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Willkommen in der neuen Welt der Kommunikationssoftware Microsoft®

Lync™ 2010 Phone Edition. Mit der Lync 2010 Phone Edition stehen Ihnen
Sprachkommunikationstools zur Verfiigung, iiber die Ihr traditionelles Tischtelefon nicht
verfiigt. Sie konnen Anrufprotokolle einsehen, an Besprechungen teilnehmen und Anrufe
iiber das Voice over Internet-Protokoll (VoIP) fiihren. Kurz gesagt: Sie konnen alles das
tun, was Sie heute mit Ihrem normalen Telefon tun - und vieles mehr.

Das HP 4120-Tischtelefon wurde fiir den Einsatz durch Wissensmitarbeiter entworfen.
Weitere Informationen iiber die technischen Daten des HP 4120-Tischtelefons finden Sie
auf der Webseite von HP unter http://www.hp.com/networking.
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Anrufe tdtigen

Anrufe tiatigen

Sie konnen Anrufe titigen, indem Sie den Horer abnehmen und die Nummer wihlen oder
eine der folgenden Methoden benutzen:

Hinweis: Wenn das Telefon gesperrt ist, entsperren Sie es, indem Sie zunéchst das
Symbol Sperren und anschlie3end Sperre aufheben auswéihlen.

Anrufen vom Kontakte-Bildschirm Ihres Telefons

1.  Vom Start-Bildschirm Ihres Telefons wihlen Sie das Kontakte-Symbol aus.
Auf dem sich danach 6ffnenden Kontaktgruppen-Bildschirm wiahlen Sie die
Kontaktgruppe aus, zu der Ihr Gespriachspartner gehort.

Auswihlen Menii Wahlwiederh.

2.  Benutzen Sie die Auf- und Ab-Pfeile auf der Tastatur, um auf dem Kontakte-
Bildschirm den gewiinschten Kontakt auszuwahlen. Driicken Sie dann auf
Anrufen.

Kontakte - Mein Team

# Michele Martin o
# Peter Krebs (]
Sean Bentley @

Offnen Menii Anrufen
& ]
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Anrufe tditigen

Anrufen durch Suchen eines Kontaktes auf der Tastatur

1.

Driicken Sie auf der Telefontastatur die Nummern, die dem Namen oder der
Nebenstelle des Kontaktes entsprechen. Beispiel: Um "Tony Smith" zu finden,
beginnen Sie, 8669%76484 einzugeben; mit "*" geben Sie das Leerzeichen
zwischen Vor- und Nachnamen ein.

Wenn Sie den Kontakt gefunden haben, den Sie anrufen moéchten, driicken
Sie auf Anrufen.

Anrufe mit Lync 2010 vom Computer aus titigen

Wichtiger Hinweis: Das Telefon muss iiber das USB-Kabel mit Ihrem Computer verbunden

sein.

Offnen Sie Microsoft® Lync™ 2010.

Im Startfenster von Lync bewegen Sie in der Kontaktliste den Cursor auf die
Person, die Sie anrufen mo6chten.

Klicken Sie auf die Anruf-Schaltflache.

Datei  letzt besprechen

Motiz Eingeben

Lola Jacobsen
Verfiigbar -
| Berlin -

™ P

[ ]
‘ o=
|

Gruppen Status Beziehung

4 Freunde und Familie (0/0)

Diese Zugriffisebene enthdli keine Ko...
4 Arbeitsgruppe (0/0)

Diese Zugrifisebene enthdlt keine Ko...

4 Kollegen (2/3)

_}| michelema... Anruf |-
& snom HQ) Berlif-Erertt =

Y
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Visitenkarten anzeigen

Visitenkarten anzeigen

Auf der Visitenkarte finden Sie Details iiber die Erreichbarkeit und den
Anwesenheitsstatus eines Kontaktes. Je nachdem, welche Zugriffsrechte Ihnen der
Kontakt gewahrt , konnen Sie dessen Telefonnummer, Terminplan-Informationen, die

Telefonnummer des zuletzt getitigten Anrufes und die personliche Notiz einsehen, falls
der Kontakt eine solche erstellt hat.

1.  Vom Start-Bildschirm Ihres Telefons wihlen Sie das Kontakte-Symbol aus.

Wahlwiederh.

