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ASENNUS JA SISAANKIRJAUTUMINEN

Asennus Android- ja iOS-laitteilla

1. Lataa Virtual Office -mobiilisovellus iOS App Store- tai
Google Play -kaupasta.

2. Asenna sovellus ohjeita seuraamalla.

Sisadnkirjautuminen
1. Napauta Virtual Office -mobiilisovelluksen kuvaketta.
2. Valitse aloitusnaytolld Login (kirjaudu sisdan).
3. Syo6ta sisdankirjautumisnaytolla kayttajanimesi, jonka sait
8x8:n tervetulosdhkdpostissa.

4. Syo6td salasana, jonka aiemmin valitsit kayttamalla 8x8:n
tervetulosdhkopostin linkkia.
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Sovellus kdynnistyy. Tervetuloa Virtual Office -sovellukseen!

o Virtual Office - mobiilisovellus

Kayttdjanimen palauttaminen tai salasanan
vaihtaminen

1. Siirry sovelluksen sisdankirjautumisnaytolle.

2. Valitse Forgot Password? (unohtuiko salasana?) ja palauta
unohtunut kayttajanimi tai vaihda salasana seuraamalla
ohjeita.

KAYTON ALOITTAMINEN

Puhelujen dataverkon valinta

Jos haluat hallita Virtual Officen kdyton aikaista datakayttoa,
voit valita haluamasi dataverkon puhelujen soittamista ja
vastaanottamista varten. Oletusarvoisesti Virtual Office sallii
puhelut Wi-Fi-yhteydella.

Maarita datakayton asetukset kohdassa ## # > Settings
(asetukset) > Data and Network Options (data- ja
verkkoasetukset).

= Valitse, sallitko Virtual Office -puhelut matkapuhelimen
dataverkon kautta.

= Valitse, sallitko Cellular Assist (matkapuhelinavustaja)
-ominaisuuden kayton. Jos Wi-Fi-yhteydessa tai
matkapuhelimen dataverkossa on ongelmia, salli tama, jotta
voit soittaa danipuheluja matkapuhelinverkon kautta.

Laitteen yhteystietojen kaytto sovelluksessa

Virtual Officessa voit olla yhteydessa laitteeseesi tallennettuihin
yhteyshenkiloihin mobiilisovelluksen kautta. Voit kayttaa
laitteeseen tallennettuja yhteystietoja Virtual Officen kautta
antamalla sovellukselle tarvittavat kayttdoikeudet laitteen
asetuksissa:

1. Siirry kohtaan = # = > Settings (asetukset) > Device Settings
(laiteasetukset).

2. Anna Virtual Office -sovellukselle oikeus kayttaa laitteeseesi
tallennettuja yhteystietoja. Voit nyt kayttaa laitteeseesi
tallennettuja yhteystietoja sovelluksen kohdassa E] > My
Contacts (omat yhteyshenkil6t).

Virtual Office -mobiilisovellus | Pikakayttoopas

Puhelujen siirron maarittaminen

Voit tehd& puheluista sujuvampia valitsemalla, milloin ja mihin
saapuvat Virtual Office -puhelut siirretdan:

1. Siirry kohtaan == # > Settings (asetukset) > Account
Settings (tilin asetukset) > Call Forwarding (puhelun siirto).

2. Valitse asetuksista, milloin haluat siirtéa puheluja.

3. Valitse kunkin vaihtoehdon kohdalla, mihin puhelu siirretaan.

Lasndolon tilan asettaminen ja profiilikuvan
lisdaminen
Napauta profiilikuvaasi sovelluksen yldosassa.

= Valitse lasndolosi tila, jotta muut kayttajat tietavat, oletko
kaytettavissa. Estd saapuvat puhelut valitsemalla Do not
disturb (&l héiritse). Kaikissa muissa tiloissa voit vastaanottaa
puheluja ja keskusteluja, kunhan olet kirjautunut siséan.

