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History of Changes

Issue

Date

Summary

1

05/2022

First issue of the guide.
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1 Einfuhrung

Die intuitive und einheitliche Benutzeroberflache der UnifyOffice-App ermdglicht es
Ihnen, nahtlos zwischen Telefonanrufen, Videobesprechungen und dem Team-Chat zu
wechseln, ohne den Uberblick dariiber zu verlieren, woran Sie gerade arbeiten.
Weniger Hin- und Herwechseln zwischen Kommunikationsanwendungen und -l6ésungen
bedeutet, dass Ihre Projekte voranschreiten, Ihre Teams in Verbindung bleiben und
Ihre Produktivitat steigt.

Die UnifyOffice-App ist Uber drei Plattformen verfligbar: Web, Desktop und Mobilgerate
(Android und iOS). Diese Verfiigbarkeit macht es einfach, zwischen Geraten zu
wechseln und Anrufe zu empfangen oder zu tatigen, Voicemail-Nachrichten zu priifen
und mit Teams zu kommunizieren und zusammenzuarbeiten, egal ob bei der Arbeit, zu
Hause oder unterwegs.

1.1 Komponenten der UnifyOffice-App

Dieser nahtlose Ubergang zwischen Anrufen, Besprechungen und Chats wird iber die
seitliche Menlleiste erleichtert, mit der Sie zwischen den folgenden Hauptkomponenten
der UnifyOffice-App navigieren kénnen: Nachricht, Video und Telefon.

Sehen wir uns an, was Sie mit diesen Hauptkomponenten machen kénnen.

New Company < Q Search i

= @ Mentions Calendar updates & & e b A
Members (3)
Cla M Bookmarks
Hank Hillos created a team Calendar updates @ )
@ SHOW UNREAD O on Mon, 5/4/2020 11:41 AM -
Guests
® # FAVORITES A .
a ® Hank Hillos (me) Q b
Company Pinned Fi T
@ Hank Hillos S SASAN inned Files Images Tasks
2 DIRECT MESSAGES A Hey guys,
Please see calendar.
® Buck Strickland
® Dave2002Brown g John Smith 5/4,9:49 AM
© John Smith * Yes. Thank you.
-
L
o TEAMS -~ e Jack Manning 5/4,10:01 AM
Content Planning Thanks Hank Hillos! 44
Calendar updates 3
e Jack Manning shared 2 ink 5/4,10.07 AM
https://bit.ly/2zYvKBI No pins yet
‘mation and it will
Jack Manning 4,10:07 AM ere so that you
m| Looks good! can reference it later
b ¢ © R © B B
@ Message Calendar updates

1.1.1 Nachricht

Uber die Menioption "Nachricht" kénnen Sie nahtlos mit anderen Personen in Ihrem
Unternehmen zusammenarbeiten, egal wo Sie sich befinden. Durch die Méglichkeit, mit
anderen entweder einzeln oder in einer Teamumgebung zu kommunizieren, kdnnen Sie
Ihren Arbeitsablauf mit weniger Besprechungen, schnelleren Entscheidungen und mehr
Produktivitat optimieren.

Uber die Meniioption "Nachricht" kénnen Sie mit jedem kommunizieren, mit Kollegen
aus Ihrem Team genauso wie mit Personen auBBerhalb Ihres Unternehmens. Mit der
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UnifyOffice-App kénnen Sie Gastbenutzer kostenlos einladen, um mit ihnen an einem
bestimmten Projekt oder Thema zusammenzuarbeiten.

Das Meni "Nachricht" in der UnifyOffice-App ermdglicht Ihnen Folgendes:
Erstellen von Teams flr bestimmte Projekte, Themen oder Abteilungen

]
e Teilen von Links und Dateien ohne GroBenbeschrankungen
e Erstellen von Aufgaben, die Sie selbst oder andere erledigen mussen
e Mitteilen von wichtigen Ereignissen, um Ihre Teammitglieder Gber Ihre
Aktivitaten auf dem Laufenden zu halten
Clay Propane ¢ Q Search = i @7
W« VIDEO MEETINGS A 2
&) Meetings
L © RECORDINGS N
%0 All recordings %
® My recordings Start Schedule Join
@ Shared with me
@ You have no upcoming meetings
o
@
1.1.2 Video

Mit der MenUoption ,Video" kdnnen Sie die Kundenbindung erhéhen und die
Teamzusammenarbeit verbessern, indem Sie integrierte Online-Besprechungen
verwenden. UnifyOffice-App-Besprechungen werden in HD-Qualitat auf Ihren Computer

oder Ihr Mobilgerat Gbertragen.

