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Spis kontaktéw

Spis kontaktow

[Zmodyfikowano: 8.5.112.08]
Spis kontaktéw umozliwia wykonywanie nastepujgcych czynnosci:

e Zarzgdzanie informacjami o kontakcie
* Znajdowanie kontaktéw
e Zarzadzanie kontaktami lub dzwonienie do nich przy uzyciu dziatah kontaktu

¢ Przypisywanie interakcji z nieznanymi kontaktami do znanego kontaktu
Ponizej przedstawiono przyktady typdéw pdl, ktére sg dostepne w widoku Spis kontaktow:

e Tytut

¢ Imie

* Nazwisko

e Adres

* Adres e-mail

* Numer telefonu

* Inne kryteria
Aby wyswietli¢ spis kontaktéw, w oknie gtéwnym kliknij przycisk Uzyskaj dostep do widokdéw
wspierajacych programu Workspace i uzyj ich (=) w celu wysSwietlenia menu Widoki

wspierajace, a nastepnie wybierz opcje Spis kontaktow. Widok Spis kontaktow jest zawarty na
karcie, ktéra otwiera sie ponizej okna gtéwnego.

Dziatania kontaktu

Wybierz kontakt w wynikach wyszukiwania, widoku listy lub widoku siatki, aby wykonac¢ ponizsze
dziatania:

¢ Usuniecie kontaktu

e Dzwonienie do kontaktu, jesli numer telefonu znajduje sie w bazie danych kontaktéw

e Tworzenie wychodzgcej wiadomosci e-mail, jesli adres e-mail znajduje sie w bazie danych kontaktéw

e Scalenie lub anulowanie scalenia kontaktu

* Wyswietlanie informacji o kontakcie

« Wyswietlanie historii kontaktu

Aby otworzy¢ widoki informacji o kontakcie i historii, mozesz klikng¢ dwukrotnie kontakt w wynikach
wyszukiwania, widoku listy lub widoku siatki.
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Znajdowanie kontaktow

Dziatanie wyszukiwania zalezy od wybranego typu wynikéw wyszukiwania:

e Widok siatki — — przeszukuje wszystkie pola bazy danych kontaktéw w celu znalezienia podanej frazy i
wyswietla liste rekordéw, w ktérych co najmniej jedno pole zawiera wyszukiwana fraze.

e Widok listy — — przeszukuje wszystkie pola bazy danych kontaktéw w celu znalezienia podanych stéw
kluczowych i wyswietla nieposortowang liste wszystkich kontaktéw w bazie danych pasujacych do
podanych kryteriéw.

Dla kazdego typu wyszukiwania baze danych kontaktéw mozna przeszukiwa¢ na dwa sposoby:

* Szybkie szukanie

¢ Wyszukiwanie zaawansowane

Administrator moze skonfigurowac system w taki sposéb, aby umozliwi¢ wyszukiwanie tylko
kontaktéw zwigzanych z Twoja praca.

Do wyszukiwania interakcji stuzy widok Wyszukiwanie interakcji.

Szybkie szukanie

Aby przeszukac spis kontaktéw, wpisz w polu Szybkie szukanie imie i nazwisko, numer telefonu,
adres e-mail lub dowolny inny atrybut kontaktu dozwolony do uzycia w ramach szybkiego
wyszukiwania przez administratora. Funkcja szybkiego wyszukiwania uzywa kryteriéw zaczyna sie od
i dopasuj wszystkie warunki widoku Wyszukiwanie zaawansowane w odniesieniu do wszystkich
atrybutéw dozwolonych do uzycia w ramach szybkiego wyszukiwania przez administratora.
Informacje na temat poszczegdlnych typdéw wynikéw i oczekiwanego sposobu dziatania wyszukiwania
zawierajg sekcje dotyczgce wynikéw widoku siatki i listy.

Quick search Q@

Kliknij ikone lupy, aby wykona¢ wyszukiwanie przy uzyciu wprowadzonych wartosci.

Baza danych kontaktéw zostanie przeszukana przy uzyciu podanych kryteriéw, a wyniki
wyszukiwania zostang wyswietlone w widoku Spis kontaktéw.

Kliknij symbol X, aby wyczysci¢ pole Szybkie szukanie.

