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NOME E FUNCAO DE CADA COMPONENTE NO PAINEL PRINCIPAL

Skin Padrao

Botédo para Minimizar,
Lampada de '_*’ 1 {‘ Maximizar e Sair
Mensagem em 1 J NELC [ =
Espera 1
fr— e e R

Area de notificagéo do status

Area de insergdo do icacs §
namero para > Indicagao de auto-status
chamada/
transferéncia (A Bl
Ay CoMERCTY Area de insergéo para a
Favonles palavra-chave de busca
Janela de & Tlephorss hecion A% Ind dev
Navegagao = Call neptary i m
-k - e ]
Exibigao do menu +F Seandh results f_ 330 —_— Janela Browse
operacional ¥ Functior o e
- Exibi¢do da visualizagao
= MCu g Com detalhada a partir do item de
& Ferl menu selecionado

BCOI'::%Q&?:; b ﬁ 3 & e Bot&o para Transferéncia I
Atendimento g ‘k k-. .'I ' % I de Arquivo

Area de Insercao (escondida na :
configuragao default) P

Possibilidade de registrar
funcdes do SP350 e

aplicagdes do Windows = TP
Mute I Controle de Volume I IBotao para Finalizagdo

como favoritos e langa-las.
¢ da Chamada




Visual da Barra de Ferramentas

Possibilidade de utilizacdo do SP350 sem sobrepor outras aplicagbes

Selecionavel em visivel ou invisivel

Botao para

Minimizar e Sair

v (e - R OO - MR AR R L 4
T 4 t i t
Lampada de Mensagem Wl Area de notificacéo do Iﬁ:: %i I Area %ar? a funcao I I Area de digitagao
em Espera status g SaO0S
Area para Botzo para
palavra-chave Chamada/Atendimento,

Numero e Busca

Finalizar Chamada e
Mute/Controle de Volume

=
=

'




1. OPERACAO BASICA

. Inicio/Finalizagcao

INICIAR A PARTIR DO BOTAO START NA BARRA DE TAREFAS

(1) Clicar no botao [Start] e selecionar [All Programs]-> [UNIVERGE Soft Client SP350]-> [SP350]
(2) Inserir o nUmero do ramal e senha no campo [Login:] e [Passwd:]

(3) Clicarem =

(4) O SP350 iniciara

* O numero do ramal esté configurado para "Login:" e "Password:"
por default. Inserir o nimero do ramal ao iniciar o Softphone pela
primeira vez. Quando a senha for alterada, inserir a senha.

INICIO A PARTIR DO iCONE SHORTCUT (ATALHO)

1) Clicar duas vezes em .M no Desktop
2)
3) Clicarem =
4) O SP350 iniciara

Inserir o nUmero do ramal e a senha no campo [Login:] e [Passwd:]

(
(
(
(

* O nimero do ramal esta configurado para "Login:" e "Password:"
por default. Inserir o nimero do ramal ao iniciar o Softphone pela
primeira vez. Quando a senha for alterada, inserir a senha.

FINALIZACAO A PARTIR DO iCONE DA BARRA DE TAREFAS

(1) Clicar com o botéo direito em & na barra de tarefas. Em seguida clicar em [Exit] no menu.
(2) Clicarem = |na caixa de diadlogo de confirmagao




FINALIZACAO ATRAVES DO BOTAO EXIT NO PAINEL PRINCIPAL

(1) Clicar emEd no Painel Principal
(2) Clicar em = | na caixa de didlogo de confirmagao

: Estabelecimento de uma chamada
DISCAGEM A PARTIR DO NUMERO DE DESTINO

(1) Clicar em | -1t e, em seguida inserir o nUmero de destino através do teclado
(2) Pressionar a tecla [Enter] ou clicar em

(3) Clicar em (;J para finalizar a conversagéo

DISCAGEM A PARTIR DE MEMBRO REGISTRADO

(1) Clicar em “o ¥HEl& na Janela de Navegacao
(2) Clicar em & Gentacts g exibir as informagdes detalhadas (* O pré-registro é requerido)
Clicar no destino para efetuar a chamada

(8) Clicar em [Phone Number] €, em seguida clicar em @ | na caixa de dialogo de confirmagao