Die Funktion "Video" in der UnifyOffice-App ermdglicht Ihnen Folgendes:

e Sie kdonnen Online-Besprechungen direkt in der App starten, planen oder daran
teilnehmen. Die Teilnahme an Besprechungen wird durch die Mdéglichkeit
vereinfacht, dem Besprechungsaudio entweder iber den Computer oder durch
Wahlen einer inlandischen bzw. internationalen Nummer beizutreten.

e Geben Sie Ihren Bildschirm wahrend einer Besprechung frei, zeichnen Sie die
Besprechung flr spater auf und verwenden Sie die Chat-Funktion, um mit
anderen Besprechungsteilnehmern zu kommunizieren.

e Integrieren Sie Ihren Outlook in die UnifyOffice-App, damit Sie an
Besprechungen teilnehmen und diese verwalten kénnen, ohne die App jemals
verlassen zu missen.

1.1.3 Telefon

Sie kdnnen die Menloption "Telefon" verwenden, um jederzeit Anrufe zu tatigen oder
zu empfangen. Durch die Verwendung einer Cloud-Telefonanlage mit Zuverlassigkeit
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und Qualitat der Unternehmensklasse bietet UnifyOffice weltweit erweiterte
Anruffunktionen mit Service.

Dank des zuverlassigen und erstklassigen Telefondienstes der UnifyOffice-App kdnnen
Sie
e Anrufe mit Netzbetreiber-Minuten, Gber Wi-Fi oder Mobilfunkdaten tatigen und
entgegennehmen, ohne dass ein Anruf jemals unterbrochen wird. Ihre Daten

werden auBerdem Uber die hochgradig verschliisselten und zahlreichen
Datennetze von UnifyOffice bereitgestellt und geschitzt.

Clay Propane

% CALLHISTORY A
[ All calls
All calls
e Missed calls ‘%"-}UﬁMZEUBBARD QX Missed call Yesterday, 3:43 PM
(409) 679-7283
e Call recordings
® a0 VOICEMAIL ~ n ‘Lf?:()r;zy?{c"eller % Missed call Yesterday, 12:17 PM
a All voicemail o
MOORE GM X u T
B rax S (409) 385-3796 R Missed call Mon, 3:33 PM
All faxes
n Lfnk'nowrv\ caller Q& Missed call Mon, 2:21 PM
Sent (318) 656-4064
Received AUS TEXPARTS Q& Missed call Mon, 12:48 PM
{512) 334-4323
Failed
® TexT A ALLSTATE INSURA s P
(713)277-9040 & Missedcall =
(833) 259-0342
WIRELESS CALLER X\ fo 8
(409) 299-6028 Q' Missed call Mon, 11:58 AM
MARSHALL TX X o 8/20.8:5
(903) 927-2994 % Missed call 8/20,8:53AM
o]
n Unknown caller Q& Missed call 8/20,7:54 AM
o (866) 568-0296
ROANOKE TX X Mi / 5
& (17 ot & Missed call #/18,9:55AM

e Voicemail-Nachrichten anhdren
e Einzel- und Gruppentextnachrichten senden und empfangen
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2 Erste Schritte

2.1 Herunterladen und Installieren der App auf Ihrem
Computer

2.1.1 Herunterladen und Installieren der App fir
Windows

1. Navigieren Sie zur Download Seite.
2. Download UnifyOffice App fir Windows.

3. Warten Sie, bis der Download abgeschlossen ist, und wahlen Sie dann die
heruntergeladene Datei zum Ausfiihren der Installationsdatei aus.

2.1.2 Herunterladen und Installieren der App fiir
Mac

Navigieren Sie zur Download-Seite.

Download UnifyOffice App flir Mac.