* Anna yhteystietohakemiston profiilillesi kasvot: napauttamalla
profiilikuvaasi voit ladata tai ottaa kuvan.
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https://itunes.apple.com/us/app/8x8-virtual-office/id348177448?mt=8
https://play.google.com/store/apps/details?id=org.vom8x8.sipua

YHTEYSTIETOJEN HALLINTA

Yhteystiedot on jarjestetty seuraaviin ryhmiin:

Company (yritys): Ole yhteydessé tyGtovereihin yrityksesi
puhelinjarjestelman kautta.

My Contacts (omat yhteyshenkilot): Kayté laitteeseesi

tallennettuja yhteystietoja, ole yhteydessa yhteyshenkilGihin

sovelluksen kautta ja luo henkilokohtaisia yhteyshenkil6ita
Virtual Officessa kayttoa varten. Laitteeseen tallennetut
ja henkilokohtaiset yhteyshenkilot nakyvat vain sinulle.

Laitteeseen tallennettujen yhteystietojen kaytto saattaa vaatia

kayttooikeuksien antamisen sovellukselle.

Favorites (suosikit): Jos sinulla on yhteystietoja, joihin olet
usein yhteydessa, voit merkita ne pikakayttoa varten, jolloin ne

nakyvat suosikkiluettelossa.
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Yhteystiedot

Yhteystietojen lisddminen suosikkeihin:

1.

Lisda yhteystieto suosikkiluetteloon valitsemalla yrityksen
tai henkilokohtaisen yhteyshenkilon yhteystiedoissa Mark

Favorite Contact (liséé yhteystieto suosikkeihin)
-kuvake.

Voit poistaa yhteystiedon suosikeista napauttamalla

yhteystiedon kohdalla Favorite Contact (suosikkiyhteystieto)

-kuvaketta.

o Virtual Office - mobiilisovellus

Henkilokohtaisten yhteyshenkil6iden luominen

Jos olet usein yhteydessa yrityksen ulkopuolisiin tahoihin,
voit tuoda laitteesi yhteystiedot sovellukseen tai luoda uusia
henkilokohtaisia yhteyshenkil6ita.

Laitteeseen tallennettujen yhteystietojen kaytto:

1. Siirry kohtaan = # ® > Settings (asetukset) > Device Settings
(laiteasetukset).

2. Anna sovellukselle laitteeseen tallennettujen yhteystietojen
kayttooikeudet.

Nain luot henkilokohtaisia yhteyshenkil6ita:

1. Siirry kohtaan @ > My Contacts (omat yhteyshenkil6t), ja
valitse New Contact (uusi yhteystieto) :0 -kuvake.

2. Lisaa haluamasi yhteystiedot.

3. Kun olet valmis, lisda yhteystieto henkilkohtaisiin
yhteyshenkilsihisi valitsemalla valintamerkki s

PUHELUJEN SOITTAMINEN JA
VASTAANOTTAMINEN

Puhelujen soittaminen
1. Siirry kohtaan Contacts (yhteystiedot) [z]
2. Nain soitat puhelun:

* Android-laitteella: napauta soittokuvaketta '\. halutun
yhteystiedon kohdalla.

* iOS-laitteella: avaa yhteystieto napauttamalla haluttua
yhteystietoa kohdassa Company (yritys) tai My Contacts
(omat yhteyshenkil6t) ja napauta soittokuvaketta '\. tai
avaa yhteystieto pikakayttoa varten napauttamalla sita
kohdassa Favorites (suosikit).

Puhelu yhdistyy, kun vastaanottaja vastaa puheluun.

Puhelujen siirtaminen
1. Puhelun aikana:

= iOS-laitteella valitse More (lis&d) ja sitten avautuvista
asetuksista Transfer (siirra).

» Android-laitteella valitse Transfer Call (siirrd puhelu).

2. Valitse numero, johon haluat siirtda puhelun. Voit tehda
seuraavaa:

» Valitse yhteystieto yhteystietoluettelosta.
* Hae yhteystietoa tai numeroa.
» Nappaile numero.

Puhelu siirretaan valitulle taholle ja sinun puhelusi katkaistaan.

Puheluhistorian tarkastelu

Naet puheluhistorian tarkistamalla viimeaikaiset ja
vastaamattomat puhelut Calls (puhelut) Q\g—, -vélilehdella.
Napauttamalla ndet puhelun tiedot, kuten paivan, kellonajan,
keston ja puhelun suunnan seka ulkoisen numeron tai yhteystiedon
nimen.