2. Vom Kontaktgruppen-Bildschirm aus benutzen Sie die Auf- und Ab-Pfeile auf
der Tastatur, um die Gruppe auszuwihlen, zu der Ihr Kontalft gehort. Dann
wahlen Sie den Namen des Kontaktes aus und driicken auf Offnen.

Kontaktgruppen i Kontakte - Mein Team
Haufige Kontakte # Michele Martin 2
Andere Kontakte # Peter Krebs Q
Mein Team Sean Bentley Q@
Personal
Sales Team

Auswihlen Menii Offnen

Anrufen
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Anrufe entgegennehmen

3.  Um die Visitenkarte zu schliefen, driicken Sie auf SchlieBen.

Visitenkarte
= Michele Martin
IE—J, Verflighar - Nur VoIP

Letzter michele.martin@snom.com @
Michele Martin (michelem.. @
+49304255557854

Anrufen

Meni

SchlieBen

Anrufe entgegennehmen

Wenn ein Anruf eingeht, konnen Sie ihn entweder annehmen oder zu Ihrer Voicemail
umleiten. Vom Vom Bildschirm Eingehender Anruf aus machen Sie Folgendes:

o Um einen Anruf entgegenzunehmen, driicken Sie entweder auf Annehmen
oder heben den Horer ab.

o Um den Anrufer direkt zu Ihrer Voicemail weiterzuleiten, driicken Sie auf An
Voicemail.

D |

Eingehender Anruf 14:30

’i‘@; Michele Martin

Annehmen Menii An Voicemail
[
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Die Anrufsteuerung verwenden

Die Anrufsteuerung verwenden

Benutzen Sie die Telefontasten, um die Freisprecheinrichtung ein- und auszuschalten,
die Lautstirke von Lautsprecher oder Headset einzustellen und das Mikrofon bzw. den
Lautsprecher stummzuschalten.

Hinweis: Wenn Sie wiahrend einer Audiositzung die Lautstarke des Lautsprechers
anpassen, wird die Lautstarke-Einstellung fiir alle weiteren Anrufe
beibehalten.

Alle anderen aufder IThnen stummschalten

Wenn Sie in einem Konferenzgesprich sind, driicken Sie vom Im Gesprach-Bildschirm aus
auf Menii und wahlen Zielgruppe stumm schalten aus.

Ankiindigungen aktivieren
Hilfe

Auswihlen Menii SchlieBen
.

Ihren Status dandern

Ihr Priasenz-Status wird durch Ihren Kalender und Ihre jeweilige Aktivitit bestimmt.
Wenn Sie sich zum Beispiel in einer geplanten Besprechung oder im Gesprich befinden,
wird Thr Status als Beschaftigt angezeigt. Wenn Sie Ihren Computer eine bestimmte Zeit
lang (wie in den Status-Optionen von Lync festgelegt) nicht benutzt haben, dndert sich Ihr
Status zu Abwesend.

Sie konnen Ihren Status auch manuell andern. Dies kann beispielsweise praktisch sein,
wenn Sie und ein Kollege in IThrem Biiro eine spontane Besprechung beginnen oder wenn
Sie eine Frist einhalten miissen und nicht gestort werden mochten.
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Ihren Status dndern

Thr Status wird sowohl in Lync (auf Ihrem Computerbildschirm) und in der Lync Phone
Edition (auf Ihrem Telefon) angezeigt; Sie konnen Ihren Status auf jedem von beiden
andern. Zur Anderung am Telefon gehen Sie wie folgt vor:

1.

Auf dem Ruhebildschirm Ihres Telefons wihlen Sie zunichst Menii und
anschlief3end Mein Status aus.

Auf dem Mein Status-Bildschirm wahlen Sie eine der Optionen aus:

Mein Status
-] Nicht stdren
v = Verfligbar
Beschaftigt

Bin gleich zurtck

Als abwesend anzeigen

Status zurlicksetzen

Das Hikchen zeigt Ihren derzeitigen Status an.

10

Wenn Sie nicht gestort werden moéchten, wahlen Sie Nicht storen aus.