Offnen Sie das Installationspaket, nachdem der Download abgeschlossen ist.
Wahlen Sie als Benutzer die Option Nur fiir mich installieren aus. Wahlen Sie als
Administrator die Option Fiir alle Benutzer an diesem Computer installieren
aus und klicken Sie dann auf Weiter.

Wahlen Sie Installieren aus, um den Installationsvorgang abzuschlieBen.

Stellen Sie sicher, dass die Anwendung im Ordner Programme abgelegt wurde.

AooDd

o o

2.2 Anmelden bei der UnifyOffice Desktop- und Web-App

Wenn Sie sich bei der UnifyOffice-Desktop-App anmelden méchten, gehen Sie
folgendermaBen vor:

1. Starten Sie die UnifyOffice-App auf Ihrem Computer.
2. Klicken Sie auf die Schaltflache Anmelden.
3. Wahlen Sie auf der Anmeldeseite Ihre bevorzugte Anmeldemethode aus.
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3 Navigieren in der UnifyOffice-App fur
Web und Desktop

3.1 Einfiihrung in die Navigation in der App

Das Navigieren in der UnifyOffice-App ist ziemlich einfach. Die App ist intuitiv gestaltet.
Falls Sie dennoch eine kurze Einfilhrung bendétigen, finden Sie hier einige grundlegende
Layout- und Navigationstipps, die Sie kennen sollten, um loszulegen.

3.2 Navigieren in der UnifyOffice-App

Die UnifyOffice-App flr Desktop und Web ist in mehrere Abschnitte unterteilt: die obere
Kopfzeile, die seitliche Menlileiste, den linken Bereich und den mittleren Bereich.

Einige der in den einzelnen Abschnitten enthaltenen Informationen kénnen sich
unterscheiden, je nachdem, in welchem Teil der App Sie sich gerade befinden. Es gibt
jedoch zwei Abschnitte, die immer gleich bleiben: die linke Navigationsleiste und die
obere Kopfzeile.

3.2.1 Linke Navigationsleiste

Sie kénnen innerhalb der App nahtlos zwischen Nachrichten, Anrufen und
Besprechungen wechseln. Diese nahtlose Erfahrung beruht auf der Navigationsleiste
ganz links auf dem Bildschirm, mit der Sie einfach zwischen den folgenden Funktionen
navigieren kénnen:

¢ Nachricht: Senden und empfangen Sie Nachrichten, erstellen und arbeiten Sie
in Teams zusammen, teilen Sie Dateien, erstellen Sie Aufgaben und vieles mehr.

e Video: Starten und planen Sie Besprechungen und nehmen Sie daran teil,
verwalten Sie Aufzeichnungen, sehen Sie sich die letzten Besprechungen an und
vieles mehr.

e Telefon: Tatigen und empfangen Sie Anrufe, senden und empfangen Sie
Textnachrichten, verwalten Sie Ihre Anrufliste, héren Sie Ihre Voicemails ab und
vieles mehr.

o Kontakte: Fligen Sie alle Unternehmenskontakte hinzu, zeigen Sie sie an und
verwalten Sie sie, einschlieBlich Administratoren, Unternehmensbenutzern und
Gastbenutzern. Uber diese Oberflache kénnen Sie auch Teams erstellen,
anzeigen und verwalten.

e Aufgaben und mehr: Fligen Sie Aufgaben, Ereignisse, Dateien und
Anmerkungen hinzu, zeigen Sie sie an und verwalten Sie sie.

e Apps: Erhalten Sie in einer Konversation Benachrichtigungen Uber abonnierte
Updates fir Dienste von Drittanbietern.

e Analysen: Nur flir Administratoren verfiigbar. Wahlen Sie das
Balkendiagrammsymbol aus, um zum UnifyOffice Office-Analyseportal zu
navigieren.

e Einstellungen: Konfigurieren Sie die Einstellungen Ihrer UnifyOffice-App,
beispielsweise flir Benachrichtigungen, Téne, Nachrichten, Video und Telefon.
Sie kdnnen auch Ihren Kalender synchronisieren und die verfligbaren
Tastenkombinationen der App anzeigen.
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https://support.ringcentral.com/s/article/intro-app-integrations-ringcentral-app?language=en_US

b ®a®

&

3.2.2 Obere Kopfzeile

Die obere Kopfzeile wird immer in der App angezeigt und enthalt (von links nach
rechts) den Namen Ihres Unternehmens, Vorwarts- und Rickwartsschaltflachen, eine
Suchleiste, ein Wahlfeld, die Schaltflache Neue Aktionen und Ihre
Benutzerinformationen.