Wskazdéwka

Genesys nie obstuguje symboli zastepczych w ramach wyszukiwania w bazie danych kontaktéw.
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Wyszukiwanie zaawansowane

Add Condition ~ @ Match All Conditions Match Any Condition

Last Name = | Contains = b 4

Phone Number = | Contains = x

Phone Mumber - | Contains - b 4

E-mail Address ~ | Contains - >
Search

Kliknij tgcze Dodaj warunek, aby doda¢ wiecej kryteriéw wyszukiwania. Aby usung¢ wprowadzone
kryteria, kliknij symbol X obok opcji.

Wybierz opcje Pasuje do wszystkich warunkdw, jesli majg by¢ spetnione wszystkie podane kryteria,
lub opcje Dopasuj wszystkie warunki, jesli wystarczy spetnienie jednego warunku.

Kliknij ikone lupy, aby wykona¢ wyszukiwanie przy uzyciu wprowadzonych wartosci.

Baza danych kontaktéw zostanie przeszukana przy uzyciu podanych kryteriéw, a wyniki
wyszukiwania zostang wyswietlone w widoku Spis kontaktéw.

Informacje na temat oczekiwanego sposobu dziatania wyszukiwania zawierajg opisy poszczegdélnych
typéw wynikéw.

Kliknij symbol X, aby wyczysci¢ cate pole wyszukiwania.

Wskazdwka

Administrator konfiguruje domysine kryteria wyszukiwania tego widoku, jednak w razie potrzeby mozesz
dodawac i usuwac kryteria wyszukiwania. Program Workspace zapamietuje ostatnie uzyte kryteria
wyszukiwania i wySwietla je w momencie ponownego skorzystania z funkcji wyszukiwania
zaawansowanego. [Dodano: 8.5.112.08]

Wskazdéwka

Genesys nie obstuguje symboli zastepczych w ramach wyszukiwania w bazie danych kontaktéw.

Wyniki wyszukiwania

Wyniki wyszukiwania sg wyswietlane w postaci listy lub tabelarycznej siatki.
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Dziatanie wyszukiwania zalezy od wybranego typu wynikéw wyszukiwania (patrz opis wynikéw Widok
listy i Widok siatki ponizej).

Wskazdéwka

W niektérych centrach kontaktéw moze byé_d_ostepny tylko jeden z dwéch widokdéw. W
takiej sytuacji przyciski Lista (:=) i Siatka (&&) nie sg wyswietlane. (Zmodyfikowano:
8.5.105.12)

Contact X
Mail.dom X @
2 = 10 ~

* Mark Avram LU = g -

v Ayril Mai ‘. - - D -

v Ravi Pache L - = 0 ~

v Vanessa Wang L - - O -~
Page 1 |ofl 1-40f4 10 ~ | perpage

Uzyj przycisku Pokaz kontakty w widoku (E&==), aby przetgcza¢ miedzy widokami siatki i listy.
Elementy sterujgce stronami
Aby przetgcza¢ miedzy stronami wynikéw wyszukiwania, mozna wykona¢ nastepujgce czynnosci:

 Kliknij przycisk Przejdz do nastepnej strony (™), aby wyswietli¢ nastepna strone.
« Kliknij przycisk Przejdz do poprzedniej strony (¥), aby wyswietli¢ poprzednig strone.
« Kliknij przycisk Przejdz do pierwszej strony (1), aby wréci¢ do poczatku listy wynikéw wyszukiwania.

« Kliknij przycisk Przejdz do ostatniej strony (Pl), aby przejé¢ na koniec listy wynikéw wyszukiwania.

Okresl liczbe elementéw wyswietlanych na kazdej stronie przy uzyciu listy rozwijanej na str.
Widok listy

Kliknij przycisk Pokaz kontakty w widoku listy (:=), aby wyswietli¢ widok listy spisu kontaktéw.

Widok listy przedstawia nieposortowang liste wszystkich kontaktéw w bazie danych kontaktéw, ktére
pasujag do kryteriéw wyszukiwania.

Jest to wyszukiwanie z uzyciem stéw kluczowych, ktére przeszukuje wszystkie pola bazy danych
kontaktéw (imie i nazwisko, numer telefonu, adres e-mail lub inne kryteria) w celu znalezienia stowa
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lub stéw podanych w polu wyszukiwania. Mechanizm wyszukiwania prébuje dopasowac dowolny
wyraz z kazdego pola okreslonego w kryteriach wyszukiwania.