» Jos puhelu tehtiin henkilokohtaisen tai laitteeseen tallennetun
yhteyshenkilon kanssa, ndet yhteyshenkilon nimen ja
yhteystiedot.

* Jos puhelu tehtiin yrityksen yhteyshenkilon kanssa, néet lisaksi
ldsnaolon tilan, Virtual Office -alanumeron ja yrityksen tiedot.
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1. Viimeaikaiset puhepostiviestit 0ytyvat kohdasta % >
Voicemails (puhepostiviestit).

2. Voit tarkastella puhepostiviestia napauttamalla sita. Voit
toistaa ja keskeyttaa puhepostiviestin napauttamalla toisto-
[:'} ja keskeytyskuvakkeita II soittaa takaisin viestin
|ahett&jalle napauttamalla soittokuvaketta '\. kuunnella
viestin kaiuttimella napauttamalla kaiutinkuvaketta ‘1)
poistaa viestin napauttamalla poistokuvaketta i tai valita
Lisaa === -kuvakkeen seuraavia lisatoimintoja varten:

* Merkitse puhepostiviesti luetuksi tai lukemattomaksi.
= Laheta viesti puhepostiviestin lahetté&jalle.
= (Vain iOS-laitteilla) Jaa puhepostiviesti d&nitiedostona:

1. Valitse Share (jaa), niin naet laitteessasi olevat
sovellukset, joihin voit ldhettdd aanitiedoston.

2. Valitse haluamasi sovellus (esimerkiksi keskustelu-
tai séhkopostisovellus), jolloin danitiedosto liitetddn
sovellukseen ja sovellus avataan.

3. Valitse vastaanottaja, kirjoita liitetiedostoon liittyva
viesti ja ldheta se.

e Virtual Office - mobiilisovellus

VIESTIEN LAHETTAMINEN JA
VASTAANOTTAMINEN

Virtual Office -mobiilisovelluksella voit lahett&a pikaviesteja
yrityksesi puhelinjarjestelmassé oleville yhteyshenkildille ja

tekstiviestejd henkilokohtaisille ja laitteeseen tallennetuille
yhteyshenkiltille.

» Jos yhteyshenkil6 on yrityksesi puhelinjarjestelméssa,
molemmat osapuolet nékevat, milloin pikaviesti (sininen) on
lahetetty, vastaanotettu ja luettu.
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Hei, onko sinulla aikaa neuvotteluun?

Joo. Kyse on varmaan tuotteesta?

Voidaanko neuvotella I&hiaikoina?

= Jos kyseessa on henkilokohtainen tai laitteeseen tallennettu
yhteyshenkil, molemmat osapuolet nékevat, milloin
tekstiviesti (vihred) on lahetetty.

Viestien lukeminen ja niihin vastaaminen

1. Voit tarkastella kaikkia viimeaikaisia keskusteluja
napauttamalla Messages (viestit) Q] -valilehtea.

Huomaa: Lukemattomat viestit tunnistaa siita, etta
yhteyshenkilén nimi on lihavoitu ja sen yhteydessa
nakyy lukemattomien viestien lukumaara.

2. Voit tarkastella viestihistoriaa napauttamalla yhteyshenkilon
keskustelua.

3. Vastaa viestiin napauttamalla tekstikenttaa, kirjoittamalla
viesti ja lahettamalla se.

Uusien viestien kirjoittaminen

1. Avaa kaikki viimeaikaiset keskustelut napauttamalla
Messages (viestit) @] -valilehted.

2. Napauta Plus + -kuvaketta.
3. Valitse avautuvasta valikosta New Message (uusi viesti).

4. Syo6td avautuvaan tyhjaan keskusteluun yhteyshenkilon nimi
tai numero tai ulkopuolisen yhteyshenkilén numero.

5. Kirjoita viesti ja laheta se.

FAKSIN KAYTTO

Virtual Officessa voit helposti tarkastella ja hallita fakseja.