Clay Propane <

3.2.3 Vorwarts- und Riuckwartsschaltflachen

Mit den Vorwarts- und Rickwartsschaltflachen (Pfeil nach rechts und Pfeil nach links)
kdnnen Sie zu der Seite navigieren, die Sie zuvor besucht haben (Zuriick), oder wieder
auf die Seite gelangen, die Sie mit "Zurlick" verlassen haben (Vorwarts).

3.2.4 Suchleiste

Uber die Suchleiste kénnen Sie nach Kontakten, Gruppen und Teams in Ihrem
Unternehmen suchen. Sie kénnen auch die Suchleiste verwenden, um nach bestimmten
Nachrichten zu suchen, die Sie oder eine andere Person in Team- oder
Gruppenkonversationen, Textnachrichten oder Direktnachrichten, zu denen Sie
gehoren, erstellt haben.

3.2.5 Wahlfeld

Das Wahlfeld befindet sich in der oberen rechten Ecke Ihres Bildschirms. Wenn die
Telefonie in Ihrem Unternehmenskonto aktiviert wurde, kénnen Sie Uber das Wahlfeld
manuell eine Nummer wahlen oder den Namen eines anderen Benutzers aus Ihren
Unternehmenskontakten eingeben, um einen Anruf zu tatigen.

A31003-F9910-G100-01-0031, 05/2022
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3.2.6 Neue Aktionen

Wenn Sie neben Ihrem Benutzerprofil auf die Plus-Schaltflache Neue Aktionen
klicken, wird eine Dropdown-Liste mit Aktionen angezeigt, die Sie in der App ausfiihren
kdénnen. Diese Aktionen werden unabhangig davon angezeigt, wo Sie sich in der App
befinden. Wenn Sie eine dieser Aktionen auswahlen, wird ein modales Fenster getffnet,
in dem Sie aufgefordert werden, bestimmte Informationen einzugeben, um die Aktion
abzuschlieBen.

Im Folgenden werden die einzelnen Aktionen kurz beschrieben:

e Neue Nachricht senden: Senden Sie eine neue Nachricht an eine andere Person.

e Team erstellen: Erstellen Sie ein neues Team.

e Videoanruf starten: Starten Sie eine UnifyOffice Video-Besprechung. Danach
kdnnen Sie Teilnehmer der Besprechung hinzufligen.

o Videobesprechung planen: Offnet ein modales Fenster, in dem Sie eine neue
Besprechung planen kénnen.

e Neue Textnachricht senden: Senden Sie eine neue Textnachricht.

e Zu UnifyOffice einladen: Bewegen Sie den Mauszeiger Uber diese Einstellung, um
eine Reihe von Optionen zum Einladen neuer Benutzer in die UnifyOffice-App
anzuzeigen. Zu den Optionen gehdren Per E-Mail, Per Textnachricht und Per
geteiltem Link.

3.2.7 Profilmenu

Wahlen Sie oben rechts Ihr Profilmenl aus, das durch Ihr Profilbild dargestellt wird, um
ein Dropdown-Men( mit den folgenden Optionen anzuzeigen:

e Profil: Wahlen Sie Profil anzeigen aus, um Ihr Profil zu 6ffnen und Anderungen
an Ihren Informationen und Ihrem Profilbild vorzunehmen.

e Status: Wahlen Sie Status teilen aus, um einen Status zu erstellen und diesen
anderen Personen anzuzeigen. Wahlen Sie Status I6schen aus, um Ihren
bestehenden Status zu I6schen.

e Anwesenheit: Legen Sie Ihren Anwesenheitsstatus in der UnifyOffice-App fest,
indem Sie den Mauszeiger Uber Ihren aktuellen Status bewegen und in einem
Dropdown-Men(l aus einer Liste von Optionen auswahlen. Zu den Optionen
gehoéren: Verfiigbar, Nicht stéren und Unsichtbar.