(4) Clicar em @) para finalizar a conversagéo
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T T T Como adicionar/excluir/editar membros em “Contact”-———————— ~

[Adicionando um novo contato] ' |' [Deletando] \

(1) Clicar com o botéo direito no item superior do
contato ou grupo para adicionar

' (1) Clicar no contato ou em informagdes
detalhadas para excluir

(2) Clicar com o botéo direito no contato ou
informagoes detalhadas e, em seguida clicar

(2) Clicar em [Add a Contact] e, em seguida
enviar os itens necessarios na tela [Contact

R —————

|

|

|

|

|

Setting] em [Delete] no menu |

|

(3) Clicar em o (8) Clicar em '™ nacaixa de didlogo |

fr———" de confirmagéo

[Editing] | G :

(1) Clicar no contato ou nas informagdes - |

detalhadas para alterar |

(2) Clicar com o botao direito no contato ou informagdes detalhadas - :

e, em seguida clicar em [Setting] no menu |

\ (3) Alterar os dados e clicar em 2 //
N e

~ -

DISCAGEM A PARTIR DO HISTORICO DE CHAMADAS

(1) Clicar no tipo de histérico de chamada (exemplo: “*) de histérico de chamada = na Janela Navigation
2) Clicar em [Phone number] dos dados de histérico detalhados do destino
(3) Clicar em = | na caixa de dialogo de confirmagao

(4) Clicar em (= para finalizar a conversagéo

DISCAGEM A PARTIR DOS CONTATOS DO MICROSOFT OUTLOOK

(1) Trocar a visualizagdo de Outlook para &I Contacts
(2) Selecionar um numero na janela de exibicao de niumero na barra de tarefas do Softphone.

(3) Clicar em &alliTransfer ng pharra de tarefas do Softphone

(4) Clicar em = para finalizar a conversagao




: Recepcao de uma chamada
RECEPGCAO DE UMA CHAMADA PARA VOCE (PRIME LINE)

1
2
3

I (Message Waiting Lamp) ir& piscar em vermelho e o Softphone ira tocar
Clicar em ““E& na Janela de Navegacio

(1)
(2)
(3) Clicar em %' na tela [Start]
(4)

4) Clicar em " para finalizar a conversagédo

RECEPQZ\O DE UMA CHAMADA PARA OUTRA PESSOA (SUB-LINE)
: Utilizacao de Start

(1) Clicar em ““E& na Janela de Navegacéo

(2) Clicar em /%" na tela [Start]

(3) Clicar em \;J para finalizar a conversagéo

: Utilizacao das Linhas

(1) Clicar emi= da funcéo Telefone = na Janela de Navegacéao

(2) Clicar no botao de linha que esta piscando em vermelho

(3) Clicar em ‘" para finalizar a conversagao

: Colocando uma Chamada em Retencao/ Transferéncia de uma Chamada
HABILITAR QUALQUER PESSOA PARA ATENDER UMA CHAMADA EM ESPERA

* Dependera da configuracao do sistema qual tipo de retengao ira funcionar.

: Colocando uma chamada em retengéo
(1) Clicar em P quando a chamada estiver em andamento

(2) Clicar em ™




: Colocando uma chamada em retencao através da facilidade Grupo de Estacionamento de Chamada

(1) Clicar em D quando a chamada estiver em andamento
(2) [G Hold x] sera exibido na tela [Start]. Informar a atual parte chamada de que a chamada esta retida no Nimero x
e clicar em (™

PARA HABILITAR APENAS VOCE PARA ATENDER UMA CHAMADA EM RETENCAO (RETENCAO
EXCLUSIVA)

(1) Clicar com o botao direito em 1 e, em seguida clicar em [Exclusive Hold] no menu exibido (2) Clicar em &)
para finalizar a conversagao

PARA RESTABELECER A CHAMADA RETIDA

Restabelecimento da chamada retida
(1) Clicar em © ou 'V

(2) Clicar em \'_"J para finalizar a conversagao
: Restabelecimento da chamada retida pela facilidade de Grupo de Estacionamento de Chamadas
(1) Clicar no botao [G Hold x] no estado de retencao