Wenn Sie Dritte wissen lassen mochten, dass Sie fiir Anrufe zur Verfiigung
stehen, wihlen Sie Verfiigbar aus.

Wenn Sie Dritte wissen lassen mochten, dass Sie sich in einer Besprechung
befinden, wihlen Sie Beschaftigt aus.

Wenn Sie nur fiir kurze Zeit abwesend sein werden, wahlen Sie Bin gleich
zuriick aus.

Wenn Sie den Eindruck erwecken mochten, dass Sie nicht verfiigbar sind,
wahlen Sie Als abwesend anzeigen aus.

Wenn Sie mochten, dass Lync Thren Status gemif: Ihrem Kalender und Ihrer
derzeitigen Aktivitit zuriicksetzt, wihlen Sie Status zuriicksetzen aus.
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Anrufprotokolle anzeigen

Anrufprotokolle anzeigen

Der Bildschirm Anrufprotokolle zeigt die Listen auf Ihrem Telefon eingehender, ausgehender
und verpasster Anrufe.

1.  Vom Start-Bildschirm Ihres Telefons wihlen Sie das Symbol Anrufprotokolle
aus.

Auswihlen Menii Wahlwiederh.

2. Vom Bildschirm Alle Anrufe aus wihlen Sie Menii, um die Anrufe zu sortieren.

Alle Anrufe
+1 (212) 777-7777 15:02
markm 15:02

Gp 6 6o o 63 63 &
6 06 66 8 F

11
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Voicemails abrufen

Voicemails abrufen

Wenn in Threm Unternehmen Voicemail eingerichtet ist, konnen Sie auf Ihre Voicemails
zugreifen, um Nachrichten abzuhoren oder Ihre Voicemail-Ansage zu dndern.

Hinweis: Wahlen Sie das Voicemail-Symbol auf dem Start-Bildschirm IThres Telefons
aus. (Wenn bisher nicht abgehorte Voicemailnachrichten vorliegen, wird
rechts unterhalb des Symbols Veicemail eine kleine Zahl angezeigt, die die
Anzahl der nicht abgehorten Nachrichten angibt.)

e

Auswihlen Menii Wahlwiederh.

Abrufen von Voicemails:

1.  Der Voicemail-Bildschirm zeigt die Telefonnummer, falls verfiigbar, das
Datum und die Uhrzeit des Anrufs an. Bei Anrufen von Kontakten in Ihren
personlichen Kontakten oder im Telefonverzeichnis Ihres Unternehmens
werden auf3erdem der Name und die Visitenkarte des Absenders angezeigt.

Voicemail
+1 (212 777-7777 Donnerst... @
+1(212) 777-7777 Mittwoch @
markm 14072011 @

Menii Anrufen

2.  Verwenden Sie die Auf-/Ab-Pfeiltasten der Tastatur, um eine Nachricht
auszuwihlen. Driicken Sie dann auf Wiedergeben.

12
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Gleichzeitige Gesprdche verwalten

Voicemail-Ansage dndern:

1.  Wahlen Sie das Veicemail-Symbol auf dem Start-Bildschirm Ihres Telefons aus.
2. Driicken Sie auf Voicemail anrufen.

Hinweis: Wenn sich in Threr Voicemail neue, nicht abgehorte Nachrichten befinden,
driicken Sie auf Menii und wéhlen dort die Option Voicemail anrufen aus.

3. Wenn Sie von der Sprachansage zur Eingabe aufgefordert werden, sagen Sie
"Personliche Optionen".

4.  Driicken Sie die Taste 2 und befolgen Sie die weiteren Sprachansagen.

Gleichzeitige Gesprache verwalten
Wenn Sie im Gesprich sind, sehen Sie mehrere Funktionstasten, mit denen Sie

gleichzeitige Anrufe verwalten konnen.

Anrufe auf Halten setzen

Vom Im Gesprach-Bildschirm aus driicken Sie auf Halten.

Im Gesprach

Verbunden 0:00:29

!Q}: Michele Martin

Beenden Menii

Einen weiteren Anruf annehmen

Wenn Sie ein aktives Gespriach in der Leitung haben, driicken Sie vom Eingehender Anruf-
Bildschirm aus auf Annehmen. Das derzeitige Gespriach wird auf Halten gesetzt und Sie
sind mit dem zweiten Anrufer verbunden.