e Warteschlangenanrufe annehmen: Nur fir Administratoren und Benutzer
verflgbar, die Teil einer Anrufwarteschlange sind. Klicken Sie auf die Option
Warteschlangenanrufe annehmen, um diese Option zu aktivieren oder zu
deaktivieren.

e Info: Klicken Sie auf die Schaltflache Info, um mehr Uber die Version der App zu
erfahren, die Sie ausfiihren, sowie Uber die Sicherheit der UnifyOffice-App, die
Datenschutzhinweise, die Nutzungsbedingungen und die Richtlinien flr die
angemessene Nutzung.

e Konto verwalten: Nur flir Administratoren verfiigbar. Hierdurch wird das
UnifyOffice-Online-Konto geéffnet, sodass Sie Ihre Einstellungen verwalten
kdénnen.

e Hilfe und Support: Klicken Sie auf die Option Hilfe und Support, um
Unterstitzung zur UnifyOffice-App zu erhalten.

e Abmelden: Wahlen Sie Abmelden aus, um sich bei der UnifyOffice-App
abzumelden.

A31003-F9910-G100-01-0031, 05/2022
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3.2.8 Linker Bereich

Unabhangig davon, wo Sie sich in der App befinden, wird auf der linken Seite immer
ein Bereich angezeigt, in dem Sie durch die Hauptteile einer bestimmten MenUoption
navigieren kénnen. Der Inhalt dieses Bereichs hangt jedoch davon ab, welche
Menuloption Sie verwenden.

In "Nachricht" enthalt der linke Bereich beispielsweise eine Liste aller
Direktnachrichten, Gruppen und Teams, die Sie geotffnet haben. Wenn Sie auf eine der
Konversationen klicken, wird der Nachrichten-Thread im mittleren Bereich gedffnet
(mehr dazu weiter unten).

3.2.8.1 Schnelle Erstellung

Ein wichtiges Merkmal des linken Bereichs ist die Plus-Schaltflache zum schnellen
Erstellen. Wenn Sie den Mauszeiger Uber den Namen eines Abschnitts im linken Bereich
bewegen, wird mdglicherweise ganz rechts eine Plus-Schaltflache angezeigt. Durch
Klicken auf diese Schaltflache wird ein Element erstellt, das diesem Abschnitt
zugeordnet ist.

Wenn Sie sich beispielsweise im Ment "Video" befinden, kénnen Sie eine neue
Besprechung starten, indem Sie im linken Bereich den Mauszeiger lber den Namen des
Abschnitts Besprechungen bewegen und ganz rechts die Plus-Schaltflache
Videoanruf starten auswahlen.

Start a video call

3.2.9 Mittlerer Bereich

SchlieBlich verfigt jede Seite in der App Uber einen mittleren Bereich, in dem Sie die
meiste Zeit bei der Interaktion mit der App verbringen. Der mittlere Bereich
unterscheidet sich je nachdem, wo Sie sich in der App befinden.

In "Nachricht" ist der mittlere Bereich beispielsweise Ihr Nachrichten-Thread, der den
Verlauf einer bestimmten Konversation enthalt. Wenn Sie sich in "Video" auf der Seite
Besprechungen befinden, werden eine Liste der geplanten Besprechungen flr den
Tag sowie Aktionsschaltflachen zum Starten, Planen oder Teilnehmen an einer
Besprechung angezeigt.
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4 Verwenden von UnifyOffice-Nachrichten

4.1 Senden einer Nachricht

Gehen Sie folgendermaBen vor, um eine neue Nachricht in der UnifyOffice-App zu
senden:

1. Klicken Sie ganz rechts in der oberen Leiste auf die Schaltflache Neue Aktionen.
Wahlen Sie im Dropdown-Meni die Option Neue Nachricht senden.

2. Geben Sie eine Liste mit Namen oder E-Mail-Adressen in das Feld Mitglieder ein und
trennen Sie jeden Namen oder jede E-Mail durch ein Komma oder Semikolon.

Geben Sie den Text Ihrer Nachricht in das Feld Neue Nachricht eingeben ein.
4. Klicken Sie auf Senden.

=

w

Dies ist nur eine Moéglichkeit, eine Nachricht zu senden. Es gibt noch viele andere
Methoden, die Sie ebenfalls dazu verwenden kdnnen.

