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À propos de ViewMail pour Outlook

Cisco Unity Connection ViewMail pour Microsoft Outlook vous permet d’envoyer, d’écouter et de gérer 
des messages vocaux à partir d’Outlook. Dans le formulaire ViewMail, vous utilisez les commandes 
de Media Master pour lire et enregistrer vos messages vocaux.

Vous pouvez utiliser ViewMail pour envoyer des messages vocaux à d’autres utilisateurs, des non 
utilisateurs de Connection et des listes de diffusion publique.

Vous ne pouvez pas utiliser ViewMail à partir du volet d’aperçu d’Outlook. Vous devez ouvrir 
le message pour ouvrir ViewMail.

Vous pouvez modifier les paramètres ViewMail pour :

 • Choisir le son qui vous indique l’arrivée de nouveaux messages vocaux.

 • Définir une préférence d’enregistrement des messages vocaux envoyés dans vos dossiers Outlook. 

 • Paramétrer une lecture automatique afin que vos messages vocaux soient lus dès que vous les ouvrez.

Pour accéder à l’Aide de ViewMail

Étape 1 Dans Outlook, dans le menu Aide, cliquez sur Rubriques d’aide ViewMail. 

Étape 2 Cliquez sur le lien d’une rubrique dans le volet de gauche.
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Utilisation de Media Master dans ViewMail pour 
Outlook

 • À propos de Media Master, page 3

 • Utilisation de fichiers son dans vos enregistrements, page 3

 • Modification des équipements d’enregistrement et de lecture avec Media Master, page 4

 • Modification du volume de lecture du message lorsque les haut-parleurs de l’ordinateur 
sont votre équipement de lecture, page 5

 • Modification de la vitesse de lecture des messages lorsque les haut-parleurs de l’ordinateur 
sont votre équipement de lecture, page 5

 • Raccourcis clavier Media Master, page 6

À propos de Media Master
Media Master apparaît dans les messages que vous gérez à l’aide de ViewMail pour Outlook. 
Vous enregistrez et lisez des messages en cliquant sur les commandes Media Master.

Vous utilisez également Media Master pour modifier les équipements d’enregistrement et de lecture que 
vous utilisez avec ViewMail, ainsi que pour modifier le volume et la vitesse de lecture des messages.

Les mises à jour des paramètres Media Master sont enregistrées par utilisateur et par ordinateur. 
Si vous utilisez également un autre ordinateur pour accéder à Media Master (par exemple, un ordinateur 
personnel), vous devez également mettre à jour les paramètres de Media Master sur le second ordinateur. 

Utilisation de fichiers son dans vos enregistrements
Le menu Options, le premier bouton (flèche vers le bas) de Media Master, vous permet d’utiliser d’autres 
fichiers son (WAV) dans vos enregistrements. Les options de fichier son suivantes sont disponibles :

Nouveau Effacer un enregistrement pour réenregistrer.

Coller Coller un enregistrement son du presse-papiers de la même manière que vous 
collez un texte dans un fichier texte.

Coller à partir du fichier Coller un autre fichier son à un enregistrement.

Copier Copier un enregistrement son dans le presse-papiers de la même manière que 
vous copiez un texte d’un fichier texte.

Copier dans le fichier Copiez l’enregistrement dans un fichier son auquel vous attribuez un nom.

Si le message est marqué comme sécurisé, cette option n’est pas disponible.
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Modification des équipements d’enregistrement et de lecture avec Media Master
Modification des équipements d’enregistrement et de lecture 
avec Media Master

Vous pouvez choisir les équipements que vous utilisez pour lire et enregistrer vos messages tout 
en travaillant avec ViewMail :

Conseil Le téléphone offre une meilleure qualité de son pour les enregistrements. 

Pour modifier vos équipements d’enregistrement ou de lecture avec Media Master

Étape 1 Dans le dossier Outlook contenant vos messages vocaux, ouvrez un message.

Étape 2 Dans Media Master, dans le menu Options (premier bouton, flèche vers le bas), cliquez sur 
Équipements de lecture ou Équipements d’enregistrement puis choisissez dans la liste l’équipement 
que vous souhaitez utiliser.

