji Outlook

Mozna automatycznie sterowaé statusem obecnosci za pomocg terminéw
aplikacji Outlook (z pominigciem tych, ktére byty jedynie zaproponowane lub
odrzucone) uzywajac okreslonych stéw kluczowych w wierszu Temat. Mozna
wybrac¢ jeden z nastepujacych kalendarzy:

+ Kalendarz Exchange (w serwerze Exchange)

Automatyczna aktualizacja stanu obecnosci za pomocg terminéw aplikacji
Outlook wystepuje niezaleznie od tego, czy komputer jest uruchomiony.
Administrator musi skonfigurowa¢ Integracje kalendarza programu
Exchange, aby ta funkcja dziatata.

» Kalendarz Outlook

Automatyczna aktualizacja statusu obecnos$ci za pomocg terminéw
w aplikacji Outlook wymaga uruchomienia myPortal for Outlook na
komputerze.

Mozna uzywac nastepujgcych stow kluczowych:

» Spotkanie
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* Choroba
* Przerwa

+ Wyszedt
+  Wakacje
* Lunch

+ Wdomu

* Nie przeszkadzaé

Uwaga: Jesli administrator wytaczyt status obecnosci
~,chorobowe”, status obecnosci nie jest automatycznie
aktualizowany po uzyciu stowa kluczowego chorobowe.

Stowa kluczowe zalezg od ustawionego jezyka interfejsu uzytkownika. Stowa
kluczowe mogg by¢ umieszczone w dowolnym miejscu wiersza Temat. Jesli
wiersz tematu zawiera wiecej niz jedno takie stowo kluczowe, tylko pierwsze ma
zastosowanie. Gdy ta funkcja jest aktywna, twdj status obecnosci zmienia sie
automatycznie na poczatku i na koricu odpowiedniego terminu.

Po utworzeniu terminu kalendarza ze stowem kluczowym status obecnosci

jest automatycznie dostosowywany. Jesli uzytkownik zdecyduje sie przedtuzy¢
lub skréci¢ termin spotkania, status obecnosci dostosuje sie rowniez w celu
odzwierciedlenia zmiany. Obecno$ci urlopowe i chorobowe nie sg zmieniane
przez zaden inny status obecnosci podczas ich trwania. Stan aktywnosci Zajety
jest automatycznie odczytywany z pozycji kalendarza, a obecnos$é uzytkownika
zmienia sie na Spotkanie (Zajety) lub Wyszedht.

Aby opcja mogta zadziata¢, w temacie spotkania nie moze sie znajdowac
stowo kluczowe, spotkanie nalezy skonfigurowac tak, aby wyswietlat sie status
»Zajety” lub ,Wyszedt’, i nalezy wigczy¢ nastepujaca flage:

Ustawienia > Moje preferencje > Lacznos¢ aplikacji Outlook > Zmien mgj
stan obecnosci, jesli dla spotkania jest ustawiony status ,,zajety” lub
»wyszedt”’

Sprawdzanie terminéw kalendarza wykonywane jest w odstepach 30-
sekundowych.

Uwaga: Uruchamiajgc te funkcje, nalezy wzig¢ pod uwage, ze
wszystkie terminy aplikacji Outlook zawierajgce w wierszu Temat
stowa kluczowe mogg prowadzi¢ do niepozgdanych zmian w
statusie obecnosci. W zwigzku z tym w razie potrzeby moze by¢
konieczna zmiana wiersza tematu.

Automatyczne tworzenie terminéw aplikacji Outlook podczas
nieobecnosci

Mozna ustawi¢ automatyczne tworzenie odpowiednich terminéw aplikacji
Outlook podczas nieobecnosci, wprowadzajac zmiane w swoim statusie. Wiersz
Temat odpowiadajgcego terminu aplikacji Outlook zawiera status obecnosci
oraz tekst ,(Auto)”, na przyktad: ,Spotkanie (Auto)’. Czas rozpoczecia i
zakonczenia danego terminu odpowiada wprowadzonym wpisom w aplikaciji
myPortal for Outlook. Czas zakonczenia terminu aplikacji Outlook pozostaje
niezmieniony nawet w przypadku powrotu z opdznieniem.

Mozna zdefiniowag¢, czy terminy aplikacji Outlook majg by¢ zapisane w
lokalnym pliku PST, czy na serwerze wymiany. Jezeli wykorzystywany jest

A31003-P3030-U127-20-5519, 11/2025
myPortal dla programu Outlook, Podrecznik uzytkownika 29



Jednolita komunikacja

30

lokalny plik PST, podczas tworzenia terminéw aplikaciji Outlook aplikacja
Outlook musi by¢ otwarta. Jesli wykorzystywany jest plik PST na serwerze
wymiany, terminy aplikacji Outlook sg tworzone niezaleznie od tego, czy
aplikacja Outlook jest otwarta.

Status obecnosci na karcie kontaktu

Kolor statusu obecnosci (zielony, zotty, czerwony lub szary w zaleznosci od
biezgcego statusu obecnosci) dla dowolnego kontaktu jest widoczny na karcie
kontaktu, a takze obok nazwiska kontaktu w polach ,Do” i ,DW” podczas
wysytania wiadomosci e-mail.

Q\‘._) Start audio call [ Startchat [~ Send email  =**

Contact

Contact information

Status
Presence unknown

Email Chat
= Emai a

Dodatkowo istnieje mozliwos¢ dzwonienia do kontaktu bezposrednio z karty
kontaktéw:

* po kliknieciu przycisku wybierania numeru na karcie kontaktéw Microsoft
Outlook zawsze wybiera numer wewnetrzny uzytkownika powigzanego z tym
konkretnym adresem e-mail.

* Po kliknieciu innych numeroéw telefonu Microsoft Outlook zawsze wybierze
wyswietlony numer telefonu.

» Jedynym sposobem na bezposrednie potgczenie z kontaktem, zwtaszcza
jesli nie jest aktywna integracja statusu obecnosci, jest klikniecie kontaktu
lub adresu e-mail prawym przyciskiem myszy i klikniecie myPortal.

Aby te opcje miaty miejsce, muszg by¢ aktywne dwie flagi:

» Ustawienia > Moje preferencje > Lacznos¢ aplikacji Outlook > Wyswietl
status obecnosci obok nazwisk w programie Microsoft Office

Microsoft obstuguje tylko jednego klienta korzystajacego z tego interfejsu.
Jesli aplikacja myPortal for Outlook zostanie wytgczona lub odinstalowana,
nalezy najpierw wytgczyc te flage, bo w przeciwnym razie interfejsu nie
bedzie mdégt uzy¢ zaden inny klient.

» W aplikacji Outlook Plik > Opcje > Ludzie > Status online i zdjecia >
Wyswietl status online obok nazwiska

OpenScape Business odpowiada z