Sobald Sie eine neue Konversation starten, wird diese Konversation im linken Bereich
unter Direktnachrichten angezeigt.

New message

Members
E‘,, John Smith €

Enter names or email addresses separated by semicolons or commas.

Type new message

HiJohn, I'd like to talk about our meeting this Friday when you have time.

Conversations with one or more specific people are great for informal chat. For projects,
departments, or even topic-based discussion, you should create a team instead.

Eancel m

4.2 Erstellen eines Teams

In der UnifyOffice-App kann ein Team verwendet werden, um mit einer Gruppe von
Personen zu kommunizieren, beispielsweise mit den Kollegen in Ihrer Abteilung oder
mit anderen Mitarbeitern in Ihrem Unternehmen bei der Zusammenarbeit an einem
Projekt.

Gehen Sie folgendermaBen vor, um ein Team zu erstellen:

1. Klicken Sie ganz rechts in der oberen Leiste auf die Plus-Schaltflaiche Neue
Aktionen.

2. Wahlen Sie im Dropdown-Menu Team erstellen aus.

3. Geben Sie einen Namen fir Ihr Team im Feld Teamname ein.

4. Geben Sie eine Liste mit Namen oder E-Mail-Adressen in das Feld Mitglieder ein.

5. Geben Sie eine Beschreibung in das Feld Teambeschreibung ein (optional).

6. Wahlen Sie in der Dropdown-Liste Teamtyp entweder Privat oder Offentlich aus.

A31003-F9910-G100-01-0031, 05/2022
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7. Aktivieren oder deaktivieren Sie die einzelnen Berechtigungen am unteren Rand des
Fensters.

8. Klicken Sie auf Erstellen, um die Erstellung des Teams abzuschlieBen.

Dies ist nur eine Moéglichkeit, ein Team zu erstellen. Es gibt noch viele andere
Methoden, die Sie ebenfalls dazu verwenden kénnen.

Sobald Sie ein Team erstellt haben, wird diese Team-Konversation im Abschnitt Teams
in Ihrer Konversationsliste angezeigt.

Create team

Team name

Customer service

Members
ﬁ. John Smith € . Jack Manning €

Enter names or emall addresses separated by semicolons or commas

Team description

Type of team @ Private

Allow members to add other members

Allow members to post messages

Allow members to @team mention

Allow members to pin posts

Allow members to add apps

Cancel Create

A31003-F9910-G100-01-0031, 05/2022
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5 Verwenden von UnifyOffice Video

5.1 Starten einer Besprechung

Gehen Sie folgendermafBen vor, um eine Besprechung in der UnifyOffice-Desktop- oder
-Web-App zu starten:

Navigieren Sie Uber die seitliche Menlleiste zu "Video".

Klicken Sie auf der Seite "Besprechungen" oben in der App auf die Schaltflache
"Start", um Ihre Besprechung in einem neuen Fenster zu 6ffnen.

Wahlen Sie die Audioquelle aus, die Sie in Ihrer Besprechung verwenden mdchten.

Abhangig von dem Videodienst, den Sie bei der Konfiguration Ihrer Videoeinstellungen
ausgewahlt haben, kdnnen sich die als Optionen zum Starten der Besprechung
angezeigten Audioquellen etwas unterscheiden.

5.2 Planen einer Besprechung

Gehen Sie folgendermaBen vor, um eine Besprechung Uber die Video-Oberflache zu
planen:

Navigieren Sie Uber die seitliche Menlileiste zu "Video".

Klicken Sie oben auf der Seite Besprechungen auf die Schaltflache Zeitplan, um
das modale Fenster Eine Besprechung planen zu 6ffnen.

Nehmen Sie Anderungen am Besprechungstitel vor (optional).

. Aktivieren oder deaktivieren Sie das Kontrollkdstchen neben den Einstellungen im

Abschnitt Besprechungseinstellungen (diese Einstellungen hangen davon ab,
welchen Videodienst Sie verwenden).

Wahlen Sie den Kalender aus, mit dem Sie Ihre Besprechung synchronisieren
mochten.

Konfigurieren Sie die restlichen Einstellungen nach Bedarf.