Étape 3 Si vous choisissez le Téléphone comme équipement, confirmez que les informations du téléphone sont 
exactes :

a. Dans le menu Options, cliquez sur Options. 

b. Dans la boîte de dialogue Options du serveur Cisco Unity Connection, dans le champ 
Nom du serveur Cisco Unity Connection, saisissez le nom de votre serveur Connection. 
(Si vous ne connaissez pas le nom du serveur, contactez votre administrateur Connection.)

c. Dans le champ Nom d’utilisateur, saisissez votre nom d’utilisateur Connection.

d. Dans le champ Mot de passe, saisissez votre mot de passe Cisco PCA.

e. Cochez la case Mémoriser le mot de passe si vous souhaitez que ViewMail mémorise votre mot 
de passe pour que vous n’ayez pas besoin de le saisir à chaque fois que vous démarrez Outlook.

f. Si votre entreprise utilise un serveur proxy, dans le champ Adresse du serveur proxy, saisissez 
l’adresse IP du serveur proxy.

g. Si votre entreprise utilise un serveur proxy, dans le champ Port du serveur proxy, saisissez le numéro 
de port du serveur que ViewMail doit utiliser lors de la connexion au serveur proxy.

h. Si votre administrateur Connection vous le demande, cochez la case Valider le certificat HTTPS. 
Dans le cas contraire, laissez-la décochée. 

i. Dans le champ Poste, saisissez votre poste.

j. Cliquez sur OK.

Étape 4 Cliquez sur Fermer pour fermer le message.

Équipements 
d’enregistrement

 • Téléphone – Cisco Unity Connection vous appelle et vous parlez 
dans le combiné téléphonique ou le microphone du téléphone.

 • Microphone de l’ordinateur (le cas échéant). 

Équipements de lecture  • Téléphone – Cisco Unity Connection vous appelle et vous écoutez 
via le combiné téléphonique ou le haut-parleur du téléphone.

 • Haut-parleurs de l’ordinateur (le cas échéant). 
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Modification du volume de lecture du message lorsque les haut-parleurs de l’ordinateur sont votre équipement de lecture
Modification du volume de lecture du message lorsque les 
haut-parleurs de l’ordinateur sont votre équipement de lecture

La procédure expliquée dans cette section modifie le volume de lecture pour les messages lus dans 
ViewMail lorsque les haut-parleurs de votre ordinateur sont l’équipement de lecture dans Media Master.

Pour modifier le volume de lecture des messages lorsque les haut-parleurs de l’ordinateur sont votre équipement 
de lecture

Étape 1 Dans le dossier Outlook contenant vos messages vocaux, ouvrez un message.

Étape 2 Sur Media Master, cliquez et déplacez le curseur du Contrôle du volume pour augmenter ou baisser 
le volume de lecture.

Étape 3 Cliquez sur Écouter pour lire le message, ce qui enregistre le paramètre de volume pour les messages 
que vous écoutez dans les haut-parleurs de votre ordinateur.

Étape 4 Cliquez sur Fermer pour fermer le message vocal.

Modification de la vitesse de lecture des messages lorsque les 
haut-parleurs de l’ordinateur sont votre équipement de lecture

La procédure expliquée dans cette section modifie la vitesse de lecture pour les messages lus dans 
ViewMail lorsque les haut-parleurs de votre ordinateur sont l’équipement de lecture dans Media Master.

Pour modifier la vitesse de lecture des messages lorsque les haut-parleurs de l’ordinateur sont votre équipement 
de lecture

Étape 1 Dans le dossier Outlook contenant vos messages vocaux, ouvrez un message.

Étape 2 Sur Media Master, cliquez et déplacez le curseur de Contrôle de la vitesse pour augmenter ou réduire 
la vitesse de lecture.

Étape 3 Cliquez sur Écouter pour lire le message, ce qui enregistre le paramètre de vitesse pour les messages 
que vous écoutez dans les haut-parleurs de votre ordinateur.

Étape 4 Cliquez sur Fermer pour fermer le message vocal.
5
Guide de l’utilisateur pour accéder aux messages vocaux Cisco Unity Connection dans un programme de messagerie électronique (Version 7.x)

OL-16855-01



Raccourcis clavier Media Master
Raccourcis clavier Media Master
Le Tableau 1 répertorie les raccourcis clavier disponibles pour Media Master dans ViewMail.

Vous pouvez aussi utiliser le clavier pour faire des sélections dans le menu Options. Appuyez sur la lettre 
soulignée de l’option que vous voulez sélectionner dans le menu Options.