Przyktady:

e Szybkie wyszukiwanie przy uzyciu stéw kluczowych Jan Nowak podanych jako kryteria szybkiego
wyszukiwania dotyczacego wytacznie pél Imie i Nazwisko spowoduje dopasowanie kontaktu, dla
ktérego Imie=J/an i Nazwisko=Nowak.

* Szybkie wyszukiwanie przy uzyciu stéw kluczowych Jan Kowalski podanych jako kryteria szybkiego
wyszukiwania dotyczacego wytgcznie pél Imie i Nazwisko Miasto i Adres spowoduje dopasowanie
kontaktu, dla ktérego Imie=/anina i Adres = Kowalskiego 140.

* Wyszukiwanie zaawansowane z ustawionym parametrem Pasuje do wszystkich kryteriéow oraz
warunkami Imie' réwne Janina i Adres zawiera owalski spowoduje réwniez dopasowanie kontaktu, dla
ktérego Imie = Janina i Adres = Kowalskiego 140.

Wyniki sg zwracane w postaci listy bez mozliwosci sortowania. Jesli zestaw wynikéw jest zbyt duzy,
mozesz ograniczy¢ wyniki wyszukiwania, dodajgc wiecej stéw kluczowych do kryteriéw wyszukiwania
(porzadek sortowania w tym kontekscie jest niezdefiniowany).

Wskazdéwka

Genesys nie obstuguje obecnie mieszanych zestawdéw znakéw w trakcie wyszukiwania w bazie danych. Na
przyktad nie jest mozliwe wyszukiwanie wyrazéw zapisanych jezykiem chinskim uproszczonym i wyrazéw
zapisanych alfabetem tacinskim w ramach tego samego ciggu wyszukiwania, a sekwencja znakéw jezyka
chinskiego uproszczonego i umieszczonych bezposrednio po nich znakéw tacinskich nie bedzie traktowana
jako dwa wyrazy.

Uzyj elementdéw sterujgcych stronami, aby nawigowac po liscie. Kliknij kontakt, aby wybrac go dla
dziatania. Uzyj widoku siatki, aby posortowac¢ wyniki wyszukiwania na podstawie atrybutéw kontaktu.

Contact X
Mail.dom X @
2 = 0 -~
v Mark Avram Lo = - g -

» Al Mai ‘.. - - D -

v Ravi Pache Lo = - g -

v Vanessa Wang LU S = - g -~
Page 1  of1 1-40f4 10 ~ perpage

Widok siatki

Kliknij przycisk Pokaz kontakty w widoku siatki (28), aby wyswietli¢ widok siatki spisu
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kontaktow.

Tryb siatki realizuje wyszukiwanie traktujgce kazde pole bazy danych kontaktéw (imie i nazwisko,
numer telefonu, adres e-mail lub inne kryteria) jako osobng fraze (przeciwnie do widoku listy, gdzie
kazde pole jest traktowane jako stokenizowana lista wyrazéw) i uzywa kryteriéw wyszukiwania
podanych przez uzytkownika jako frazy, nie zas jako listy wyrazéw.

Przyktady:

e Szybkie wyszukiwanie przy uzyciu frazy Jan Pa podanych jako kryteria szybkiego wyszukiwania
dotyczgcego wytgcznie pél Imie i Nazwisko spowoduje dopasowanie kontaktu, dla ktérego Imie=/an
Pawet i Nazwisko=Wisniewski.

e Szybkie wyszukiwanie przy uzyciu frazy Jan Nowak podanych jako kryteria szybkiego wyszukiwania
dotyczgcego wytacznie pél Imie i Nazwisko nie spowoduje dopasowania kontaktu, dla ktérego Imie=
Jan i Nazwisko=Nowak.

¢ Wyszukiwanie zaawansowane z ustawionym parametrem Pasuje do wszystkich kryteriow oraz
warunkami Imie réwne Janina i Adres zaczyna sie od Kowalski spowoduje dopasowanie kontaktu, dla
ktérego Imie = Janina i Adres = Kowalskiego 140.

Wyniki sg zwracane w formie tabelarycznej i posortowane zgodnie z domysinym polem wyszukiwania,
takim jak Nazwisko.