13
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Gleichzeitige Gesprache verwalten

Eingehender Anruf 15:06

!E Peter Krebs

Annehmen Menii An Voicemail

Zwischen Anrufen hin- und herschalten

1.  Wenn Sie mit einem Anruf verbunden sind und weitere Anrufe gehalten
werden oder wenn Sie nur mehrere Anrufe halten, konnen Sie zwischen den
Anrufen hin- und herschalten.

2. Vom Im Gesprach-Bildschirm aus benutzen Sie die Auf-/Ab-Pfeiltasten, um
einen Anruf auszuwihlen.

3.  Um einen gehaltenen Anruf fortzusetzen, driicken Sie auf die Fortsetzen-Taste.

Falls Sie sich auf dem Start-Bildschirm befinden, sehen Sie dort das Symbol Aktive Anrufe

mit der Anzahl der verbundenen und gehaltenen Gespriache rechts daneben. Driicken Sie
auf Auswahlen.

1.  Vom Im Gesprach-Bildschirm aus benutzen Sie die Auf-/Ab-Pfeiltasten, um
einen Anruf auszuwihlen.

2. Um einen gehaltenen Anruf fortzusetzen, driicken Sie auf die Fortsetzen-Taste.

Im Gesprach

Wird gehalten 0:01:15

!Q}: Michele Martin

Beenden Meni Fortsetzen

14
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Gleichzeitige Gesprdche verwalten

Einen weiteren Anruf tiatigen und das aktive Gespriach auf Halten setzen

1.  Vom Im Gesprich-Bildschirm aus driicken Sie auf Menii und wihlen dort
Neuer Anruf aus. Thr derzeitiges Gespriach wird auf Halten gesetzt.

2. Geben Sie entweder eine Telefonnummer ein oder wihlen Sie einen Kontakt
aus. Driicken Sie dann auf Anrufen.

Anrufe beenden

Vom Im Gesprach-Bildschirm aus driicken Sie auf Beenden.

Im Gesprach

Verbunden 0:00:29

!Q:\:‘ Michele Martin

Menii

15
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Anrufe zur Konferenz erweitern

Anrufe zur Konferenz erweitern

Sie konnen wihrend eines Gespriaches eine Konferenz einleiten und weitere Teilnehmer
hinzufiigen.

1.  Vom Im Gesprach-Bildschirm aus driicken Sie auf Menii und wihlen Andere
hinzufiigen aus.

Im Gesprach

An Mobiltelefon durchstellen
Hilfe

2. Geben Sie entweder die Telefonnummer des Teilnehmers, den Sie hinzufiigen
wollen, ein oder wihlen Sie ihn aus den Kontakten aus. Driicken Sie dann auf
Hinzufiigen. Wiederholen Sie diesen Schritt fiir jeden weiteren Teilnehmer, den
Sie der Konferenz hinzufiigen mochten.

Anrufe weiterleiten

Sie konnen Anrufe direkt an eine dritte Person, zum "Parkplatz" oder zu Ihrem
Mobiltelefon weiterleiten. Wenn Sie nicht sicher sind, an wen ein Anruf durchzustellen
ist, konnen Sie ihn vor dem Durchstellen ankiindigen.

Anrufe an eine dritte Person weiterleiten

1.  Vom Im Gesprich-Bildschirm aus driicken Sie auf Menii und wihlen Sie Direkt
durchstellen an... aus.

16
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Anrufe weiterleiten

2.

Im Gesprach

(W]

MNeuer Anruf

Andere hinzufiigen

An Parkplatz durchstellen

Direkt durchstellen an...

Hilfe

Auswéhlen Meni

Geben Sie entweder eine Telefonnummer ein oder wihlen Sie einen Kontakt
aus. Driicken Sie dann auf Durchstellen.

Anrufe vor dem Weiterleiten ankiindigen

1.

2.

Vom Im Gesprach-Bildschirm aus driicken Sie auf Menii und wihlen
Ankiindigen und durchstellen an... aus.