Tableau 1 Raccourcis clavier pour Media Master 

Touche(s) Tâche

Alt-Maj-P Lecture/Pause

Alt-Maj-S Arrêt

Alt-Maj-R Enregistrement/Pause

Alt-Maj-M Ouvrir le menu Options

Alt-Maj-F3 Revenir en arrière

Alt-Maj-F4 Avancer

Alt-Maj-F7 Baisser le volume

Alt-Maj-F8 Augmenter le volume

Alt-Maj-F11 Lecture plus lente

Alt-Maj-F12 Lecture plus rapide
6
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Gestion des messages avec ViewMail 
pour Outlook

 • Envoi de messages vocaux, page 7

 • Consultation des messages, page 8

 • Réponse aux messages, page 9

 • Transfert de messages vocaux, page 9

 • Gestion des messages supprimés, page 10

Envoi de messages vocaux
Vous pouvez envoyer des messages vocaux et enregistrer des réponses aux messages à partir d’Outlook. 
Vous pouvez envoyer, répondre à et transférer des messages à des utilisateurs, des listes de diffusion 
publique et des adresses électroniques.

Si votre entreprise possède plusieurs sites, vous pouvez envoyer des messages et répondre 
aux utilisateurs d’un autre site. Contactez votre administrateur pour plus de détails.

Remarque Si votre boîte aux lettres Cisco Unity Connection dépasse sa taille limite, vous ne pourrez peut-être plus 
envoyer de messages. (Reportez-vous à la section « Gestion de la taille de votre boîte aux lettres », 
page 19.) 

Pour envoyer un message vocal

Étape 1 Dans la boîte de réception Outlook, sur la barre d’outils Outlook, cliquez sur l’icône Nouveau message 
vocal. 

ou

Dans le menu Actions, cliquez sur Nouveau message vocal.

Étape 2 Entrez les noms d’utilisateur Connection ou les adresses électroniques, puis un objet.

Remarque Les messages envoyés à des adresses électroniques sont transmis sous forme de fichiers 
son (WAV) joints à des courriers électroniques.
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Consultation des messages
Étape 3 Dans Media Master, cliquez sur Enregistrer (rond) et enregistrez le message.

Étape 4 Une fois l’enregistrement terminé, cliquez sur Arrêter (carré).

Étape 5 Ajoutez du texte et des pièces jointes le cas échéant.

Étape 6 Cliquez sur Envoyer.

Consultation des messages
Vous pouvez consulter les messages vocaux et accusés de réception dans Outlook. Les messages vocaux 
et les accusés de réception apparaissent dans un dossier Outlook distinct.

Après avoir ouvert un nouveau message vocal, il est enregistré jusqu’à ce que vous le supprimiez. 
Demandez à votre administrateur si Connection est configuré pour appliquer une politique de conservation 
des messages et, le cas échéant, combien de temps vos messages sont stockés avant d’être supprimés 
définitivement. Connection n’indique pas lorsqu’une politique de conservation des messages est appliquée 
et ne vous avertit pas avant la suppression définitive des messages dans le cadre de cette politique.

Les informations du champ De identifient l’expéditeur. Le champ contient soit le nom d’un utilisateur 
de Connection, soit « Système de messagerie Unity Connection » lorsqu’un message est laissé par 
quelqu’un qui n’est pas un utilisateur de Connection ou par un utilisateur qui ne s’est pas connecté 
à Connection avant de laisser son message. Le champ Objet affiche le numéro de téléphone 
de l’appelant, s’il est disponible.

En fonction de la configuration de votre système, vous pouvez voir d’autres types de messages 
(par exemple des télécopies) dans le dossier Outlook qui contient vos messages vocaux. 

Pour consulter un message

Étape 1 Dans le dossier Outlook contenant vos messages vocaux, double-cliquez sur un message pour l’ouvrir. 

Remarque Vous ne pouvez pas consulter les messages dans le volet Aperçu d’Outlook.

Étape 2 Dans le message vocal ouvert, dans Media Master, cliquez sur Lire (flèche vers la droite) pour lire 
le message.

Étape 3 Dans le message, utilisez les boutons de la barre d’outils de message pour gérer le message de la même 
manière que les messages électroniques.
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Réponse aux messages
Réponse aux messages
Suivez la procédure expliquée dans cette section pour répondre à un message vocal ou à un message 
électronique en enregistrant une réponse. Vous pouvez répondre à un seul expéditeur et vous pouvez 
ajouter des destinataires.

Un message du « système de messagerie de Unity Connection » signifie que l’appelant n’était pas un 
utilisateur de Connection ou n’était pas connecté lorsque le message a été laissé. Vous ne pouvez pas 
répondre aux messages d’un tel appelant.