(2) Clicar em ‘" para finalizar a conversagao

PARA RESTABELECER A CHAMADA RETIDA EXCLUSIVAMENTE

(1) Clicar em (©) oy ©

(2) Clicar em ‘™ para finalizar a conversagéo




REALIZACAO DE UM TRANSFERENCIA DIRETA

(1) Clicar em |3
(2) Anunciar a chamada para o receptor de transferéncia verbalmente

REALIZAGAO DE UMA TRANSFERENCIA DE CONSULTA

(1) Clicar em &
(2) Enviar o numero do ramal de destino (receptor de transferéncia) para transferir a chamada
(3) Quando o receptor da transferéncia atender a chamada, informar que é a transferéncia de chamada e clicar em

3)
©)

: Controle de Volume
CONTROLE DO VOLUME DO TOQUE

(1) Clicar no controle de volume ("* "¥) ao receber uma chamada ou quando estiver no estado livre.

Clicar para cima (up)

| / click

Y

v

down Eclick 7

Clicar para baixo (down)

CONTROLE DO VOLUME DO FONE DE OUVIDO

(1) Clicar no controle de volume ('* "¥) enquanto estiver falando ou estabelecendo uma chamada.




2. OUTRAS FACILIDADES UTEIS

: Exibicdo do status de destino (Presence) *quando opcionalmente o servidor de presenca existir

EXIBIGAO NA LISTA DE CONTATOS

(1) Clicar em “o ¥M&M& na Janela de Navegacao

(2) Clicar em & Gentasts o em seguida as informacdes detalhadas incluindo-se a de presenca seréo exibidas.

EXIBIGAO SOBRE O HISTORICO DE CHAMADA

(1) Clicar no tipo de histérico de chamada (exemplo: “*) de histérico de chamada ~ na Janela de Navegacéo
(2) Informagdes detalhadas incluindo presenca serédo exibidas

g gege bma wme = | Fagwary AR
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: IM (Mensagem Instanténea)
ENVIAR IM ENVIANDO O NUMERO DE TELEFONE DE DESTINO

1) Clicar em ¥ (envio de IM) e “fina Janela de Navegacéo e, em seguida a tela [IM send] sera exibida.
2

)
)
3) Clicar em _*_| e, entdo enviar a mensagem
4) Clicar em

Enviar o nimero do ramal para enviar IM no campo [Number Setting]

(
(
(
(

ENVIAR IM COM HISTORICO DE CHAMADA
(1) Clicar no tipo de histérico de chamada (exemplo: ) de histérico de chamada ~ na Janela Navigation
(2) Clicar no histérico de destino para enviar mensagem

3) Clicar em [IM Number] nos dados detalhados e, entdo enviar mensagem

(4) Clicar em

ENVIAR IM COM A AGENDA DO MICROSOFT OUTLOOK

1) Trocar a visualizacdo do Outlook para || contacts
2

3) Clicar em #=ndm=ms= ng barra de ferramentas do Softphone e, em seguida enviar a mensagem
4) Clicar em

(1)
(2) Selecionar um numero na janela de exibicado do niumero na barra de ferramentas do Softphone.
3)
(4)

: Reuniao
INiCIO
: Configuracao de uma Reuniao (Lider)

(1) Clicar em =l natela [Start] quando a comunicagao estiver em andamento
(2) A parte pretendida clicaem = | na caixa de didlogo [Convite para participar de uma reuniao]

10



: Juntar-se a uma Reuniao (participante)

(1) A parte pretendida (Lider) clica em =
(2) Clicar em ___= | na caixa de dialogo [Convite para participar de uma reuniao]

FINALIZAR

: Finalizar uma Reuniao (Lider)

(1) Clicar em [File] e em seguida em [Finalizar a reuni&o e sair] quando a reuniao estiver em andamento
(2) Clicarem = |na caixa de dialogo [Convite para participar de uma reuniao]

(3) Clicar em [ == | na caixa de dialogo [Preservation folder setting]

[ (ET] - FEFER Y prretoaed s Alaar

F__ e 3

SAIR

: Sair de uma Reuniao (participante)

(1) Clicar em [File] e, em seguida em [Deixar e Sair] quando a reuniao estiver em andamento
(2) Clicar em = | na caixa de dialogo [Confirmacao de deixar a reuniao]

(3) Clicar em [ == | na caixa de dialogo [Preservation folder setting]

11
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