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关于 ViewMail for Outlook

Cisco Unity Connection ViewMail for Microsoft Outlook 可让您发送、收听和管理来自 Outlook 的语

音留言。在 ViewMail 窗体中可以使用 Media Master 上的控件来播放和录制语音留言。

您可以使用 ViewMail 将语音留言发送给其他用户、非 Connection 用户和公共分发名单。

您不能在 Outlook 的预览窗格中使用 ViewMail。要使用 ViewMail，必须打开留言。

您可以将 ViewMail 设置更改为：

  • 选择向您通知新语音留言的声音。

  • 设置 Outlook 文件夹中的已发送语音留言的保存首选项。

  • 设置自动播放，以便您一打开语音留言即开始播放。

访问 ViewMail 帮助

步骤 1 在 Outlook 的“帮助”功能表中，单击 ViewMail 帮助主题。

步骤 2 单击左窗格中的主题链接。
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在 ViewMail for Outlook 中使用 Media Master

  • 第 3 页上的“关于 Media Master”

  • 第 3 页上的“在录音中使用声音文件”

  • 第 4 页上的“使用 Media Master 更改录音和播放设备”

  • 第 5 页上的“当播放设备为计算机扬声器时更改留言播放音量”

  • 第 5 页上的“当播放设备为计算机扬声器时更改留言播放速度”

  • 第 6 页上的“Media Master 键盘快捷方式”

关于 Media Master
Media Master 显示在留言中，您可以使用 ViewMail for Outlook 来进行管理。单击 Media Master 控件

可以录制和播放留言。

使用 ViewMail 时，还可以使用 Media Master 来更改录音和播放设备，以及更改留言的播放音量和

播放速度。

对 Media Master 设置的更新是按单个计算机、单个用户进行保存的。如果您还使用其他计算机（例

如，家里的计算机）访问 Media Master，则需要同时在该计算上更新 Media Master 设置。

在录音中使用声音文件
“选项”功能表（Media Master 中的第一个按钮，显示为向下箭头）可让您在录音中使用其他声音

(WAV) 文件。可以使用以下声音文件选项：

新留言 清除录音，重新录制。

粘贴 按照在文本文件中粘贴文本的方式，从剪贴板粘贴录音。

从文件粘贴 将其他声音文件粘贴到录音中。

复制 按照在文本文件中复制文本的方式，将录音复制到剪贴板中。

复制至文件 将录音复制到您命名的声音文件。

如果留言标记为安全，则此选项不可用。
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使用 Media Master 更改录音和播放设备
使用 Media Master 更改录音和播放设备
可以选择在使用 ViewMail 时用于录音和播放留言的设备：

提示 电话能够提供最佳的录音效果。

使用 Media Master 更改录音或播放设备

步骤 1 在包含语音留言的 Outlook 文件夹中，打开留言。

步骤 2 在 Media Master 的“选项”功能表（第一个按钮，向下箭头）中，单击播放设备或者录音设备，从

列表中选择要使用的设备。

步骤 3 如果选择电话作为设备，请确认电话信息是否正确：

a. 在“选项”功能表中，单击选项。

b. 在“Cisco Unity Connection 服务器选项”对话框的“Cisco Unity Connection 服务器名称”框中

输入 Connection 服务器名称。（如果您不知道服务器名称，请联系您的 Connection 管理员。）

c. 在“用户名”框中输入您的 Connection 用户名。

d. 在“密码”框中输入您的 Cisco PCA 密码。

e. 如果您希望 ViewMail 记住您的密码以便每次启动 Outlook 时不必再次输入密码，请选中记住密

码复选框。

f. 如果您的公司使用的是代理服务器，请在“代理服务器地址”框中输入代理服务器的 IP 地址。

g. 如果您的公司使用的是代理服务器，请在“代理服务器端口”框中输入 ViewMail 连接至代理

服务器所必需的服务器端口号。

h. 如果您的 Connection 管理员要求您选中验证 HTTPS 证书复选框，请照做。否则，不用选中它。

i. 在“分机”框中输入您的分机。

j. 单击确定。

步骤 4 单击关闭以关闭留言。

录音设备   • 电话 — Cisco Unity Connection 呼叫您，对着电话听筒或者免持话筒的

麦克风说话。

  • 计算机麦克风（如果有）。

播放设备   • 电话 — Cisco Unity Connection 呼叫您，使用电话听筒或者免持话筒的

扬声器接听。

  • 计算机扬声器（如果有）。
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当播放设备为计算机扬声器时更改留言播放音量
当播放设备为计算机扬声器时更改留言播放音量
本节的步骤介绍了在 Media Master 的播放设备设置为计算机扬声器时，如何更改 ViewMail 播放所