Pour répondre à un message

Étape 1 Dans le message vocal ouvert, cliquez sur Répondre.

ou

Dans le message électronique ouvert, dans le menu Actions, cliquez sur Réponse vocale.

Étape 2 Dans Media Master, cliquez sur Enregistrer (rond).

Étape 3 Une fois l’enregistrement terminé, cliquez sur Arrêter (carré).

Étape 4 Ajoutez du texte et des pièces jointes le cas échéant.

Étape 5 Cliquez sur Envoyer.

Transfert de messages vocaux
Suivez la procédure expliquée dans cette section pour transférer un message vocal tel quel ou enregistrer 
une introduction diffusée avant le message vocal ou électronique transféré. 

Pour transférer un message vocal

Étape 1 Dans le message vocal ouvert, cliquez sur Transférer.

ou

Dans le message électronique ouvert, dans le menu Actions, cliquez sur Transférer avec voix.

Étape 2 Saisissez les noms des destinataires.

Étape 3 Sur Media Master, cliquez sur Enregistrer (rond) et enregistrez une introduction.

Étape 4 Une fois l’enregistrement terminé, cliquez sur Arrêter (carré).

Étape 5 Ajoutez du texte et des pièces jointes le cas échéant.

Étape 6 Cliquez sur Envoyer.
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Gestion des messages supprimés
Gestion des messages supprimés
Vous supprimez des messages du dossier Outlook qui contient vos messages vocaux de la même manière 
que vous supprimez des messages électroniques. Toutefois, les messages vocaux supprimés sont affichés 
en grisé. Les messages vocaux supprimés restent dans votre dossier des messages vocaux jusqu’à ce que 
Cisco Unity Connection les efface.

Connection peut effacer automatiquement les messages supprimés une fois qu’ils atteignent un certain 
âge. Demandez à votre administrateur combien de temps les messages sont stockés avant d’être 
définitivement supprimés. Ainsi, vous pouvez prévoir l’archivage ou le déplacement des messages 
importants à temps.

Conseil Pour archiver les messages vocaux avant de les supprimer, utilisez l’option Copier dans le fichier dans 
le menu Options de Media Master.

Vous pouvez également effacer manuellement vos messages supprimés.

Pour effacer manuellement les messages supprimés

Dans le dossier Outlook qui contient vos messages vocaux, dans le menu Édition, cliquez sur Effacer 
les messages supprimés.
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Modification des paramètres de ViewMail pour 
Outlook

 • Modification du son qui vous indique de nouveaux messages vocaux, page 11

 • Modification du paramètre de lecture automatique des messages vocaux, page 12

 • Modification de vos préférences d’enregistrement des messages vocaux envoyés, page 12

 • Modification des équipements d’enregistrement et de lecture, page 13

 • Configuration de vos paramètres de messagerie sécurisée, page 13

 • Modification de votre paramètre de compte IMAP, page 14

 • Mise à jour du mot de passe dans ViewMail pour correspondre à votre mot de passe Cisco PCA, 
page 14

Modification du son qui vous indique de nouveaux messages 
vocaux

Vous pouvez choisir le son de l’ordinateur qui vous indique l’arrivée d’un nouveau message vocal dans 
le dossier Outlook qui contient vos messages vocaux. Cette option est uniquement disponible si votre 
ordinateur est équipé de haut-parleurs.

Pour modifier le son qui vous indique l’arrivée de nouveaux messages vocaux

Étape 1 Dans le menu Outils d’Outlook, cliquez sur Options ViewMail.

Étape 2 Dans la boîte de dialogue Options ViewMail, cliquez sur l’onglet Notification.

Étape 3 Choisissez vos options de notification. 

Pour entendre le son d’une option, cliquez sur l’icône du Haut-parleur.

Étape 4 Le cas échéant, modifiez le son par défaut d’une option :

a. Cliquez sur le bouton Parcourir.

b. Dans la boîte de dialogue Parcourir les fichiers, choisissez un fichier son (WAV) puis cliquez 
sur Ouvrir.

Étape 5 Lorsque la boîte de dialogue Options ViewMail réapparaît, cliquez sur OK pour enregistrer les 
modifications.
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Modification du paramètre de lecture automatique des messages vocaux
Modification du paramètre de lecture automatique des 
messages vocaux

Avec la lecture automatique, vos messages sont lus dès que vous les ouvrez dans le dossier Outlook 
qui contient vos messages vocaux. Sans la lecture automatique, vous utilisez Media Master pour lire 
les messages vocaux.