Im Gesprach

MNeuer Anruf

Andere hinzufi

An Parkplatz durchstellen

Direkt durchstellen an...
Ankiindigen und durchstellen...
An Mobiltelefon durchstellen
Hilfe

Auswéhlen Meni SchlieBen

Geben Sie entweder eine Telefonnummer ein oder wiahlen Sie einen Kontakt
aus. Driicken Sie dann auf Ankiindigen. Wenn die dritte Person den Anruf
annehmen mochte, driicken Sie auf Durchstellen.

17
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Anrufe weiterleiten

Anrufe an den Parkplatz weiterleiten

Hinweis: Wenn Ihre Telefonanlage entsprechend eingerichtet ist, konnen Sie Anrufe
"parken". Der Anruf wird auf Halten gesetzt und kann von Ihnen oder
einer dritten Person iibernommen werden.

1.  Vom Im Gesprach-Bildschirm aus driicken Sie auf Menii und wihlen An Parkplatz
durchstellen aus. Der Anruf wird auf Halten gesetzt.

Im Gesprach

Auswihlen Menii SchlieBen

2. Sie sehen auf dem Bildschirm eine Benachrichtigung mit der Nummer, die
zur Ubernahme des Anrufs angerufen wird.

2411485 anr.,um Anr. heranzuh. 0:00:25

! markm

Annehmen Meni

3.  Teilen Sie diese Nummer dem Team mit, das den Anruf entgegennehmen soll.

Anrufe an ein Mobiltelefon weiterleiten

Vom Im Gesprach-Bildschirm aus driicken Sie auf Menii und wihlen An Mobiltelefon
durchstellen aus.

18
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Vom Kalender aus an einer Besprechung teilnehmen

Im Gesprach

An Mobiltelefon durchstellen

Auswihlen Menii SchlieBen

Vom Kalender aus an einer Besprechung teilnehmen

Ihr Kalender zeigt die Microsoft® Outlook®-Termine fiir den aktuellen Tag an. Sie
konnen sich vom Outlook-Kalender aus mit Ihrem Telefon in Besprechungen einwahlen.

Hinweis:  Sie konnen sich nur in solche Lync 2010-Online-Besprechungen
einwidhlen, die mit dem Online Meeting Add-In for Microsoft® Lync™
2010 erstellt wurden.

An einer Besprechung teilnehmen

1.  Vom Start-Bildschirm Ihres Telefons wihlen Sie das Kalender-Symbol aus.

SR

Auswihlen Meni Wahlwiederh.

2. Vom Bildschirm Kalender des heutigen Tags wahlen Sie die Besprechung aus, an
der Sie teilnehmen mo6chten, und driicken dann auf Teilnehmen.

19
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Einstellungen und Hilfethemen des Telefons aufrufen

Kalender des heutigen Tags

2:30 mtg w mark )
14:30 - 15:00 Online Meeting Tim Stoc...
3:00 meeting w mark (]

15:00 - 15:30  Online Meeting Tim Stoc...

Details Menii Teilnehmen
.

Einstellungen und Hilfethemen des Telefons aufrufen

Sie konnen vom Start-Bildschirm die Hilfethemen des Telefons aufrufen und die
folgenden Einstellungen vornehmen:

Hinweis:

20

Lautstarke

Helligkeit

Protokollierung

Standort des Telefonapparats
Testanruf durchfiihren
Klingeltone

Konfigurieren der Freigabe-PIN zum Entsperrens des Telefons
Zeitzone

Datumsformat

Uhrzeitformat

Sprache

Hoher Kontrast

Texttelefonie (TTY)

Missbrauch durch Anrufer melden

Einige Einstellungen konnen nur vom Support-Team konfiguriert werden
und stehen moglicherweise auf IThrem Telefon nicht zur Verfiigung.
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Einstellungen und Hilfethemen des Telefons aufrufen

Das Einstellungsmenii 6ffnen

Vom Start-Bildschirm aus driicken Sie auf Menii und wihlen Einstellungen aus.

Mein Status

Benutzer wi

Alle Hilfethemen zur Software des Telefons aufrufen

Vom Start-Bildschirm aus driicken Sie auf Menii und wahlen Hilfe aus.

Das Hilfethema zum aktuellen Bildschirm 6ffnen

Driicken Sie auf die Menii-Taste und wahlen Sie Hilfe aus.

21
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