有留言时的音量。

当播放设备为计算机扬声器时更改留言播放音量

步骤 1 在包含语音留言的 Outlook 文件夹中，打开留言。

步骤 2 在 Media Master 中，单击并拖动音量控件滑块以减小或提高播放音量。

步骤 3 单击播放以播放留言，该操作将保存通过计算机扬声器所收听留言的音量设置。

步骤 4 单击关闭以关闭语音留言。

当播放设备为计算机扬声器时更改留言播放速度
本节的步骤介绍了在 Media Master 的播放设备设置为计算机扬声器时，如何更改 ViewMail 播放所

有留言时的速度。

当播放设备为计算机扬声器时更改留言播放速度

步骤 1 在包含语音留言的 Outlook 文件夹中，打开留言。

步骤 2 在 Media Master 中，单击并拖动速度控件滑块以降低或提高播放速度。

步骤 3 单击播放以播放留言，该操作将保存通过计算机扬声器所收听留言的速度设置。

步骤 4 单击关闭以关闭语音留言。
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Media Master 键盘快捷方式
Media Master 键盘快捷方式
表格 1 列出了在 ViewMail 中使用 Media Master 时的可用键盘快捷方式。

您也可以使用键盘来选择“选项”功能表上的选项。“选项”功能表上的各个选项都对应一个带下

划线的字母，在键盘上按这些字母即可选择相应的选项。

表格 1 Media Master 键盘快捷方式

按键 任务

Alt-Shift-P 播放／暂停

Alt-Shift-S 停止

Alt-Shift-R 录音／暂停

Alt-Shift-M 打开“选项”功能表

Alt-Shift-F3 快退

Alt-Shift-F4 快进

Alt-Shift-F7 减小音量

Alt-Shift-F8 提高音量

Alt-Shift-F11 更慢速播放

Alt-Shift-F12 更快速播放
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使用 ViewMail for Outlook 管理留言

  • 第 7 页上的“传送语音留言”

  • 第 8 页上的“听取留言”

  • 第 8 页上的“回复留言”

  • 第 9 页上的“转发语音留言”

  • 第 9 页上的“管理删除的留言”

传送语音留言
您可以传送语音留言并录制 Outlook 留言的回复。您可以向用户、公共分发名单以及电子邮件地址

传送、回复和转发留言。

如果您的组织有多个办公地点，您可以向另一地点的用户传送和回复留言。详情请咨询您的管理员。

注意 当您的 Cisco Unity Connection 信箱超出容量限制时，可能无法传送留言。（请参阅第 17 页的“管

理您的信箱容量”部分。）

传送语音留言

步骤 1 在 Outlook 收件箱的 Outlook 工具栏上，单击新建语音留言图标。

或者

在“操作”功能表上，单击新建语音邮件。

步骤 2 输入 Connection 用户名或电子邮件地址以及主题。

注意 传送给电子邮件地址的留言将作为电子邮件的声音附件 (WAV) 文件传送。

步骤 3 在 Media Master 上，单击录音（圆圈）并录制留言。

步骤 4 完成录音后，单击停止（正方形）。

步骤 5 添加适当的文本和附件。

步骤 6 单击发送。
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听取留言
听取留言
您可以听取 Outlook 中的语音留言和回执。语音留言和回执保存在电子邮件中独立的 Outlook 文件