Pour modifier le paramètre de lecture automatique des messages vocaux

Étape 1 Dans le menu Outils d’Outlook, cliquez sur Options ViewMail.

Étape 2 Cliquez sur l’onglet Général.

Étape 3 Cochez ou décochez la case Lire automatiquement la voix.

Étape 4 Cliquez sur OK.

Modification de vos préférences d’enregistrement des 
messages vocaux envoyés

Lorsque vous configurez Outlook pour enregistrer des copies des messages envoyés dans le dossier 
Éléments envoyés, une copie de chaque message vocal que vous avez envoyé à l’aide de ViewMail est 
également enregistrée. Pour libérer de l’espace sur votre disque dur, vous pouvez configurer ViewMail 
pour enregistrer uniquement les en-têtes de message et non les enregistrements. (Un en-tête de message 
contient le(s) destinataire(s) du message, l’heure d’envoi, l’objet, l’importance, la sensibilité et la taille 
du message.) 

Pour enregistrer uniquement les en-têtes de messages vocaux

Étape 1 Dans le menu Outils d’Outlook, cliquez sur Options ViewMail.

Étape 2 Cliquez sur l’onglet Général.

Étape 3 Cochez la case Conserver uniquement l’en-tête du message dans le dossier Éléments envoyés.

Étape 4 Cliquez sur OK.
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Modification des équipements d’enregistrement et de lecture
Modification des équipements d’enregistrement et de lecture
Pour modifier l’équipement d’enregistrement ou de lecture

Étape 1 Dans le menu Outils d’Outlook, cliquez sur Options ViewMail.

Étape 2 Cliquez sur l’onglet Enregistrement ou Lecture.

Étape 3 Dans la liste Équipement, sélectionnez l’équipement que vous souhaitez utiliser.

Étape 4 Si vous n’avez pas choisi Téléphone comme équipement d’enregistrement ou de lecture, passez 
à l’Étape 13.

Si vous avez choisi Téléphone comme équipement de lecture ou d’enregistrement, cliquez sur l’onglet 
Serveur.

Étape 5 Dans le champ Nom du serveur Cisco Unity Connection, saisissez le nom de votre serveur Connection. 
(Si vous ne connaissez pas le nom du serveur, contactez votre administrateur Connection.)

Étape 6 Dans le champ Nom d’utilisateur, saisissez votre nom d’utilisateur Connection.

Étape 7 Dans le champ Mot de passe, saisissez votre mot de passe Cisco PCA. 

Étape 8 Cochez la case Mémoriser le mot de passe si vous souhaitez que ViewMail mémorise votre mot 
de passe pour que vous n’ayez pas besoin de le saisir à chaque fois que vous démarrez Outlook. 

Étape 9 Si votre entreprise utilise un serveur proxy, dans le champ Adresse du serveur proxy, saisissez 
l’adresse IP du serveur proxy.

Étape 10 Si votre entreprise utilise un serveur proxy, dans le champ Port du serveur proxy, saisissez le numéro 
de port du serveur que ViewMail doit utiliser lors de la connexion au serveur proxy.

Étape 11 Si votre administrateur Connection vous le demande, cochez la case Valider le certificat HTTPS. 
Dans le cas contraire, laissez-la décochée. 

Étape 12 Dans le champ Poste, saisissez votre poste.

Étape 13 Cliquez sur OK.

Configuration de vos paramètres de messagerie sécurisée
Lorsque Cisco Unity Connection est configuré pour marquer les messages comme sécurisés, vous 
devez sécuriser Outlook pour qu’il puisse communiquer en toute sécurité avec le serveur Connection.

Pour configurer vos paramètres de messagerie sécurisée

Étape 1 Dans le menu Outils d’Outlook, cliquez sur Options ViewMail.

Étape 2 Cliquez sur l’onglet Serveur.

Étape 3 Dans le champ Nom du serveur Cisco Unity Connection, saisissez le nom de votre serveur Connection. 
(Si vous ne connaissez pas le nom du serveur, contactez votre administrateur Connection.)

Étape 4 Dans le champ Nom d’utilisateur, saisissez votre nom d’utilisateur Connection.

Étape 5 Dans le champ Mot de passe, saisissez votre mot de passe Cisco PCA. 