Klicken Sie auf die Schaltflache Zeitplan, um die Sitzung in der Kalender- App zu
offnen, die Sie in der Einstellung fir den Kalender angegeben haben. Hinweis:
Moglicherweise missen Sie sich zuerst anmelden und diesen Kalender
authentifizieren, wenn Sie Ihren Kalender nicht mit der UnifyOffice-App
synchronisiert haben.

Konfigurieren Sie Thre Besprechungseinladung nach Bedarf, indem Sie Datum und
Uhrzeit planen, Teilnehmer hinzufiigen und im Text der E-Mail zusatzliche
Informationen erganzen.

Beenden Sie die Planung Ihrer Besprechung, indem Sie die Besprechungseinladung
senden.

Dies nicht die einzige Methode zum Planen einer Besprechung in der UnifyOffice-App.
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Schedule a meeting

Meeting title

End of month check-in

Meeting settings
Use personal meeting ID 811-256-252
Mute audio for participants
Turn off camera for participants
Security
Require password
Allow participants to join before me
Only authenticated users can join
Only host & moderators can share screen

Calendar Outlook Calendar

Cancel Schedule

5.3 Teilnehmen an einer Besprechung

Es gibt verschiedene Methoden, an einer Besprechung in der UnifyOffice-App
teilzunehmen. Gehen Sie folgendermaBen vor:

1. Navigieren Sie lber die seitliche Meniileiste zu "Video".
2. Wahlen Sie auf der Seite Besprechungen eine der beiden Methoden aus, um an
einer Besprechung teilzunehmen:
a. Klicken Sie oben rechts auf die Schaltflache Beitreten, um das modale
Fenster An Besprechung teilnehmen zu 6ffnen.
i. Geben Sie die Besprechungs-ID oder den Link in das Feld
Besprechungs-ID ein.
ii. Klicken Sie auf die Schaltflache Beitreten, um diese Besprechung in
einem neuen separaten Fenster zu 6ffnen.
b. Klicken Sie ganz rechts neben der Besprechung auf die Schaltflache
Beitreten.
3. Wenn der Ersteller der Besprechung ein Kennwort verlangt, geben Sie das
Kennwort flr die Teilnahme an dieser Besprechung an.
4. Konfigurieren Sie Ihre Audioquellen in der Besprechung, die auf Ihrem Gerat
gedffnet wird.

Join ameeting

Meeting ID

Enter meet
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6 Verwenden von UnifyOffice Phone

6.1 Tatigen eines Anrufs

Sie kdnnen in der UnifyOffice-App Uber das Wahlfeld einen Anruf tatigen. Mit dem
Wabhlfeld kénnen Sie andere Benutzer in der UnifyOffice-App oder externe Nummern
anrufen, sofern Sie liber eine digitale Leitung verfigen und die Telefonie flr das
Unternehmenskonto aktiviert wurde.

Gehen Sie folgendermaBen vor, um einen Anruf zu tatigen:

1. Klicken Sie oben rechts auf das Symbol flir das Wahlfeld.

Behalten Sie die Standard-Rufnummernanzeige bei oder wahlen Sie eine neue
Nummer in der Dropdown-Liste Anruf von aus.
3. Geben Sie eine Nummer in das Wahlfeld ein und wahlen Sie die Nummer auf eine

der folgenden beiden Arten:

a. Geben Sie den Namen oder die Telefonnummer der Person ein, die Sie

anrufen mochten, um die Liste von Optionen darunter auszufillen.
i. Wahlen Sie den Kontakt aus, den Sie anrufen mdchten, um einen
Anruf zu starten.

b. Dricken Sie manuell die Tasten auf dem Wahlfeld, um eine Nummer zu
wahlen.

i. Klicken Sie auf die griine Schaltflache unten, um den Anruf zu
starten.

