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sz NyA IP Office Phone Manager Quick Reference Guide

IP Office Phone Manager Pratik Kullanim Kilavuzu

Bu rehber dokiiman IP Office Phone Manager {irliniiniin basit fonksiyonlarin1 agiklamak
amaci ile hazirlanmistir. Daha detayli bilgi i¢in IP Office Phone Manager User Guide
dokiimanindan faydalanabilirsiniz.
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Answering Incoming Calls

Gelen bir ¢agriy1 yanitlamak i¢in, asagidakilerden bir tanesi yapilabilir,

Ahize kaldirilarak goriismeye baglanabilir,

Bilgisayar klavyesinden ENTER yapilarak, goriismeye baslanir,

> Segilerek goriismeye baglanir,

Actions sekmesinde Answer tusu secilerek goriismeye baslanabilir,
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Bir ¢agriy1 baslatmak i¢in;
£ secilir,
F1 klavye kullanilarak tuslanir,

Aranacak numara “speed dial” olarak tanimli ise, dogrudan ¢ift klik ile bu hizli arama
simgesi secilir,

Ending a Call

Bir ¢agriy1 bitirmek igin,

+ % tuslanir veya ahize telefon iizerindeki yerine birakilir,

IP Office ile konferans 6zelligini kullanarak ayn1 zamanda 3-4-5.. kisi ile konferans yapmak
miimkiindiir. Bu asagidaki sekillerde yapilabilir,

Oncelikle ya disartya bir ¢agr1 yapilir, veya gelen bir ¢agr1 yanitlanir,
= secilerek bu ¢agri beklemeye alinir,
3.cli bir cagri baslatilir veya gelen bir ¢agri karsilanir,
~* secilerek bu cagri da beklemeye alinir,
3.cli ve 4.cli adimlar konferansa katilacak biitiin kisiler secilinceye kadar yapilir-tekrarlanir,

:t: secilerek biitiin kisiler konferans ortamina alinir. ..

Konferans sirasinda. yveni bir cagrivi konferansa dahil etmek icin;

WP
- ™ secilerek konferans beklemeye alinir,
Konferansa katilacak kisi aranir,

Cagr konferansa katilacak kisi tarafindan yanitlandiginda, bu ¢agri = secilerek beklemeye
alinir,

::c secilerek, beklemedeki kisi konferansa dahil olmus sekilde yeni konferans olusturulur,
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Konferans sirasinda bir katilimciy1 konferanstan cikarmak icin;

Phone Manager ekraninin yukarida “Call History” olarak goriinen bdliimiinde, zaten
konferans katilimcilar1 ayr1 ayr1 goriilebilmektedir. Bunlardan hangisi konferans disina
alinmak isteniyor ise, lizerinde gelinerek fare ile sag klik yapilir, ve “Hang-up” segilerek
devre dis1 birakilir. ..

Setting your Preferences

Telefon sistemi ile ilgili Kisisel kullanim tercihlerinizin tanimlanmast;

Cagsrilara bir baska dahili abone telefonundan vanit vermek-karsilamak:

'. = Fl:lrwarding. Seqﬂir

Fellow Me To Number. seg:ilir,

Acilan bu alana, size gelen cagrilarin yanitlanacag: yeni dahili abone telefon numaras girilir,
“OK” secilir, ve Phone Manager ekraninin en iist kisminda Follow To “dahili numara” bilgisi
yer almaya baslar.

Rahatsi1z edilmeme modunu devreye almak:

; > Do Not Disturb geilir,

Do Not Disturb secenegi ve “OK” segilerek bu dzellik devreye almir.

Ve Phone Manager ekraninin en {ist kisminda “DND” bilgisi yer almaya baglar.

Sesli Mesaj ozelligini devreyve almak / devre disi birakmak:

. > Voicemail secilir,

Voicemall secenegi secilir ve “OK” tuslanarak devreye almir,

Devereden ¢ikarmak i¢in yukaridaki segenekler tekrar se¢ilmemis hale getirilir. ..
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Creating a Speed Dial

Hizhh Arama Olusturmak:

1. “Call History” (Cagr1 Ge¢misi) bolgesindeki “Speed Dials” (Hizl1 Aramalar)
boliimiinii segin,

2. “Speed Dial” grubu (Hizl1 Arama Grubu) secin, burada kisilere hizli ulagsmak i¢in 6zel,
is, vb. gruplamalar yapabilirsiniz.