Étape 6 Cochez la case Mémoriser le mot de passe si vous souhaitez que ViewMail mémorise votre mot 
de passe pour que vous n’ayez pas besoin de le saisir à chaque fois que vous démarrez Outlook.
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Modification de votre paramètre de compte IMAP
Étape 7 Si votre entreprise utilise un serveur proxy, dans le champ Adresse du serveur proxy, saisissez 
l’adresse IP du serveur proxy.

Étape 8 Si votre entreprise utilise un serveur proxy, dans le champ Port du serveur proxy, saisissez 
le numéro de port du serveur que ViewMail doit utiliser lors de la connexion au serveur proxy.

Étape 9 Si votre administrateur Connection vous le demande, cochez la case Valider le certificat HTTPS. 
Dans le cas contraire, laissez-la décochée. 

Étape 10 Cliquez sur OK.

Modification de votre paramètre de compte IMAP
Si vous possédez plusieurs comptes IMAP configurés dans Outlook, vous devez identifier celui 
qui est associé à Cisco Unity Connection.

Pour modifier votre paramètre de compte IMAP

Étape 1 Dans le menu Outils d’Outlook, cliquez sur Options ViewMail.

Étape 2 Cliquez sur l’onglet Comptes.

Étape 3 Dans la liste Sélectionner les comptes pour accéder à Cisco Unity Connection, sélectionnez 
le compte IMAP utilisé pour accéder à Connection. 

Étape 4 Cliquez sur OK.

Mise à jour du mot de passe dans ViewMail pour correspondre 
à votre mot de passe Cisco PCA

ViewMail utilise votre nom d’utilisateur Cisco Unity Connection et votre mot de passe Cisco PCA pour 
accéder à votre compte Connection afin de récupérer les messages vocaux. Vous devez mettre le mot 
de passe à jour dans ViewMail lorsque vous modifiez votre mot de passe Cisco PCA dans l’outil Web 
Assistant Cisco Unity. Cela garantit que ViewMail peut continuer à accéder à votre compte Connection.

Si vous rencontrez des problèmes lors de l’envoi ou de la réception de messages vocaux dans ViewMail, 
lisez les conseils suivants :

 • Si Microsoft Outlook vous demande un mot de passe mais ne l’accepte pas, il se peut que votre mot 
de passe Cisco PCA ait expiré, ait été modifié ou soit verrouillé. Modifiez d’abord votre mot de 
passe Cisco PCA dans l’Assistant Cisco Unity puis mettez le mot de passe à jour dans ViewMail. 

 • Si vous rencontrez une erreur lors de la lecture ou de l’enregistrement de messages dans ViewMail 
par téléphone, il se peut que votre mot de passe Cisco PCA ait expiré, ait été modifié ou soit 
verrouillé. Modifiez d’abord votre mot de passe Cisco PCA dans l’Assistant Cisco Unity puis 
mettez-le à jour dans ViewMail. 

 • Si vous rencontrez une erreur lors de la lecture ou de l’enregistrement de messages sécurisés, 
il se peut que votre mot de passe Cisco PCA ait expiré, ait été modifié ou soit verrouillé. Modifiez 
d’abord votre mot de passe Cisco PCA dans l’Assistant Cisco Unity puis mettez-le à jour dans 
ViewMail. 
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Mise à jour du mot de passe dans ViewMail pour correspondre à votre mot de passe Cisco PCA
Pour mettre votre mot de passe à jour dans ViewMail pour correspondre à votre mot de passe Cisco PCA

Étape 1 Dans le menu Outils d’Outlook, cliquez sur Options ViewMail.

Étape 2 Cliquez sur l’onglet Serveur. 

Étape 3 Dans le champ Mot de passe, saisissez le nouveau mot de passe Cisco PCA que vous avez modifié dans 
l’Assistant Cisco Unity.

Étape 4 Cliquez sur OK.

Étape 5 Dans le menu Outils d’Outlook, cliquez sur Comptes de messagerie électronique.

Étape 6 Sélectionnez Afficher ou modifier les comptes de messagerie électronique existants puis cliquez 
sur Suivant.

Étape 7 Sélectionnez le compte IMAP utilisé pour accéder à Cisco Unity Connection puis cliquez sur Modifier.

Étape 8 Dans le champ Mot de passe, saisissez le nouveau mot de passe Cisco PCA que vous avez modifié dans 
l’Assistant Cisco Unity. 

