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Integration in Outlook  und / oder CoP.Track 
CoPTel kann mit Outlook1 und / oder mit CoP.Track2 benutzt werden. Je nach Einstellung 
werden die Funktionen, die mit Outlook und / oder mit CoP.Track möglich sind, angezeigt. 
Näheres hierzu finden Sie in der Installationsanleitung zu CoPTel.
Nachfolgende Beschreibung enthält den vollen Funktionsumfang, also den Fall, das CoPTel 
sowohl mit Outlook als auch mit CoP.Track verbunden ist.

Einzeltelefon und Telefonanlagen
CoPTel kann mit einem einzelnen Telefon direkt oder mit einer Telefonanlage verbunden wer-
den. Das Programm wird auf dem Arbeitsplatzrechner installiert. Bei der Nutzung mit einer 
Telefonanlage ist das CoPTel -Server-Programm erforderlich, das die Verbindung zur Telefon-
anlage herstellt. Siehe hierzu auch die entsprechende Installationsanweisung.

Bedienung und Funktionsumfang 

Menüauswahl

Es ist pro Benutzer einstellbar, welche Funktionen benutzt werden können.

Funktionen

• Suchen nach Kontakten bei eingehendem Ruf

• Suchen nach Kontakten nach manueller Eingabe einer Telefonnummer

• Wer spricht?

• Anrufen aus dem PC

• Anruferliste

• Anrufen aus Outlook

• Anrufen aus CoP.Track
Suchen nach Kontakten bei eingehendem Ruf
1 Outlook ist ein registriertes Produkt der Microsoft Inc.

2 CoP.Track ist eine web-basierte Projektmanagement Software der SMC GmbH

2/6



Benutzerhandbuch
Bei eingehenden Rufen wird in Outlook und / oder CoP.Track nach den zugehörigen Kon-
takten gesucht und das Ergebnis in der Aktionsliste angezeigt. Je nach Wunsch kann nun 
ein Outlook-Kontakt, eine Aktion in CoP.Track oder eine Rückwärtssuche in einem konfigu-
rierten Online-Telefonbuch aufgerufen werden.

• Bereinigung der Telefonnummern
Die in Outlook und CoP.Track hinterlegten Telefonnummern werden vor einem Ab-
gleich von Sonderzeichen, wie Klammern, Bindestrichen und Leerzeichen bereinigt. 
Dies erleichtert die Eingabe und Lesbarkeit der Telefonnummern in den Kontaktda-
ten.
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Suchen nach Kontakten nach manueller Eingabe einer Telefonnummer
Kontakte können auch nach manueller Eingabe einer Telefonnummer gesucht werden.

• Bereinigung der Telefonnummern
Telefonnummern lassen sich aus beliebigen Dokumenten oder Web-Seiten in das 
Anruf-Fenster kopieren. CoPTel bereinigt die eingegebenen Nummern von Sonderzei-
chen, wie Klammern, Bindestrichen und Leerzeichen, wodurch eine mühsame manu-
elle Aufbereitung entfällt

Nach Eingabe der Telefonnummer öffnet sich das Aktionsfenster und zeigt die Ergebnisse, 
wie bei einem eingehendem Anruf an.

Wer spricht? (Funktion nur in Mehrplatz-Version verfügbar)

Angezeigt werden die Telefone, die derzeit besetzt sind

Anrufen aus dem PC
Ein Anruf kann auch aus dem Anruf-Fenster initiiert werden. Dazu wird die Telefonnummer 
des gewünschten Teilnehmers manuell oder mit einer Kopierfunktion in das Anruffeld einge-
geben und der Anruf eingeleitet.

Es erscheint eine Aufforderung zum Abnehmen des Hörers. 
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Die Verbindung wird nach Abnahme des Hörers hergestellt.

• Bereinigung der Telefonnummern
Telefonnummern lassen sich aus beliebigen Dokumenten oder Web-Seiten in das 
Anruf-Fenster kopieren. Auch hier bereinigt CoPTel die eingegebenen Nummern von 
Sonderzeichen, wie Klammern, Bindestrichen und Leerzeichen.

Anruferliste
Alle eingehenden und ausgehenden Rufe werden protokolliert und erscheinen in der Anrufer-
liste.

Funktionen

• Anruf initiieren

• Bemerkungen zu einem Rufeintrag erfassen

• Einzelne Rufeintragungen oder auch ganze Sätze können selektiert und gelöscht 
werden
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Anrufen aus Outlook
Nach Auswahl eines Kontakt werden durch Klick auf die Telefonfunktion die Telefonnum-
mern des Kontakt zur Anwahl angeboten. Mit der Funktion „anrufen“ wird der Anruf initiiert.

Anrufen aus CoP.Track
Nach Auswahl in „Kontakte verwalten“ wird durch anklicken direkt ein Anruf initiiert.
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