夹内。

一旦您打开新留言，该留言即会被保存直至您将其删除。请向您的管理员咨询 Connection 是否已设

为实施留言保留策略。如果已设置，请询问管理员留言在系统中保存多久之后才会被永久性删除。

Connection 不会向您提示系统是否实施留言保留策略，也不会在依照策略永久性删除留言之前发出

警告。

在“发件人”字段中的信息可标示出发件人。该字段包含 Connection 用户的姓名；如果留言不是

Connection 用户所发或留言之前用户未登录 Connection，则该字段将包含“Unity Connection 留言系

统”。如果提供了来电者的电话号码，“主题”字段将显示该号码。

您可能会在包含语音留言的 Outlook 文件夹中看见其他类型的留言（例如，传真留言），具体取决

于您系统的设置方式。

听取留言

步骤 1 在包含语音留言的 Outlook 文件夹中，双击留言以将其打开。

注意 您不能在 Outlook 的预览窗格中听取留言。

步骤 2 在已打开的语音留言的 Media Master 上，单击播放（右向箭头）播放留言。

步骤 3 在留言中，用留言工具栏上的按钮来管理留言，方式与您处理电子邮件的方式相同。

回复留言
按照此处介绍的步骤录制回复，以回复语音留言或回复电子邮件。您可以仅回复发件人，也可以添

加其他收件人。

如果留言来自“Unity Connection 留言系统”，则表明来电者不是 Connection 用户或者留言时没有

登录。您无法回复来自此类来电者的留言。

回复留言 

步骤 1 在打开的语音留言中，单击回复。

或者

在打开的电子邮件的“操作”功能表上，单击用语音回复。

步骤 2 在 Media Master 上，单击录音（圆圈）。

步骤 3 完成录音后，单击停止（正方形）。

步骤 4 添加适当的文本和附件。

步骤 5 单击发送。
8
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转发语音留言
转发语音留言
按照此处介绍的步骤按原样转发语音留言，或录制在转发的语音留言或电子邮件之前播放的简介。

转发语音留言

步骤 1 在打开的语音留言中，单击转发。

或者

在打开的电子邮件的“操作”功能表上，单击用语音转发。

步骤 2 输入收件人姓名。

步骤 3 在 Media Master 上，单击录音（圆圈）并录制简介。

步骤 4 完成录音后，单击停止（正方形）。

步骤 5 添加适当的文本和附件。

步骤 6 单击发送。

管理删除的留言
您可以按照删除电子邮件的方式从包含语音留言的 Outlook 文件夹中删除留言。但是，语音留言删除

后将显示为灰色删除线文字。删除后的语音留言仍保留在语音留言文件夹中，直到 Cisco Unity
Connection 将其清除。

Connection 可能会在删除的留言达到某个时限后自动将它们清除。请向您的管理员咨询留言保留多

久后就会被永久性删除。了解到此信息之后，您就能提前对重要留言进行存档或移动。

提示 要在删除语音留言前对其进行存档，请使用 Media Master“选项”功能表上的“复制至文件”选项。

您也可以手动清除已删除的留言。

手动清除已删除的留言

在包含语音留言的 Outlook 文件夹的“编辑”功能表中，单击清除已删除的留言。
9
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管理删除的留言
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更改 ViewMail for Outlook 的设置

  • 第 11 页上的“更改向您通知新语音留言的声音”

  • 第 12 页上的“更改自动语音留言播放设置”

  • 第 12 页上的“更改已发送语音留言的保存首选项”

  • 第 12 页上的“更改录音和播放设备”

  • 第 13 页上的“配置您的安全留言设置”

  • 第 14 页上的“更改您的 IMAP 帐户设置”

  • 第 14 页上的“在 ViewMail 中更新密码以匹配您的 Cisco PCA 密码”

更改向您通知新语音留言的声音
您可以选择当存储语音留言的 Outlook 文件夹中收到语音留言之后计算机以何种声音通知您。只有

当您的计算机有多媒体扬声器时，该选项才可用。

更改向您通知新语音留言的声音

步骤 1 在 Outlook“工具”功能表中，单击 ViewMail 选项。

步骤 2 在“ViewMail 选项”对话框中，单击通知选项卡。

步骤 3 选择您的通知选项。

要预览某个选项的声音，请单击扬声器图标。

步骤 4 如果适用，请更改选项的默认声音：

a. 单击浏览按钮。

b. 在 “浏览文件”对话框中，选择一个声音 (WAV) 文件，然后单击打开。

步骤 5 “ViewMail 选项”对话框再次出现后，单击确定保存您的更改。
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更改自动语音留言播放设置
更改自动语音留言播放设置
通过设置自动播放功能，存储语音留言的 Outlook 文件夹中的语音留言会在打开时立即开始播放。