Étape 9 Cliquez sur Suivant puis sur Terminer.
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Mise à jour du mot de passe dans ViewMail pour correspondre à votre mot de passe Cisco PCA
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Gestion des messages vocaux Cisco Unity 
Connection dans votre programme 
de messagerie électronique

 • À propos de l’utilisation de votre programme de messagerie électronique pour gérer les messages 
vocaux, page 17

 • Envoi des messages vocaux à partir de votre programme de messagerie électronique, page 17

 • Consultation des messages vocaux dans votre programme de messagerie électronique, page 18

 • Suppression de messages vocaux dans votre programme de messagerie électronique, page 18

 • Mise à jour du mot de passe de votre programme de messagerie électronique pour correspondre 
à votre mot de passe Cisco PCA, page 18

À propos de l’utilisation de votre programme de messagerie 
électronique pour gérer les messages vocaux

Avec Cisco Unity Connection, vous pouvez accéder aux messages vocaux et aux accusés de réception 
dans votre programme de messagerie électronique.

L’emplacement de vos messages vocaux dépend du programme de messagerie, mais, en général, 
les messages vocaux se trouvent dans un dossier distinct de votre programme de messagerie. 
Les messages contiennent une pièce jointe WAV avec l’enregistrement. Vous pouvez lire 
le message vocal en ouvrant la pièce jointe.

En fonction de la configuration de votre système, vous pouvez voir d’autres types de messages 
(par exemple, des télécopies) dans le dossier qui contient vos messages vocaux. 

Envoi des messages vocaux à partir de votre programme 
de messagerie électronique

Vous ne pouvez pas enregistrer de messages vocaux ou des réponses à des messages vocaux dans 
votre programme de messagerie électronique. 

Vous pouvez répondre aux messages vocaux avec du texte uniquement. Vous pouvez transférer 
des messages vocaux, mais si vous ajoutez une introduction, celle-ci est uniquement en texte.

Selon la manière dont votre système Connection est configuré, les réponses ou messages transférés 
aux destinataires qui ne sont pas des utilisateurs Connection risquent de ne pas arrivés à destination. 
Dans ce cas, vous recevrez un avis de non-remise (NDR). 
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Consultation des messages vocaux dans votre programme de messagerie électronique
Remarque Si votre boîte aux lettres Cisco Unity Connection dépasse sa taille limite, vous ne pourrez peut-être plus 
envoyer de messages. (Consultez la section « Gestion de la taille de votre boîte aux lettres », page 19.) 

Consultation des messages vocaux dans votre programme 
de messagerie électronique

Les messages vocaux et les accusés de réception se trouvent en général dans un dossier distinct de votre 
programme de messagerie. Les messages contiennent une pièce jointe WAV avec l’enregistrement. 
Vous pouvez lire le message vocal en ouvrant la pièce jointe.

Votre programme de messagerie électronique peut vous avertir lorsque de nouveaux messages vocaux 
sont arrivés, de la même manière qu’il le fait pour les nouveaux messages électroniques.

Le champ De d’un message contient soit le nom d’un utilisateur de Connection, soit « Système de 
messagerie Unity Connection » lorsqu’un message est déposé par quelqu’un qui n’est pas un utilisateur 
de Connection ou par un utilisateur qui ne s’est pas connecté avant de laisser son message. Le champ 
Objet affiche le numéro de téléphone de l’appelant, s’il est disponible.

Suppression de messages vocaux dans votre programme 
de messagerie électronique

Vous pouvez supprimer des messages vocaux de votre programme de messagerie électronique, comme 
vous le faites avec vos messages électroniques. Selon la façon dont Connection est configuré, il se peut 
également que vous puissiez récupérer des messages supprimés dans le programme de messagerie afin 
de les écouter, les restaurer dans un dossier ou les supprimer définitivement.

Pour certains programmes de messagerie, il se peut que vous deviez vider périodiquement le dossier 
des éléments supprimés pour supprimer complètement les messages vocaux. Vérifiez auprès de votre 
administrateur Connection si cette étape est nécessaire avec votre programme de messagerie.

Mise à jour du mot de passe de votre programme de messagerie 
électronique pour correspondre à votre mot de passe Cisco PCA

Votre programme de messagerie électronique utilise votre nom d’utilisateur Connection et votre mot 
de passe Cisco PCA pour accéder à votre compte Connection afin de récupérer les messages vocaux. 
Vous devez mettre le mot de passe à jour dans votre programme de messagerie électronique lorsque 
vous modifiez votre mot de passe Cisco PCA dans l’outil Web Assistant Cisco Unity. Cela garantit 
que le programme de messagerie peut continuer à accéder à votre compte Connection.