Widok siatki umozliwia zawezenie wyszukiwania przez posortowanie wynikéw.

Contact X
*mail.dom x Q@
2 =0 -
Last Name « First Name @ Phone Number E-mail Address

v Avram Mark . [ +1.555. = MarkAv@mail dom

v Mai Avril . [ 55555. @& A_Mai@mail dom

v Pache Ravi L [0 +91.11. = RaviP@mail.dom

v Wang Vanessa . [0 +8525. = AVWang@mail.dom

Page 1 | of1 1-40f4 10 = perpage

Kliknij nagtéwek kolumny w widoku siatki, aby posortowac liste w oparciu o to kryterium. Kliknij
nagtéwek kolumny drugi raz, aby przetaczy¢ miedzy rosngcym a malejagcym porzadkiem sortowania.
Uzyj elementdéw sterujgcych stronami, aby nawigowad po liscie. Kliknij kontakt, aby wybrac go dla
dziatania.
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Dzwonienie lub wysytanie wiadomosci e-mail do kontaktow

Aby zadzwoni¢ lub wysta¢ wiadomos¢ e-mail do kontaktu wybranego w wynikach wyszukiwania,
wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

¢ Kliknij ikone Kontakt obok imienia i nazwiska kontaktu, a nastepnie wybierz z listy rozwijanej Dziatanie
numer, na ktéry chcesz zadzwonic.

v Mark Avram LR S R O ~

t, Call Office (+1.555.654.7890)

¢ Kliknij ikone Telefon &), aby zadzwoni¢ do kontaktu przy uzyciu gtéwnego numeru telefonu
powigzanego z tym kontaktem. Kliknij liste rozwijang ikony Telefon, aby wybra¢ numer, przy uzyciu
ktérego chcesz zadzwoni¢ do kontaktu. Jesli chcesz wysta¢ wiadomos¢ e-mail, kliknij ikone E-mail.

* W menu rozwijanym Wiecej dziatah wybierz numer lub adres e-mail, ktérego chcesz uzy¢ do
zadzwonienia lub wystania wiadomosci e-mail do kontaktu.
More Actions -

t_ Call Office (+1.555.654.7890)

0 Mew SMS to Office (+1.555.654.7890)

= Mew E-mail interaction to MarkAvi@mail. dom
>+ Merge...

- Undo Merge

Wszystkie te dziatania powodujg otwarcie widoku wychodzacej interakcji gtosowej. Uzyj tego widoku
do obstugi interakcji gtosowej.

Dodawanie kontaktow

Jesli konfiguracja na to pozwala, mozesz dodawac nowe kontakty do bazy danych kontaktéw przez

klikniecie ikony Dodaj kontakt (1+). Spowoduje to otwarcie widoku Dodaj kontakt na karcie
Informacje o kontakcie.
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Information History
B (O Reset
General
Title "Mr. - X
First Mame » "ark
Last Mame * Pavram

Phone Number
¥| 555.654.7890 ' Office ~ X ‘@ Primary

r i
%317 Mobile -

Add Phone Number -

E-mail Address
TrkAv@mail dom IFWDrk address

1
x

Add E-mail Address -

Wprowadz w polach informacje o kontakcie. W lewym gérnym rogu pola tekstowego pojawi sie maty

czerwony tréjkacik, ktéry wskazuje, ze informacje nie zostaty zapisane. Wykonaj jedna z
nastepujacych czynnosci:
* Kliknij ikone Zapisz (E), aby zapisac¢ informacje w bazie danych kontaktéw.

* Kliknij ikone Zapisz (E), aby zapisa¢ informacje w bazie danych kontaktéw.

Wazne

(Dodano: 8.5.101.14) Po utworzeniu kontaktu i kliknieciu przycisku Zapisz przypisane uprawnienia moga nie
pozwala¢ na wprowadzenie dalszych zmian. W tej sytuacji zostanie wyswietlone okno wiadomosci z prosba o
potwierdzenie zapisu informacji. Przejrzyj doktadnie dane kontaktu i dopiero potem kliknij przycisk Zapisz.

e Kliknij ikone Resetuj ('E)), aby wyczysci¢ wszystkie niezapisane informacje w widoku Dodaj kontakt.