% CALLHISTORY

(o Allcalls
EENEE o
Ox Missed calls
(4
| Call recordings
@ wvemw o~ B8 curem wnuezses v dall ety azye
All voicemail 0
B8
B Fax ~
All faxes
Sent
Received
Failed
® TeXT
(833) 259-0342
o}
bW

6.2 Entgegennehmen eines Anrufs

Sie kdnnen in der App ganz einfach einen Anruf entgegennehmen, wenn Sie unter Ihrer
UnifyOffice-Nummer angerufen werden. Bei einem eingehenden Anruf wird ein Popup-
Fenster angezeigt, in dem Sie aus den folgenden Optionen auswahlen kénnen:

e Antworten: Klicken Sie auf diese Schaltflache, um den eingehenden Anruf
entgegenzunehmen.

e An Voicemail: Klicken Sie auf diese Schaltflache, wenn Sie den Anrufer an Ihre
Voicemail weiterleiten méchten, um eine Nachricht zu hinterlassen. Um diese
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Option effektiv zu nutzen, konfigurieren Sie die Voicemail-Einstellungen in IThrem
Online-Konto.

e Ignorieren: Klicken Sie auf diese Schaltflache, wenn Sie den Anruf nicht
entgegennehmen und ignorieren mochten, anstatt den Anrufer direkt an Ihre
Voicemail weiterzuleiten.

e Mehr: Wahlen Sie das Auslassungssymbol aus, um die folgenden Optionen
anzuzeigen:

Weiterleiten: Wahlen Sie diese Option aus, wenn Sie einen Anruf an einen
anderen Benutzer weiterleiten mochten. Wenn diese Option ausgewahlt ist,
werden Sie aufgefordert, die Nummer an Ihre verfligbare Nummer oder
eine benutzerdefinierte Nummer weiterzuleiten.

Antwort: Wahlen Sie diese Option, wenn Sie dem Anrufer eine
voreingestellte oder benutzerdefinierte Nachricht senden méchten. Wenn
Sie mit einer voreingestellten Nachricht antworten mdchten, doppelklicken
Sie auf die Nachricht. Wenn Sie mit einer benutzerdefinierten Nachricht
antworten moéchten, geben Sie Thre Nachricht in das Feld ein und dricken
Sie die Eingabetaste.

Sie kdnnen auch mehrere eingehende Anrufe gleichzeitig verwalten, z. B. wenn Sie
gerade telefonieren und einen weiteren eingehenden Anruf erhalten.

Poad REETR " callrecordings
All calls

] Missed calls

.

® 0 VOICEMAIL ~
All voicemail

B rax

All faxes

sent JIM BILLIONS
Received (555) 123-4567
Failed \ ?

® TEXT . -
gnore

More a

IS)

(303) 968-8766

® Karen Grey e o ill recordings

® Charlotte Bonnell ToVoicemail ~ Answer

Charlotte, Karen

6.3 Senden eines Fax

Gehen Sie folgendermafBen vor, um ein Fax Uber die Schaltflache "Neue Aktionen" zu

senden:

1. Wahlen Sie oben rechts die Plus-Schaltflache Neue Aktionen aus.

2. Klicken Sie im Dropdown-MenU auf Neues Fax senden.

3. Geben Sie eine Faxnummer im Feld An ein.

4. Wahlen Sie Uber das Dropdown-Meni Deckblatt ein Thema flr Ihr Deckblatt aus

(Standard ist Contempo).
Figen Sie im Textfeld Deckblatt-Anmerkungen optional Anmerkungen hinzu.

Klicken Sie auf das Blroklammersymbol Datei anhdangen und wahlen Sie alle
Dateien aus, die Sie faxen mochten.

7. Flhren Sie eine der folgenden Aktionen aus:
a. Klicken Sie auf Jetzt senden, um das Fax sofort zu senden, ODER

b. Wahlen Sie Spater senden, um das modale Fenster Wahlen Sie Datum
und Uhrzeit zu 6ffnen.

i. Wahlen Sie Falligkeitsdatum aus.

o U
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ii. Geben Sie eine Falligkeitsuhrzeit an.
iii. Wahlen Sie die Schaltflache Zeitplan aus, um das Fax zu planen.

Dies ist nur eine von mehreren Methoden, mit denen Sie ein Fax senden kdnnen. Sie
kénnen nicht nur ein Fax senden, sondern auch Faxe von anderen Benutzern erhalten.

New fax

To
) 15551234567 @

Cover page

Classic

@ Attach file (maximum files size is 50 MB) - 109.8 KB

B Issue Escalation Workflow Cus... tner.pdf X

Cancel Send later ‘ m
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