3. segilen “Speed Dial” grup penceresinde farenizi kullanarak, sag klik yapin,
“New”>"Speed Dial Group Member’’ 1 se¢in

4. “Speed Dial” i¢in tanimlayacaginiz “Name” (Ad) ve “Telephone Number” (Telefon
Numarasi) bilgilerini girin, bu bolgeye o kisi ile ilgili cep, tel, is tel, ev tel, gibi birden
fazla numara girebilirsiniz,

5. Tanimladigimiz “Speed Dial” in dahili veya harici numara oldugunu segin, (dahili
numara, ayni santrala bagl

6. Eger tanimladiginiz kisi i¢in birden fazla numara girdi iseniz, (cep tel, ev tel, is tel vs
gibi) bunlardan hangisinin “default” numara olarak o “speed dial” se¢ildiginde
goriinmesini istiyorsaniz onu se¢iniz...

Speed Dial (hizh arama) kullanmak icin:

e Tanimladigimiz “Speed Dial” 1 secip, ¢ift klikleyiniz, Phone Manager sizin i¢in
aramay1 yapacaktir...

Dahili (Internal) Speed Dial Simgeleri

ﬂ The user/extension is configured for
Instant Messaging.
Dabhili Kullanic1 “Instant Messaging” uygulamasi i¢in konfigiire edilmistir,

? The user/extension is busy.

Tgili dahili kullanici mesgul durumundadir (telefon ile goriisme halindedir)

g The user'extension has

Do Mot Disturty set.

Igili dahili kullanici telefonunu “do not disturb — rahatsiz edilmeme moduna almus,
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i The user/extension has a Voicemail

message.

Igili dahili kullanic1 i¢in kendisine birakilmis sesli mesaj - “Voicemail” var..

f The user/extension has Divert setf.

Igili dahili kullanicinin telefonu bir baska numaraya yonlendirilmis (Divert Set). ..

Standart (Default) Fonksivon Tuslari;

Asagidaki tuslan bilgisayar klavyesi lizerinden kullanarak bazi fonksiyonlarin yerine
getirilmesi miimkiindiir,

F1 Cagr1 Baslatma (Call)
Ornegin bilgisayar lizerinde F1 tuslanarak Phone Manager ekraninda sizin
telefon numarasi girebileceginiz alan acilir, numaray1 yine klavyeyi kullanarak
girerek arama baslatabilirsiniz...

F2 Cagr1 Transfer (Transfer)

F4 Cagr1 Beklemeye Alma (HOLD)

ENTER Cagriy1 yanitlamaya baslama (Answer a Call)

END Cagriy1 bitirme (Hangup a Call)

Collecting your Voicemail

Sesli Mesajlar1 Dinleme (Collecting your Voicemail)

1. Cagri Gegmisi (Call History Pane) boliimiinde Messages (Mesajlar) boliimii segilir,

2. Voicemail Box — Sesli Mesaj Kutusu ¢ift kliklenir, eger telefonunuz kapali durumda
ise, bir kez calacaktir,

3. Liitfen ahizeyi kaldirin ve sesli mesajlarinizi dinleyiniz. Eger telefonunuz agik ise
dogrudan mesajlarinizi dinlemeye baglayabilirsiniz...

Holding a Call

Cagriyi Bekletme

e Bir ¢agriy1 beklemeye almak icin ya "=*  secilir, veya bilgisayar

klavyesinden F4 tuslanir,
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e Beklemedeki bir ¢agriya geri donmek i¢in “Call Details” bolimiindeki ilgili ¢agri
(call) segilir,

Transferring a Call - Supervised

Cagniy1 Transfer Etme (Supervised — Cagriy1 transfer etmeden 6nce transfer edilecek kisi ile

goriisme anlamina gelir)

N

Aktif olan ¢agri i¢in :’: secilir veya F2 tuslanir. Ve Transfer penceresi acilir,
Liitfen Transfer etmek istediginiz numaray1 giriniz,

Transfer segilir veya Enter tuslanir, esas ¢cagri beklemeye alinir. Transfer edilecek
kisi ile goriisiiliir,

Cagriy1 transfer etmek igin ':- secilir veya ahize telefondaki yerine de birakilabilir.

Transfer a Call - Unsupervised

Cagriyi Transfer Etme (Unsupervised)

N

Aktif olan ¢agr1 i¢in =j= secilir veya F2 tuslanir. Ve Transfer penceresi acilir,
Liitfen Transfer etmek istediginiz numaray: giriniz,

Liitfen Phone Manager ekranindan “Blind Transfer” 1 se¢in veya ahizeyi telefondaki
yerine birakin...

Creating a Directory Entry

Telefon Fihristi Olusturmak,

File > Directory secilir, (Dosya altinda fihrist secilir)
“New” secilir (Yeni giris secilir)

Acilan pencerede telefon numarasi ve isim bilgileri girilir
“OK” segilir,

Ve islem “Close” secilerek sona erdirilir
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