Si votre programme de messagerie électronique vous demande un mot de passe mais ne l’accepte pas, 
il se peut que votre mot de passe Cisco PCA ait expiré, ait été modifié ou soit verrouillé. Modifiez 
d’abord votre mot de passe Cisco PCA dans l’Assistant Cisco Unity, puis mettez-le à jour dans 
votre programme de messagerie.

Pour obtenir des informations concernant la mise à jour de votre mot de passe dans votre programme 
de messagerie, contactez votre administrateur Connection.
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Gestion de la taille de votre boîte aux lettres

 • À propos de la taille de la boîte aux lettres, page 19

 • Raisons pour lesquelles votre boîte aux lettres risque de se remplir rapidement, page 19

 • Conseils sur la gestion de la taille de votre boîte aux lettres, page 20

À propos de la taille de la boîte aux lettres
Une boîte aux lettres pleine peut ralentir la vitesse de traitement de vos messages par Cisco Unity 
Connection. Lorsque vous vous connectez par téléphone, Connection vous avertit lorsque votre 
boîte aux lettres est :

 • Presque pleine.

 • Pleine et que vous ne pouvez plus envoyer de nouveaux messages.

 • Pleine et que vous ne pouvez plus envoyer ou recevoir de nouveaux messages.

Votre administrateur Connection définit les limites de stockage de votre boîte aux lettres. 
Le dépassement de ces limites peut vous empêcher d’envoyer et de recevoir des messages.

Remarque Les messages de diffusion système ne sont pas inclus dans la taille globale de votre boîte aux lettres.

Raisons pour lesquelles votre boîte aux lettres risque 
de se remplir rapidement

Si vous avez l’impression que votre boîte aux lettres Cisco Unity Connection se remplit plus vite que 
prévu, les raisons ci-dessous peuvent expliquer ce problème. (Votre administrateur Connection définit 
la taille de votre boîte aux lettres.)

Vous n’avez peut-être pas appliqué de politique de conservation des messages
Si votre administrateur Connection ne configure pas le système afin qu’une politique de conservation 
des messages soit appliquée, il vous incombe de gérer la taille de votre boîte aux lettres en vérifiant 
périodiquement les messages conservés et en les déplaçant, en les archivant ou en les supprimant 
définitivement.

Si Connection est configuré avec une politique de conservation des messages, demandez à votre 
administrateur Connection quelle est la durée de stockage de vos messages avant leur suppression 
définitive. Vous pouvez alors envisager d’archiver ou de déplacer les messages importants à l’avance. 
Connection n’indique pas lorsqu’une politique de conservation des messages est appliquée et ne vous 
avertit pas avant la suppression définitive des messages dans le cadre de cette politique.
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Conseils sur la gestion de la taille de votre boîte aux lettres
Les éléments supprimés et les avis de non-remise sont compris dans la taille 
globale de votre boîte aux lettres

Les messages supprimés restent dans votre dossier de messages vocaux et sont compris dans la taille 
totale de la boîte aux lettre jusqu’à ce que Cisco Unity Connection les efface ou jusqu’à ce que vous les 
effaciez manuellement. Demandez à votre administrateur combien de temps les messages sont stockés 
avant d’être définitivement supprimés. Ainsi, vous pouvez prévoir l’archivage ou le déplacement des 
messages importants à temps.

En outre, lorsque vous recevez des avis de non-remise concernant les messages que vous envoyez, 
la taille de votre boîte aux lettres peut augmenter rapidement, en particulier lorsque les messages 
d’origine comportent des pièces jointes volumineuses.

En cas de transfert de messages, la taille totale des messages inclut 
le message d’origine

Vous pouvez recevoir des messages ayant été transmis un grand nombre de fois, ce qui augmente la taille 
des messages. Le message d’origine, plus toutes les introductions enregistrées qui ont été ajoutées au 
cours de la transmission, correspondent à la taille totale des messages. En conséquence, votre boîte aux 
lettres peut dépasser sa taille limite, même si elle contient un nombre relativement faible de messages.

Conseils sur la gestion de la taille de votre boîte aux lettres
Les conseils suivants peuvent vous aider à faire de la place dans votre boîte aux lettres :

 • Supprimer des messages.

 • Effacer manuellement les messages supprimés du dossier des messages vocaux.

 • Déplacez les messages vocaux dans un dossier de votre disque dur avant de les supprimer de votre 
programme de messagerie. (Cette fonction n’est pas disponible sur tous les systèmes. Demandez 
à votre administrateur Connection si elle est disponible sur le vôtre.)
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