Aby dodac kolejne numery telefonu i adresy e-mail dla nowego kontaktu, kliknij przycisk Dodayj
numer telefonu lub Dodaj adres e-mail. Zostanie dodany nowy zestaw pdl, w ktérych mozna
wprowadzi¢ te informacje.
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Aby okresli¢ numer telefonu lub adres e-mail jako gtéwny numer lub adres kontaktu, kliknij przycisk
radiowy Gtéwne obok odpowiedniego numeru telefonu lub adresu e-mail.

Phone Number
¥| 555.654.7800 ' Office ~ X @ Primary

m317 "Mobile - X

Usuwanie kontaktow

Aby usuna¢ kontakt, nalezy najpierw znalez¢ kontakt w bazie danych kontaktéw, a nastepnie wybrac
go w spisie kontaktéw.

Wybierz jeden lub wiecej kontaktéw do usuniecia, a nastepnie kliknij ikone Usuni (jn-c).
Zostanie wyswietlone okno dialogowe potwierdzenia. Kliknij przycisk OK, aby trwale usuna¢ kontakt z

bazy danych kontaktéw. Kliknij przycisk Anuluj, aby anulowa¢ funkcje usuwania kontaktéw. Kontakt
pozostanie w bazie danych kontaktéw.

Scalanie kontaktow

Aby scali¢ kontakt, nalezy najpierw znalez¢ kontakt w bazie danych kontaktéw, a nastepnie wybra¢
go w spisie kontaktéw.

Jesli w bazie danych kontaktéw znajduja sie dwa wpisy dla tego samego kontaktu, mozna scali¢ te
dwa wpisy w jeden.

Znajdz kontakt w bazie danych kontaktéw, a nastepnie wybierz go w spisie kontaktéw.

Kliknij menu Wiecej dziatan i wybierz opcje Scal.

More Actions == [

= Mew E-mail interaction to client2@cust.dev

Zostanie wyswietlone okno dialogowe Scal kontakt. Uzyj narzedzi wyszukiwania, aby znalez¢
zduplikowany kontakt, a nastepnie wykonaj jedna z nastepujgcych czynnosci:

» Kliknij przycisk Scal, aby zakonczy¢ scalanie dwéch wpiséw kontaktu.

 Kliknij przycisk Anuluj, aby anulowac scalanie i powréci¢ do okna gtéwnego.
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Merge Avril Mai with...

Avril x @

Last Mame ~ First Name Phone Number E-mail Address

Mai Avril 5555555 A_Mai@mail dom
Mai Avril client2@cust.dev
Mai Avril +33.3250974686

Page 1 | of1 1-30f3 10 = perpage

Description: = Customer called from two separate numbers

Reason: omer gave different contact information on second call

Moze by¢ konieczne wprowadzenie opisu i/lub powodoéw scalenia. Uzyj pél po wybraniu
zduplikowanego kontaktu.

Anulowanie scalenia kontaktow

Aby anulowac scalenie kontaktu, nalezy najpierw znalez¢ kontakt w bazie danych kontaktéw, a
nastepnie wybrac¢ go w spisie kontaktow.

Jesli dwa wpisy kontaktéw w bazie danych kontaktéw zostaty wczesnie scalone, mozna anulowad
scalenie i przywréci¢ oryginalne wpisy kontaktéw.

Znajdz kontakt w bazie danych kontaktéw, a nastepnie wybierz go w spisie kontaktéw.

Kliknij opcje Cofnij scalenie. Zostanie wyswietlone okno dialogowe potwierdzenia. Kliknij przycisk
Tak, aby anulowa¢ scalenie, lub przycisk Nie, aby zachowa¢ scalony kontakt.
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Informacje o kontakcie i historia kontaktu

Kliknij przycisk Pokaz panel szczegétow na dole/Ukryj panel szczegétéw, aby wyswietli¢ lub
ukry¢ informacje o kontakcie i historie kontaktu dla aktualnie wybranego kontaktu.

Contact
Avril % o
.:-+ 2 More Actions = Mo

Widok Informacje o kontakcie umozliwia wyswietlanie oraz, w przypadku odpowiedniej konfiguracji,
edytowanie informacji dotyczacych aktualnie wybranego kontaktu. By¢ moze skonfigurowano takze
dla Ciebie funkcje przypisywania nieznanej interakcji do kontaktu w bazie danych kontaktéw przy
uzyciu funkcji Reczne przypisanie kontaktu.