Paaset tarkastelemaan faksihistoriaa kohdassa ###* > Fax (faksi).
Voit tehd& seuraavaa:

» Tarkastella muilta kayttajilta tai ulkopuolisilta numeroilta
saapuneiden ja niille |&hetettyjen faksien historiaa.

= Tarkistaa, kuinka monta sivua lahetettiin.

« Tarkistaa yhdella vilkaisulla, peruutettiinko faksi tai
epaonnistuiko sen lahetys.



YHTEISTYO MEETINGS-NEUVOTTELUJEN
KAUTTA

Virtual Office Meetings -neuvotteluilla voit isdnnoida
liiketoimintaneuvotteluja tai osallistua niihin katevasti omalla
mobiililaitteellasi. Isantdna voit myos tallentaa neuvottelun
danen ja jaetun sisallon ja kayttaa tallenteita Virtual Office
-ty6poytasovelluksella.

Neuvottelun isannointi

1. Siirry kohtaan ;D‘:-. > Host Meeting (isénndi neuvottelua).

2. Anna neuvottelulle nimi ja valitse Create Meeting (luo
neuvottelu).

3. Tarkista neuvottelun tiedot.

4. Vaihtoehtoisesti voit muokata neuvottelua valitsemalla
Advanced Settings (lisdasetukset) ja vahvistaa valinnat
napauttamalla valintamerkkiz s#".

5. Ajoita neuvottelu laitteesi kalenterisovellusta kayttaen
napauttamalla Schedule in Calendar (ajasta kalenteriin).

6. Kalenterisovelluksessa voit kutsua osallistujia
sahkopostiosoitteiden perusteella seka lisata aloitus- ja
lopetusajan ja neuvottelun asialistan.

7. Osallistujat saavat sahkdposti-ilmoituksen neuvottelusta,
kun tallennat sen kalenteriin.

Liittyminen neuvotteluun

Virtual Office -kayttajana voit liittya seuraavilla tavoilla:

« Ajoitetusta neuvottelusta lahetetyn séhképostikutsun kautta.

* Messages (viestit) Q] -vélilehdelld olevan aktiivisesta
neuvottelusta [&hetetyn kutsun kautta.

« Syottamalla neuvottelun tunnuksen kohdassa SD::, > Join
Meeting (liity neuvotteluun).

» Kohdassa ;;D?; > My Meetings (omat neuvottelut) olevan
isanndimiesi neuvottelujen luettelon kautta, jos liityt itse
luomaasi neuvotteluun.

o Virtual Office - mobiilisovellus

Ulkopuolisena vieraana liittyminen:
1. Avaa neuvottelun isannalta saamasi séhkopostikutsu.

2. Avaa mobiiliselaimen sivu napauttamalla kutsussa olevaa
neuvottelulinkkia.

3. Soita neuvotteluun napauttamalla avautuneella sivulla
olevaa puhelinnumeroa ja vahvistamalla valinta. Neuvottelun
tunnus valitaan automaattisesti samalla, kun soitat
neuvottelun numeroon.

4. Pyydettdessa ilmoita nimesi ja paina #. Voit vaihtaa
daniasetuksia normaaleilla puhelutoiminnoilla.

Huomaa: Kun osallistut soittamalla, kéytossasi on daniyhteys,
mutta et voi kayttaa videoyhteytta tai naytolla jaettua
sisaltoa.

NEUVOTTELUIHIN OSALLISTUMINEN

Virtual Office Meetings -neuvottelussa voit tehda seuraavaa:

AL Torkastella ja kutsua osallistujia ja keskustella heidén
kanssaan.

Q] Keskustella kaikkien neuvottelun osallistujien kanssa.

#=# \/alita neuvottelulle haluamasi danikanavan ja valita
naytettavaksi aloitusndyton, jaetun videon tai jaetun
nayttosisallon.

@ Tallentaa neuvottelun danen ja jaetun sisallon tulevaa
kayttoa varten.

E Liittyd videoneuvotteluun kayttamalla laitteesi kameraa.
u&- Mykistaa oman aanesi tai poistaa mykistyksen.

‘l) iOS-laitteella: Valitse kaiutin aanilahdoksi.
Android-laitteella: Mykista kaiutin tai poista mykistys.

E—:l Poistu neuvottelusta.
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