如果不设置自动播放功能，则需要使用 Media Master 播放语音留言。

更改自动语音留言播放设置

步骤 1 在 Outlook“工具”功能表中，单击 ViewMail 选项。

步骤 2 单击常规选项卡。

步骤 3 选中或取消选中自动播放语音复选框。

步骤 4 单击确定。

更改已发送语音留言的保存首选项
如果您将 Outlook 配置为将已发送留言的副本保存到“已发送邮件”文件夹中，则系统也会保存使

用 ViewMail 发送的语音留言的副本。为节省您的硬盘空间，您可以将 ViewMail 设置为仅保存留言

标题，而不保存留言录音。（留言标题包含留言收件人、留言发送时间、主题、重要程度、机密性

及大小。）

仅保存语音留言标题

步骤 1 在 Outlook“工具”功能表中，单击 ViewMail 选项。

步骤 2 单击常规选项卡。

步骤 3 选中仅将邮件标题保存在“已发送邮件”文件夹中复选框。

步骤 4 单击确定。

更改录音和播放设备

更改录音或播放设备

步骤 1 在 Outlook“工具”功能表中，单击 ViewMail 选项。

步骤 2 单击录音或播放选项卡。

步骤 3 在设备列表中，选择要使用的设备。

步骤 4 如果未选择电话作为播放或录音设备，请跳到步骤 13。

如果已选择电话作为播放或录音设备，请单击服务器选项卡。
12
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配置您的安全留言设置
步骤 5 在 Cisco Unity Connection 服务器名称框中输入 Connection 服务器的名称。（如果您不知道服务器

名称，请联系您的 Connection 管理员。）

步骤 6 在用户名框中输入您的 Connection 用户名。

步骤 7 在密码框中输入您的 Cisco PCA 密码。

步骤 8 如果您希望 ViewMail 记住您的密码以便每次启动 Outlook 时不必再次输入密码，请选中记住密码复

选框。

步骤 9 如果您的公司使用的是代理服务器，请在代理服务器地址框中输入代理服务器的 IP 地址。

步骤 10 如果您的公司使用的是代理服务器，请在代理服务器端口框中输入 ViewMail 连接至代理服务器所

必需的服务器端口号。

步骤 11 如果您的 Connection 管理员要求您选中验证 HTTPS 证书复选框，请照做。否则，不用选中它。

步骤 12 在分机框中输入您的分机。

步骤 13 单击确定。

配置您的安全留言设置
如果 Cisco Unity Connection 配置为将留言标记为安全，则必须配置 Outlook，以便能与 Connection 服
务器进行安全通信。

配置您的安全留言设置

步骤 1 在 Outlook“工具”功能表中，单击 ViewMail 选项。

步骤 2 单击服务器选项卡。

步骤 3 在 Cisco Unity Connection 服务器名称框中输入 Connection 服务器的名称。（如果您不知道服务器名

称，请联系您的 Connection 管理员。）

步骤 4 在用户名框中输入您的 Connection 用户名。

步骤 5 在密码框中输入您的 Cisco PCA 密码。

步骤 6 如果您希望 ViewMail 记住您的密码以便每次启动 Outlook 时不必再次输入密码，请选中记住密码复

选框。

步骤 7 如果您的公司使用的是代理服务器，请在代理服务器地址框中输入代理服务器的 IP 地址。

步骤 8 如果您的公司使用的是代理服务器，请在代理服务器端口框中输入 ViewMail 连接至代理服务器所

必需的服务器端口号。

步骤 9 如果您的 Connection 管理员要求您选中验证 HTTPS 证书复选框，请照做。否则，不用选中它。

步骤 10 单击确定。
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更改您的 IMAP 帐户设置
更改您的 IMAP 帐户设置
如果您在 Outlook 中配置了不止一个 IMAP 帐户，则需要指定与 Cisco Unity Connection 关联的那个
帐户。