Information History
General
Title M. -
First Name » Mark x
Last Mame = Avram x

Phone Number
+1.555.654.789( | Office * X @ Primary

T Mobile -

Add Phone Number -

E-mail Address
MarkAvi@mail.de | Work address

14
b

Add E-mail Address -

Przycisk Pokaz panel szczego6téw na dole/Ukryj panel szczegétow (|:|||:|) w widoku Informacje
kontakcie okresla potozenie widoku Informacje o kontakcie w widoku Spis kontaktéw: obok spisu lub
ponizej niego.

Karta widoku Historia umozliwia przegladania oraz, jesli skonfigurowano te funkcje, edytowanie

(o]
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biezacych i zarchiwizowanych interakcji, ktére sg powigzane z aktualnie wybranym kontaktem.

Information History

.-'-'nl'i:h. Al TM TW 1D

" Filter = |hu ck search Q | @

== S “w O
Status Subject Star
%% InProgress Shipment arrived broken 41
&, Done 3/2¢8
k&, Done Re: New account information  3/28

K% InProgress Re: New account information 3/28

™ |n Pranrace Mew arcnnnt infarmatinn T/

Page 1 of 1 1-50f5 10 = perpage

Details Mote Case Data

Shipment arrived broken

From: MarkAv@mail dom 4/1/2014 4:23:19 PM
To:  web@mer.dev
State: Assigned to Jim Miller - My Inbound E-mails...

Hellg,

| just received my shipment and it arrived broken.

v nrdar nuimbar e 7AQTIRTOTIARGIN

Zmien kontakt

Widok Zmienh kontakt umozliwia przypisanie innego kontaktu do wybranej interakcji.
Jesli interakcja zostata niepoprawnie przypisana do okreslonego kontaktu lub jesli nowy kontakt zostat

utworzony dla interakcji, chociaz w bazie danych kontaktéw istniat juz kontakt, mozna przypisac
otwartg interakcje do okreslonego kontaktu przy uzyciu widoku Zmien te interakcje na kontakt.

Na karcie Informacje widoku Kontakt dla interakcji wybierz opcje Zmien kontakt (jm). Zostanie
wyswietlony widok Zmien te interakcje na kontakt.

Uzyj funkcji Szybkie szukanie lub Wyszukiwanie zaawansowane, aby znalez¢ kontakt, do ktérego
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chcesz przypisac interakcje wybrang w widoku Moja historia lub Historia kontaktu.
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Wybierz kontakt z listy wynikéw i kliknij przycisk Przypisz, aby przypisac¢ interakcje do historii
kontaktu dla wybranego kontaktu. Kliknij przycisk Anuluj, aby powréci¢ do widoku Moja historia lub
Historia kontaktu bez przypisywania interakcji do kontaktu.

Mozesz zweryfikowad, czy aktualizacja rekordu interakcji zostata wykonana prawidtowo. W tym celu
wybierz interakcje w widoku Moja historia lub Historia kontaktu i sprawdz karte Szczegéty. Mozesz
takze wyszukac interakcje w bazie danych kontaktow.

Mozna réwniez uzy¢ przycisku Przypisz inny kontakt do tej interakcji, aby recznie zmienic
przypisanie interakcji, ktéra zostata przypisana do nieprawidtowego kontaktu.

Zasoby pokrewne

Dokument Workspace Desktop Edition — podrecznik uzytkownika (dostepny tylko w jezyku
angielskim) zawiera informacje dotyczgce korzystania z wszystkich funkcji programu Workspace.
Nastepujgce tematy mogq sie okazad przydatne:

* Contacts and Contact Information (Zarzadzanie kontaktami i informacjami o kontakcie)

¢ Manage Your History (Zarzadzanie historig)

e Contact History (Zarzgdzanie historig kontaktu)
Tematy pokrewne

¢ Historia kontaktu

¢ Reczne i automatyczne przypisywanie kontaktéw
Polecane 10 stron

Workspace Desktop Edition — pomoc
Okno gtéwne

Méj status

A W N

Spis kontaktéw
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Kontenery robocze
Przeglad funkcji
Moje wiadomosci

Logowanie

o ® N o v

Konsultacja gtosowa

10. Sktadniki, funkcje i elementy sterujgce
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