更改您的 IMAP 帐户设置

步骤 1 在 Outlook“工具”功能表中，单击 ViewMail 选项。

步骤 2 单击帐户选项卡。

步骤 3 在“选择用于访问 Cisco Unity Connection 的帐户”列表中，选择用于访问 Connection 的 IMAP 帐户。

步骤 4 单击确定。

在 ViewMail 中更新密码以匹配您的 Cisco PCA 密码
ViewMail 使用您的 Cisco Unity Connection 用户名和 Cisco PCA 密码来访问您的 Connection 帐户以检

索语音留言。如果您在 Cisco Unity Assistant web 工具中更改了 Cisco PCA 密码，则必须在 ViewMail
中更新该密码。这样做可以确保 ViewMail 能继续访问您的 Connection 帐户。

如果您在 ViewMail 中发送或接收语音留言时遇到问题，请参考以下技巧：

  • 如果 Microsoft Outlook 提示您输入密码但又不接受该密码，则表示您的 Cisco PCA 密码可能已

经过期或更改，或者已被锁定。请首先在 Cisco Unity Assistant 中更改 Cisco PCA 密码，然后在

ViewMail 中更新该密码。

  • 如果您使用电话在 ViewMail 中播放或录制留言时遇到错误，则表示您的 Cisco PCA 密码可能已

经过期或更改，或者已被锁定。请首先在 Cisco Unity Assistant 中更改 Cisco PCA 密码，然后在

ViewMail 中更新该密码。

  • 如果您在播放或录制安全留言时遇到错误，则表示您的 Cisco PCA 密码可能已经过期或更改，

或者已被锁定。请首先在 Cisco Unity Assistant 中更改 Cisco PCA 密码，然后在 ViewMail 中更新

该密码。

在 ViewMail 中更新密码以匹配您的 Cisco PCA 密码

步骤 1 在 Outlook“工具”功能表中，单击 ViewMail 选项。

步骤 2 单击服务器选项卡。

步骤 3 在密码框中输入已在 Cisco Unity Assistant 中更改的 Cisco PCA 新密码。

步骤 4 单击确定。

步骤 5 在 Outlook“工具”功能表中，单击电子邮件帐户。

步骤 6 选择查看或更改现有电子邮件帐户，然后单击下一步。

步骤 7 选择用于访问 Cisco Unity Connection 的 IMAP 帐户，然后单击更改。

步骤 8 在密码框中输入已在 Cisco Unity Assistant 中更改的 Cisco PCA 新密码。

步骤 9 单击下一步，然后单击完成。
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在电子邮件应用程序中管理 Cisco Unity 
Connection 语音留言

  • 第 15 页上的“关于使用电子邮件应用程序管理语音留言”

  • 第 15 页上的“从电子邮件应用程序传送语音留言”

  • 第 16 页上的“在电子邮件应用程序中听取语音留言”

  • 第 16 页上的“在电子邮件应用程序中删除语音留言”

  • 第 16 页上的“更新您的电子邮件应用程序密码以匹配您的 Cisco PCA 密码”

关于使用电子邮件应用程序管理语音留言
利用 Cisco Unity Connection，您可以在电子邮件应用程序中访问语音留言和回执。

语言留言的具体位置取决于电子邮件应用程序，但通常语音留言在电子邮件应用程序中使用一个独

立的文件夹。留言中将包含录音的 WAV 附件。打开附件后，即可播放语音留言。

您可能会在包含语音留言的文件夹中看见其他类型的留言（例如，传真留言），具体取决于您系统

的设置方式。

从电子邮件应用程序传送语音留言
您不能在电子邮件应用程序中录制语音留言或回复语音留言。

您只能以文本方式回复语音留言。您可以转发语音留言，但如果要添加简介，该简介也仅能采用文

本方式。

视 Connection 系统的设置方式而定，您可能无法向非 Connection 用户回复或转发留言。在这种情况

下，您将收到传送失败回执 (NDR)。

注意 当您的 Cisco Unity Connection 信箱超出容量限制时，可能无法传送留言。（请参阅第 17 页的“管

理您的信箱容量”部分。）
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在电子邮件应用程序中听取语音留言
在电子邮件应用程序中听取语音留言
语音留言和回执一般保存在电子邮件应用程序的独立文件夹中。留言中将包含录音的 WAV 附件。

打开附件后，即可播放语音留言。

当收到新的语音留言时，电子邮件应用程序可以像收到新的电子邮件一样通知您。

留言的“发件人”字段将包含 Connection 用户的姓名；如果留言不是 Connection 用户所发或留言之前

用户未登录系统，则该字段将包含“Unity Connection 留言系统”。如果提供了来电者的电话号码，

“主题”字段将显示该号码。

在电子邮件应用程序中删除语音留言
您可以在电子邮件应用程序中删除语音留言，方法与删除电子邮件一样。视 Connection 的设置方式

而定，您还可以从电子邮件应用程序中检索已删除的留言来进行收听、将它们恢复至文件夹或永久

删除。

对于某些电子邮件应用程序，您可能需要定期清除“已删除的留言”文件夹以彻底删除语音留言。

请咨询您的 Connection 管理员，确定此步骤是否适用于您的电子邮件应用程序。

更新您的电子邮件应用程序密码以匹配您的 Cisco PCA 密码
您的电子邮件应用程序使用您的 Connection 用户名和 Cisco PCA 密码来访问您的 Connection 帐户以

检索语音留言。当您在 Cisco Unity Assistant web 工具中更改了您的 Cisco PCA 密码后，必须更新电

子邮件应用程序中的密码。这样可确保电子邮件应用程序能继续访问您的 Connection 帐户。

如果电子邮件应用程序提示您输入密码但又不接受该密码，则表示您的 Cisco PCA 密码可能已经过

期或更改，或者已被锁定。先在 Cisco Unity Assistant 中更改您的 Cisco PCA 密码，然后在电子邮件

应用程序中进行更新。

有关更新您的特定电子邮件应用程序密码的信息，请与您的 Connection 管理员联系。
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管理您的信箱容量

  • 第 17 页上的“关于信箱容量”

  • 第 17 页上的“信箱快速变满的原因”

  • 第 18 页上的“管理信箱容量的技巧”

关于信箱容量
信箱变满时可能会影响 Cisco Unity Connection 处理留言的速度。当您通过电话登录到系统时，

Connection 会在以下情况下发送通知：

  • 信箱快满时。

  • 信箱已满并且不再能发送新留言时。

  • 信箱已满并且不再能收发新留言时。

Connection 管理员为您设置信箱的存储容量。一旦超过存储容量，您就不能发送和接收留言了。

注意 系统广播留言不计入信箱的总容量。

信箱快速变满的原因
如果您觉得 Cisco Unity Connection 信箱变满的速度比预期要快，可能是由于下列原因。（您的 Connection 
管理员会为您的信箱指定容量。）

可能未实施留言保留策略

如果您的 Connection 管理员没有设置系统实施留言保留策略，您就有责任定期检查所存储的留言并进

行移动、存档、永久性删除等操作，对信箱容量进行管理。

如果 Connection 管理员已将 Connection 设置为实施留言保留策略，请向管理员咨询留言在保存多久

之后才会被永久性删除。了解到此信息之后，您才能够提前对重要留言进行存档或移动。因为

Connection 不会向您提示系统是否实施留言保留策略，也不会在依照该策略永久性删除留言之前发

出警告。
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管理信箱容量的技巧
“已删除项”和“传送失败回执”均会被计入信箱的总容量

已删除的留言仍保存在语音留言文件夹中且被计入信箱总容量，直到 Cisco Unity Connection 将它们

清除或您手动将它们清除。请向您的管理员咨询留言保留多久后就会被永久性删除。了解到此信息

之后，您就能提前对重要留言进行存档或移动。

此外，发送留言，尤其是发送包含很大附件的留言时，如果收到传送失败回执 (NDR)，信箱的空间

会快速减少。

转发留言之后，原始留言大小将会计入总留言大小

您可能会收到经过多次转发的留言，这将会增加留言的大小。总的留言大小等于原始留言加上在转

发期间添加的所有录音。鉴于此，即便您的信箱只保存了少量留言，也有可能超出容量限制。

管理信箱容量的技巧
以下技巧可帮助您获得更多的信箱空间：

  • 删除留言。

  • 手动清除语音留言文件夹中已删除的留言。

  • 在从电子邮件应用程序中删除语音留言之前将其移动到硬盘的某个文件夹中。（并不是所有的

系统都提供了此功能，请向您的 Connection 管理员咨询此功能是否可用。）
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